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RESOLUCION No. %9

pDr. Jamil Mahuad Witt
ALCALDE METROPOLITANO DE QUITO

Considerando:

Que, el Instituto de Capacitacién Municipal ICAM-Quito, debe
desarrollar de manera &4gil ¥y efectiva las actividades que
por su naturaleza ¥y fines le corresponden;

Que, para el efecto, se requiere continuamente contratar 1los
servicios técnicos vy profesionales instructores e
investigadores, cuyos montos no superan los mil salarios
minimos vitales;

Que, mediante oficio Nro. 633 de 28 de octubre de 1994, la
sefiorita Directora General Administrativa autorizé el
incremento del Fondo Rotativo del Instituto de Capacitacioén
Municipal de S/. 27000.000,00 a S/. 10°000.000,00;

En uso de las atribuciones que le confiere el dltimo inciso del
articulo 4 de la Ley de contratacién Piblica, concordante con el
articulo 10 de la Ley de Régimen para el Distrito Metropolitano

de Quito,

Resuelve:

EXPEDIR EL SIGUIENTE INSTRUCTIVO GENERAL PARA
CONTRATACION DE INSTRUCTORES DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION MUNICIPAL

Art. 1.- AMBITO DE APLICACION.- El presente instructivo
regulard todo lo relacionado con las categorias, requisitos,
honorarios y obligaciones de los instructores que SsSoOn
contratados para las actividades del Instituto de Capacitaciodn

Municipal de Quito.

DE LOS INSTRUCTORES .- Son instructores las personas
seleccionadas por el ICAM-Quito para que, a base de su
preparacién y experiencia profesional y/o académica,
presten sus servicios en los programas de capacita-
cién y/o formacidén del Instituto.

........




Art.

ATt.

Art.

K

Los instructores tendrédn a su cargo la produccién de
materiales de capacitacién o la docencia de nivel aula
y/o taller o la evaluacién de la capacitacidédn para su
retroalimentacién, o todas las tareas anteriores
integradas en un mismo proceso.

La prestacién de servicios en el ICAM-Q se realizaré
4nica y exclusivamente a través de contratos de
servicios técnicos o profesionales, segin sea el caso,
suscritos por la persona o entidad contratada y el
Director del ICAM, quien actuard por delegacidn
expresa del Sefior Alcalde.

Los funcionarios municipales que tengan experiencia en
instruccién o docencia en tareas de capacitacién o
formacién, tendrdn prioridad en la seleccidén de
instructores.

DE LA SELECCION.- Los instructores serdn seleccionados
por los jefes de A4rea con el visto bueno del Director
del ICAM-Q, de conformidad con el Art. 8 del presente
instructivo.

DE LAS ACTIVIDADES.- Las actividades que desarrolla el
ICAM-Q, en las que intervienen instructores, se
clasifican en:

Actividades de Formacién Profesional y Ocupacional.-
Son las que se caracterizan por una formacién de larga
o mediana duracién; alto nivel académico; otorgamiento
de diploma superior o titulo y, que se encuentran
orientadas a grupos especificos a fin de
perfeccionarlos en una o varias especializaciones.

Actividades de Capacitacién Profesional y
Ocupacional.- Son las que se caracterizan por una
capacitacién o instruccién de corta duracién; menor
intensidad académica; otorgamiento de certificado de
aprobacién o participacién y estédn orientadas a grupos
ocupacionales para actualizarlos o especializarlos en
una o varias temdticas afines a las funciones que
desempefian.

Actividades de evaluacién.- Son actividades de
sistematizacién de los resultados y experiencias de
capacitacién destinadas a retroalimentar el sistema y
se encuentran comprendidas dentro de los proyectos
especificos, asi como la produccién de documentos,
libros, colecciones, disefios curriculares, y las
acciones que permitan establecer la informacidn
demandada por los procesos de capacitacién y/o
formacion.
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8.-

10.-

DE LOS EVENTOS.- Las actividades descritas a su Vez,
contemplan eventos de los siguientes niveles:

BASICO: De actualizacidn en los que actuaréan
instructores, profesionales de formacién general que
acrediten experiencia no menor a 4 afios en el Area que
se requiera sus servicios.

INTERMEDIO: De perfeccionamiento e€n los cuales
participardn instructores, profesionales con titulo
universitario ¥y experiencia no menor a 4 afios.

AVANZADO: De especializacidn profesional superior, en
los cuales participarén instructores profesionales que
posean titulo post—universitario terminal.

DEL PAGO DE HONORARIOS.- El pago por docencia,
instruccién, evaluacidén se hara con la modalidad de
honorarios profesionales por servicios prestados.

Los pagos que correspondan a servicios de consultoria
se regirdn por las disposiciones de la Ley de
Consultoria y su Reglamento.

Fijase la siguiente escala por hora de servicio, para
los 1instructores que intervienen en los eventos
detallados en el art. 7, que comprende:

NIVEL BASICO: De 5.000 a 20.000
NIVEL MEDIO: De 25.000 a 40.000
NIVEL AVANZADO: De 50.000 a 80.000

Esta escala regird de enero a diciembre del afio de
1995, debiendo actualizarse para la aplicacién en el
afio siguiente, mediante la utilizacién del indice
inflacionario certificado por el INEC, a la fecha de
elaboracién del presupuesto respectivo.

Los instructores que participen en eventos de nivel
avanzado que requieran de alta especializacidén o
calificacién, o que procedan del exterior, podrén
recibir un pago de honorarios diferente al establecido
en la escala antes sefialada, decisidén que seré
competencia del Director del ICAM-Q.

Las autoridades, funcionarios ¥y servidores municipales
al amparo de la disposicidn constitucional del Art. 41
y la Ordenanza Municipal No. 2751 que rige el Servicio
Ccivil y Carrera Municipal, podrén ejercer la docencia,
instruccién académica en las diferentes actividades
que ejecuta el ICAM-Q, especialmente en su Programa de
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Postgrado.

Las autoridades, funcionarios y servidores municipales
gque actien como instructores, ¥y cuya actividad se
desarrolle dentro de la jornada de trabajo, deberén
contar con la autorizacién del Director de la Unidad
a la que pertenezcan y percibirdn el 50% de los
honorarios correspondientes a la escala establecida en
el presente reglamento.

El pago de instructores seleccionados de entre las
autoridades, funcionarios y servidores municipales,
cuya actividad se desarrolle fuera de las horas de la
jornada de trabajo se sujetaréd a la escala establecida
en el articulo ocho de este reglamento.

Los egresos por concepto de pago a instructores que
deba realizar el Municipio de Quito, se los efectuard
con cargo al Fondo Rotativo creado para el efecto.

El pago total de horas de instruccién, se efectuaréd en
forma general al término del evento, previa la
presentacién del informe final por parte del
instructor y la certificacién de los responsables de
las A4reas respectivas, en el cual se indique el
cumplimiento cabal sobre nimero de horas efectivas, de
clase dictadas y otras obligaciones establecidas en el

contrato.

OBLIGACIONES DE LOS INSTRUCTORES - A los instructores
les corresponderé:

Cumplir con los términos de referencia convenidos con
el Director del ICAM-Q, una vez que se haya cumplido
con los requisitos determinados por el Instituto.

Elaborar los programas analiticos, determinar los
temas, materias y asuntos para los que se requiera sus
servicios, e identificar los conocimientos,
habilidades y actitudes que el participante requiera
en el proceso ensefianza-aprendizaje; de conformidad
con las necesidades de formacién en coordinacién con
el personal técnico del ICAM-Quito de .acuerdo con los
esquemas e instrucciones recibidas del jefe del é4rea

respectiva.

Disponer de informacién adecuada y oportuna en re-
lacién con las caracteristicas y particularidades de
los destinatarios para orientar de mejor forma sus ac-
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Art.

ciones.

d) Determinar los requerimientos de materiales ¥ medios
audiovisuales a utilizar en el desarrollo del evento
de su responsabilidad, y demandar oportunamente la

provisioén de los mismos al coordinador respectivo.

e) Disefiar y aplicar los instrumentos de evaluacidén en el

Ambito de su tematica; calificar y entregar los resul-

tados en los plazos fijados para el efecto, mdximo una
semana después de haber concluido su participacién.

f) Asistir a las reuniones a las que fuera convocado ¥
que guarden relacién con el evento.

g) Comunicar al coordinador del evento, en forma OpOTr—
tuna, las novedades ¥ requerimientos suscitados en el
desarrollo de sus actividades.

h) Presentar una pibliografia de base del evento, asi
como un listado de documentos complementarios per-
tinentes.

i) Presentar, en un plazo médximo de ocho dias luego de
finalizado el evento, el Informe Académico Final.

14.- El Instituto de Capacitaciodn Municipal ICAM-Quito,
estableceré los mecanismos de seguimiento v
evaluacién, de los eventos como también de los
procesos integrados, durante el desarrollo y a la
finalizacién de la actividad, a través de las &areas
respectivas.

Los instructores previa a la suscripcién del Contrato
respectivo deberédn presentar en el ICAM-Quito los
siguientes documentos:

PERSONAS NATURALES :

- copia de la cédula de Ciudadania ¥y certificado de
Votacién

- Hoja de vida actualizada

PERSONAS JURIDICAS:

- Los que acrediten su existencia legal
(constitucién de compafiia, estatutos, etc.);

- Nombramiento del representante legal;

- Copias fotostadticas de cédula de ciudadania ¥y
certificado de votacién del representante legal
de la corporacién.

- Hojas de vida de los instructores que
participarén a nombre de la persona juridica.
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DISPOSICIONES FINALES

Art. 16.- Las personas naturales o juridicas que hayan celebrado
contratos o convenios con el Municipio de Quito en
virtud de los cuales deban brindar "asistencia
técnica", no percibiran ninguna remuneracién adicional

por docencia o0 instrucciodn.

Art. 17.- Cualquier situacién no prevista en este instructivo
ser4 resuelta por la Direccién General Administrativa.

Art. 18.- Del cumplimiento de este Instructivo se encargard el
Director del ICAM-Quito.

El presente instructivo deja sin efecto todas las anteriores
disposiciones que, sobre estos aspectos, Se hubieran suscrito.

pado en Quito, a 3 () MAYD 1995

A. Jamil Mahuad Witt,
ALCALD METROPOLITANO DE QUITO




