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No . De n o min ació n  d e l se rvicio De scrip ció n  d e l se rvicio

C ó mo  acce d e r al  se rvicio

(Se  d e scrib e  e l  d e talle  d e l  p ro ce so  q u e  d e b e  se gu ir la o  e l  ciu d ad an o  p ara la o b te n ció n  d e l 

se rvicio ).

Re q u isito s p ara la o b te n ció n  d e l se rvicio

(Se  d e b e rá l istar lo s re q u isito s q u e  e xige  la 

o b te n ció n  d e l se rvicio  y d o n d e  se  o b tie n e n )

P ro ce d imie n to  in te rn o  q u e  sigu e  e l  se rvicio

Ho rario  d e  ate n ció n  al  

p ú b lico

(De tallar lo s d ías d e  la 

se man a y h o rario s)

C o sto
Tie mp o  e stimad o  d e  re sp u e sta

(Ho ras, Días, Se man as)

Tip o  d e  b e n e ficiario s o  

u su ario s d e l  se rvicio

(De scrib ir si  e s p ara ciu d ad an ía 

e n  ge n e ral, p e rso n as n atu rale s, 

p e rso n as ju ríd icas, ONG, 

P e rso n al M é d ico )

Oficin as y d e p e n d e n cias q u e  

o fre ce n  e l  se rvicio

Dire cció n  y te lé fo n o  d e  la 

o ficin a y d e p e n d e n cia q u e  

o fre ce  e l  se rvicio

(l in k p ara d ire ccio n ar a la p ágin a 

d e  in icio  d e l  sitio  we b  y/o  

d e scrip ció n  man u al)

Tip o s d e  can ale s d isp o n ib le s 

d e  ate n ció n  p re se n cial:

(De tallar si  e s p o r ve n tan il la, 

o ficin a, b rigad a, p ágin a we b , 

co rre o  e le ctró n ico , ch at e n  

l ín e a, co n tact ce n te r, cal l  

ce n te r, te lé fo n o  in stitu ció n )

Se rvicio  Au to matizad o

(Si/No )

Lin k p ara d e scargar e l  fo rmu lario  d e  

se rvicio s

Lin k p ara e l  se rvicio  p o r 

in te rn e t (o n  l in e )

Nú me ro  d e  

ciu d ad an o s/ciu d ad an as q u e  

acce d ie ro n  al  se rvicio  e n  e l  

ú ltimo  p e río d o

(me n su al)

Nú me ro  d e  

ciu d ad an o s/ciu d ad an as q u e  

acce d ie ro n  al  se rvicio  

acu mu lativo

P o rce n taje  d e  satisfacció n  

so b re  e l  u so  d e l se rvicio

1
Acceso  a la in fo rmació n  

p ú b l ica

Las p erso n as Natu rales o  Ju ríd icas 

p u ed en  acced er a la in fo rmació n  

d el  Servicio  Ecu ato rian o  d e 

C ap aci tació n  P ro fesio n al

So l ici tu d  d el  u su ario  d i rigid o  a la Di recció n  Ejecu tiva d el  Servicio  Ecu ato rian o  d e C ap aci tació n  P ro fesio n al So l ici tu d  d el  u su ario  p ara acced er a la in fo rmació n

1 . El  Di recto r/a revisa, valo ra y d esign a el  p erso n al .

2 . El  an al i sta b u sca la in fo rmació n .

3 . El  an al i sta elab o ra el  Qu ip u x d e resp u esta, en trega la in fo rmació n .

4 . El  Di recto r revisa y fi rma el  o ficio  d e resp u esta

5 . En trega la in fo rmació n  al  u su ario .

0 8 h 0 0  a 1 6 h 4 5 Gratu i to

1 0  d ías,  p u ed e p ro rro garse p o r 5  d ías más, 

p o r cau sas d eb id amen te

ju sti fi cad as e in fo rmad as al  p eticio n ario

C iu d ad an ía en  gen eral
Se atien d e en  to d as las o ficin as a 

n ivel  n acio n al

En lace d e acceso  al  d i recto rio   

n acio n al  d e Nu estro s C en tro s
Oficin as a n ivel  n acio n al Si

Fo rmato  d e So l ici tu d  d e Acceso   

a la In fo rmació n  P ú b l ica
C o n tacto  C iu d ad an o 0 0 1 0 0 .0 0 %

2

Desarro l lo  d e co mp eten cias a 

travez d el  p erfeccio n amien to  y 

cap aci tació n  a en tid ad es 

p ú b l icas

Este servicio  se o frece  a en tid ad es 

p ú b l icas

1 . Veri fi car la o ferta acad emica in gresan d o  a la  p ágin a h ttp s://www.secap .go b .ec, o p ció n  In sti tu ció n  

P ú b l ica.

2 . So l ici tar co tizació n  en  el  cen tro  d e aten ció n  más cercan o .

3 .  R eal i za la su scrip ció n  d el  co n trato  d e servicio s o  la o rd en  d e trab ajo .

La In sti tu ció n  P ú b l ica d eb erá ap l icar la Ley Orgán ica d el  Si stema Nacio n al  d e C o n tratació n  P ú b l ica, su  

R eglamen to  Gen eral  y R eso lu cio n es p ara ver a q u e p ro ceso  d e co n tratació n  ap l ica: p u ed e ser R egimen  Esp ecial ,  

In fima C u an tia. R emiti r al  P ro mo to r d el  C en tro  M ú ltip le, Op erativo  y/o  P u n to  d e Aten ció n  el  l i stad o  d e 

p articip an tes p ara ser in scri to s d e fo rma in d ivid u al  ju n to  co n  la in fo rmació n  d el  p articip an te co mo  

n ú mero  d e céd u la d e ciu d ad an ía así  co mo  la in fo rmació n  d e la In sti tu ció n  P ú b l ica,  ad ju n tan d o  lo s  

req u isi to s gen erales p ara este caso .

4 .  P ago .

P ara el  p ago  se d eb erá o b servar lo  q u e estip u la la cláu su la d el  co n trato

d en o min ad o  “Fo rma d e p ago ”, p ara el lo  se d eb erá real i zar el  p ago  o  tran sferen cia u n a vez emitid a la factu ra a 

cu alq u iera d e las cu en tas h ab i l i tad as p ara el  caso .

B an co  P ich in ch a:

C ta. C o rrien te Nº 3 2 4 5 5 5 2 3 0 4

B an co  P ací fi co :

P erso n a Ju ríd ica - P ú b l ica

1 . C éd u la d e cad a p articip an te en  d igi tal  y 

co mp letamen te legib le.

2 . Li stad o  d e lo s p articip an tes q u e to maran  el  cu rso  

en  d igi tal .

3 . R UC  d e la in sti tu ció n  en  d igi tal  actu al i zad a 

co mp letamen te legib le.

4 . C éd u la  d el  R ep resen tan te Legal  en  d igi tal  y 

co mp letamen te legib le.

5 . No mb ramien to  d el  R ep resen tan te legal   d igi tal  y 

co mp letamen te legib le.

6 . C erti fi cació n  p resu p u estaria o  d o cu men to  q u e 

avale lo s fo n d o s d isp o n ib les p ara el  p ago  en  d igi tal  y 

co mp letamen te legib le.

1 . Emite C o tizació n  Zo n a

2 . Nego cia fo rma d e p ago

3 . P ro grama el  cu rso  ( su  fu ere el  caso )

4 . Ap ru eb a el  cu rso  la DP P S

5 . Se real i za la in scrip ció n  d e lo s p articip an tes p o r med io  d e ATC

6 . Se gestio n a C erti fi cació n  P resu p u estría y Au to rizació n  d e 

co n stratació n  d e faci l i tad o r (si  fu ere el  caso  d e req u eri r co n tratació n )

7 . Ejecu ció n  d el  even to  d e cap aci tació n

8 . La Di recció n  d e Evalu ació n  y C o n tro l  emite el  C erti fi cad o  d e 

ap ro b ació n  d el  cu rso , en  fo rma d igi tal .

0 8 h 0 0  a 1 6 h 4 5

Segú n  la d u ració n  en  

h o ras y tip o  d e 

cu rso  (ad min istrativo  

o  técn ico )

d esd e 0 2  d ías P erso n a Ju ríd ica - P ú b l ica
Se atien d e en  to d as las o ficin as a 

n ivel  n acio n al

En lace d e acceso  al  d i recto rio   

n acio n al  d e Nu estro s C en tro s
Oficin as a n ivel  n acio n al No

No  Ap l ica d eb id o  a q u e n o  es u n  

fo rmu lario  sin o  u n  camp o  d e acceso
En lace a In scrip ció n  en  l ín ea 2 5 0 1 0 0 .0 0 %

3

Desarro l lo  d e co mp eten cias a 

través d e p erfeccio n amien to  y 

cap aci tació n  a p erso n as 

ju ríd icas - p rivad a

Este servicio  se o frece  a p erso n as 

ju ríd icas - p rivad a

1 . Veri fi car la o ferta acad emica  in gresan d o  a la  p ágin a h ttp s://www.secap .go b .ec, o p ció n  emp resa p rivad a

2 . So l ici tar co tizació n  en  el  cen tro  d e aten ció n  más cercan o .

3 .  R eal i za la su scrip ció n  d el  co n trato  d e servicio s o  la o rd en  d e trab ajo . R emiti r al  P ro mo to r d el  C en tro  

M ú ltip le, Op erativo  y/o  P u n to  d e Aten ció n  el  l i stad o  d e p articip an tes p ara ser in scri to s d e fo rma 

in d ivid u al  ju n to  co n  la

in fo rmació n  d el  p articip an te co mo  n ú mero  d e céd u la d e ciu d ad an ía así  co mo  la in fo rmació n  d e la emp resa,  

ad ju n tan d o  lo s req u isi to s gen erales p ara este caso .

4 .  P ago .

P ara el  p ago  se d eb erá o b servar lo  q u e estip u la la cláu su la d el  co n trato

d en o min ad o  “Fo rma d e p ago ”, p ara el lo  se d eb erá real i zar el  p ago  o  tran sferen cia u n a vez emitid a la fi ch a d e 

p rein scrip ció n  d e lo s p articip an tes en  cu alq u iera d e    las cu en tas h ab i l i tad as p ara el  caso .

(De existi rp erso n as q u e p erten ezcan  a algu n  gru p o  d e aten ció n  p rio ri taria,  p u ed en  o b ten er el  b en eficio  d e 

p ago  p ro p o rcio n al  o  exo n eració n  to tal ,  p ara el lo  d eb en  su b ir escan ead o  lo s d o cu men to s h ab i l i tan tes, 

esp erar la resp u esta d e val id ació n  al  co rrero  electró n ico )

B an co  P ich in ch a:  C ta. C o rrien te Nº 3 2 4 5 5 5 2 3 0 4

B an co  P ací fi co :

C ta. C o rrien te Nº 6 7 6 9 1 7 9

P erso n a Ju ríd ica - P rivad a

1 . C éd u la  d e cad a p articip an te en  d igi tal  y 

co mp letamen te legib le.

2 . Li stad o  d e lo s p articip an tes q u e to maran  el  cu rso  

en  d igi tal

3 . R UC  d e la in sti tu ció n  en  d igi tal  actu al i zad a 

co mp letamen te legib le

4 . C éd u la  d el  R ep resen tan te Legal   en  d igi tal  y 

co mp letamen te legib le

5 . No mb ramien to  d el  R ep resen tan te legal  en  d igi tal  y 

co mp letamen te legib le

1 .Emite C o tizació n  Zo n a

2 . Nego cia fo rma d e p ago

3 . P ro grama el  cu rso  ( su  fu ere el  caso )

4 . Ap ru eb a el  cu rso  la DP P S

5 . Se real i za la in scrip ció n  d e lo s p articip an tes p o r med io  d e ATC

6 . Se gestio n a C erti fi cació n  P resu p u estría y Au to rizació n  d e 

co n stratació n  d e faci l i tad o r (si  fu ere el  caso  d e req u eri r co n tratació n )

7 . Ejecu ció n  d el  even to  d e cap aci tació n

8 . La Di recció n  d e Evalu ació n  y C o n tro l  emite el  C erti fi cad o  d e 

ap ro b ació n  d el  cu rso , en  fo rma d igi tal .

0 8 h 0 0  a 1 6 h 4 5

Segú n  la d u ració n  en  

h o ras y tip o  d e 

cu rso  (ad min istrativo  

o  técn ico )

d esd e 0 2  d ías P erso n a Ju ríd ica - P rivad a
Se atien d e en  to d as las o ficin as a 

n ivel  n acio n al

En lace d e acceso  al  d i recto rio   

n acio n al  d e Nu estro s C en tro s
Oficin as a n ivel  n acio n al No

No  Ap l ica d eb id o  a q u e n o  es u n  

fo rmu lario  sin o  u n  camp o  d e acceso
En lace a In scrip ció n  en  l ín ea 1 0 8 4 1 8 1 0 0 .0 0 %

4

Desarro l lo  d e co mp eten cias a 

través d e p erfeccio n amien to  y 

cap aci tació n  a p erso n as 

n atu rales

Este servicio  se o frece  a p erso n as 

n atu rales

P ara q u e p u ed a in scrib i rse d eb e h acerlo  sigu ien d o  lo s sigu ien tes p aso s:

1 . In gresar en  el  sigu ien te l in k: h ttp ://si .secap .go b .ec/sisecap /o fertaC ap aci tacio n /

2 . Seleccio n ar mo d al id ad  (P resen cial ,  V i rtu al )

3 . Seleccio n ar,  P ro vin cia y evid en cia u n  l i stad o  d e cu rso , h ace cl i c so b re el  cu rso  d e su  in teres

4 . Seleccio n ar el  texto  co lo r azu l  q u e d ice "In scrib ete aq u í"

5 . R egistrarse co mo  u su ario  n u evo , l len ar lo s d ato s q u e le so l ici ta el  FOR M ULAR IO DE C R EAC IÓN DE 

USUAR IO

6 . C u an d o  h aya cu lmin ad o  el  registro  le l legará a su  co rreo  u n a clave p ro vicio n al  y esta d eb e ser camb iad a

7 . C o n  su  u su ario  y co n traseñ a in gresa al  si stema d el  SEC AP , y n u evamen te el ige el  cu rso  d e su  in terés

8 . Usted  verá u n a p an tal la d e Dato s d el  cu rso  en  el  cu al  se va a P re in scrib i r

9 . Seleccio n es su  n ivel  d e in stru cció n , l len e lo s d ato s so l ici tad o s

1 0 . Seleccio n e la fo rma d e p ago , si  lo  va h acer p o r mó d u lo  o  p ro grama, y gu ard e la in fo rmació n

1 1 . Si  u sted  p erten ece algu n  Gru p o  d e aten ció n  p rio ri taria,  p u ed e o b ten er el  b en eficio  d el  p ago  

p ro p o rcio n al  o  exo n eració n  to tal ,  p ara el lo  d eb e su b ir escan ead o  lo s d o cu men to s h ab i l i tan tes, esp erar la 

resp u esta d e val id ació n  a su  co rrero  electró n ico

1 2 . A su  co rreo  le l legará u n  Ho ja d e P rein scrip ció n , el  mismo  q u e d eb e ser imp reso  y p resen tad o  en  las 

cajas d el  B an co , p ara q u e p u ed e real i zar el  p ago .

P erso n a Natu ral  - Ecu ato rian a

1 .  C éd u la

2 .  C o mp ro b an te d e P ago

P erso n a Natu ral  Extran jera

1 . P asap o rte

2 . C o mp ro b an te d e p ago

1 . Di recció n  d e P ro gramació n  y P o rmo ció n  d e Servicio s ap ru eb a la 

p ro gramació n  d e las zo n as

2 . El  área d e aten ció n  al

ciu d ad an o  val id a la in fo rmació n  cargad a en  el  Si stema in tegrad o  SEC AP .

3 . Las Di reccio n es Zo n ales,  so l ici tan  la revisió n  d e TDR s, y la Di recció n  

P ro gramació n  y P o rmo ció n  d e Servicio s gestio n a el  AVAL y la  

certi fi cació n  p resu p u estaria.

4 . La C o rd in ació n  Ad min si trativa Fian an ciera Ap ru eb a la co n stratació n  

d e Faci l iatd o res.

5 . La Di recció n  d e Evalu ació n  y C o n tro l  emite el  C erti fi cad o  d e 

ap ro b ació n  d el  cu rso , en  fo rma d igi tal .

0 8 h 0 0  a 1 6 h 4 5

Segú n  la d u ració n  en  

h o ras y tip o  d e 

cu rso  (ad min istrativo  

o  técn ico )

d esd e 0 2  d ías
P erso n a Natu ral  - Ecu ato rian a 

P erso n a Natu ral  Extran jera

Se atien d e en  to d as las o ficin as a 

n ivel  n acio n al

En lace d e acceso  al  

d i recto rio  n acio n al  d e  

Nu estro s C en tro s

P ágin a web  y o ficin as a n ivel  

n acio n al
Sí

No  Ap l ica d eb id o  a q u e n o  es u n  

fo rmu lario  sin o  u n  camp o  d e acceso
En lace a In scrip ció n  en  l ín ea 3 1 5 2 3 3 1 0 0 .0 0 %

5

So l ici tu d  d e in fo rmació n  d e 

p erfi les d e certi fi cació n  p o r 

co mp eten cias lab o rales

Este servicio  se o frece a p erso n as 

mayo res d e 1 6  q u e so l ici tan  

in fo rmació n  d el  servicio  d e 

certi fi cació n  d e p erso n as p o r 

co mp eten cias lab o rales en  lo s 

secto res d e co mercio  y ven tas, 

co n stru cció n , metalmecán ica, texti l ,  

co mu n icació n , o tro s p erfi les

P ara q u e p u ed a registrarse d eb e sigu i r lo s sigu ien tes p aso s:

1 . In gresar en  el  sigu ien te l in k: h ttp s://www.secap .go b .ec/certi fi cacio n -p o r- co mp eten cias-lab o rales/

2 . Seleccio n e el  l in k: h ttp ://si .secap .go b .ec/sisecap /p o stu lacio n es/seleccio n _p erfi l_certi fi cacio n /

3 . Hacer cl i ck en  C o n tin u ar,  p o d rá ver el  p ro ceso  q u e se d eb e cu mp l i r p ara o b ten er la certi fi cació n

4 . Hacer cl i ck en  co n tin u ar,  y d eb e acep tar lo s TÉR M INOS Y C ONDIC IONES DE USO DEL SER VIC IO DE 

C ER TIFIC AC IÓN h acer cl i ck en  C o n tin u ar,  acep tar el  AC UER DO DE C UM P LIM IENTO C ON LOS LINEAM IENTOS 

P AR A P ER SONAS C ER TIFIC ADAS h acer cl i ck en  C o n tin u ar,  y acep ta el  C ÓDIGO DE ÉTIC A Y C ONDUC TA

5 .  Al  acep tar el  u l timo  fo rmu lario  d e C ÓDIGO DE ÉTIC A Y C ONDUC TA, el  ciu d ad an o  h ace cl i ck en  

C o n tin u ar,  p ara q u e co n tin ú e co n  el  p ro ceso  d e registro  d eb e registrarse, y l len ar el  in fo rmació n  so l ici tad a 

en  la misma

6 . El  p o stu lan te al  o b ten er u su ario  y clave d e acceso  p o d rá registrar su  p o stu lació n , y l len ar la in fo rmació n  

q u e so l ici ta

7 . En  el  fo rmu lario  q u e se le p resen ta p o d rá elegi r lo s p erfi les en  lo s q u e p o d rá p o stu larse

8 .  Deb e ten er d igi tal i zad o  el  o  lo s certi fi cad o s d e esco larid ad , y exp erien cia en  fo rmato  P DF, p ara q u e se 

p u ed a cargar lo s d o cu men to s en  el  si stema

9 . Al  fin al i zar co n  el  p ro ceso  d e p o stu lació n  ten d rá u n a co n fi rmació n  y d eb erá esp erar q u e l legu e u n a 

n o ti fi cació n  al  co rreo  electró n ico  p ara co n tin u ar co n  las evalu acio n es, u n a vez q u e h aya ap ro b ad o  las 

evalu acio n es, se le n o ti fi cará p o r co rreo  electró n ico  su  ap ro b ació n

1 . Do cu men to  q u e resp ald en  el  cu mp l imien to  d e lo s 

req u isi to s (segú n  el  p erfi l  al  cu al  p o stu la),  Acced er a 

lo s can ales d e in fo rmació n  d el  SEC AP

1 . Di recció n  d e C erti fi cació n  revisa y ap ru eb a la so l ici tu d , si  cu mp le co n  

lo s req u isi to s so l ici tad o s

2 . Se n o ti fi ca p o r co rreo  electró n ico  la h o ra y fech a p ara q u e rin d a la 

p ru eb a teo rica, si  ap ru b a p asa a la sigu ien te fase.

3 . Se n o ti fi ca p o r co rreo  electró n ica fech a y h o ra p ara la to ma d e p ru eb a 

p ráctica.

4 . La Di recció n  d e C erti fi cació n , to ma la d esició n  d e SI es co mp eten te o  

NO

5 . Se le No ti fi cará p o r co rreo  electró n ico  el  resu l tad o  d e su  ap l iació n  al  

p ro ceso   d e certi fi cació n  d e p erso n as p o r co mp eten cas lab o rales,  

Declaran d o le C o mp eten te o  NO C o mp eten te

6 . Se le in fo rmará p o r co rreo  electró n ico  y co n  l lamad a telefó n ica la 

emisió n  d el  C erti fi cad o , p ara lo  cu al  d eb erá fi rma el  Acu erd o  d e 

C u mp l imien to  co n  lo s l in eamien to s p ara p erso n as certi fi cad as, y el  Acta 

d e h ab er recib id o  el    C erti fi cad o , este p ro ceso  es p erso n al  p ara lo s q u e 

fu ero n  d eclarad o s C o mp eten tes

0 8 h 0 0  a 1 6 h 4 5 Gartu i to d esd e 1 5  d ías C iu d ad an ía en  gen eral
Se atien d e en  to d as las o ficin as a 

n ivel  n acio n al

En lace d e acceso  al  

d i recto rio  n acio n al  d e  

Nu estro s C en tro s

P ágin a web  y o ficin as a n ivel  

n acio n al
Sí

No  Ap l ica d eb id o  a q u e n o  es u n  

fo rmu lario  sin o  u n  camp o  d e acceso
En lace So l ici tu d  d e ap l icació n 1 3 1 1 4 6 1 0 0 .0 0 %

C ORREO ELEC TRÓNIC O DEL O LA RESP ONSABLE DE LA UNIDAD P OSEEDORA DE LA INFORM AC IÓN: r.can cel l ier@secap .go b .ec

NÚM ERO TELEFÓNIC O DEL O LA RESP ONSABLE DE LA UNIDAD P OSEEDORA DE LA INFORM AC IÓN: (0 2 ) 3 9 4 4 0 0 0  EX TENSIÓN 1 6 0

P ERIODIC IDAD DE AC TUALIZAC IÓN DE LA INFORM AC IÓN: M ENSUAL

UNIDAD P OSEEDORA DE LA INFORM AC ION - LITERAL d ): DIR EC C IÓN DE P R OGR AM AC IÓN Y P R OM OC IÓN DE SER VIC IOS

RESP ONSABLE DE LA UNIDAD P OSEEDORA DE LA INFORM AC IÓN DEL LITERAL d ): SR . R ENZO VITTOR IO C ANC ELLIER  JAR R ÍN

Art. 7  d e  la Le y Orgán ica d e  Tran sp are n cia y Acce so  a la In fo rmació n  P ú b lica - LOTAIP

d ) Lo s se rvicio s q u e  o fre cce  y las fo rmas d e  acce d e r a e l lo s, h o rario s d e  ate n ció n  y d e más in d icacio n e s n e ce sarias, p ara q u e  la ciu d ad an ía p u e d a e je rce r su s d e re ch o s y cu mp lir su s o b ligacio n e s

P ara se r l le n ad o  p o r las in stitu cio n e s q u e  d isp o n e n  d e  P o rtal  d e  Trámite s C iu d ad an o s (P TC ) Co n tacto  ciu d ad an o

FEC HA AC TUALIZAC IÓN DE LA INFORM AC IÓN: 2 8 /0 2 /2 0 2 2


