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RESOLUCION No.

FL ALCALDE METROPOLITANO DE QUITO

CONSIDERANDO:

el Instituto de Capacitacion Municipal ICAM-Quito, debe desarrollar de manera
agil v efectiva las actividades que por su naturaleza y fines le corresponden;

para el efecto, continuamente requicre contratar los servicios técnicos
profesionales de instructores; ¥,

es necesario actualizar los procedimientos que s¢ aplican para estas contrataciones
de servicios.

gjercicio de sus atribuciones,

RESUELVE:

EXPEDIR EL INSTRUCTIVO PARA LA CONTRATACION DE

INSTRUCTORES DEL INSTITUTO DE CAPACITACION MUNICIPAL

(ICAM-Q)

AMBITO DE APLICACION

El presente Instructivo regula los aspectos relacionados con las categorias,
requisitos de seleccion, honorarios y obligaciones de los instructores que
sean contratados para las actividades del Instituto de Capacitacion
Municipal de Quito.
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DE LAS ACTIVIDADES

Las actividades que desarrolla el ICAM-Q, se clasifican en:

a) De Investigacion

Son actividades especificas dentro de los programas y proyectos que el
ICAM emprende con el objeto de conocer las necesidades de
capacitacion; los efectos en el desempefio del personal y los impactos en
el desarrollo institucional; los disefios curriculares de programas de
capacitacion y/o formacion; v, las metodologias y técnicas actualizadas
que fortalezcan el proceso de capacitacion y el desarrollo del ICAM.

b) De Formacion Profesional ¥ Ocupacional

Son actividades que se caracterizan por una formacion de larga o mediana
duracién v un alto nivel académico; vy por las cuales sc otorga un
diploma superior o titulo. Este tipo de actividades se encuentran
orientadas a grupos especificos a fin de perfeccionarlos en una o en variag
especializaciones,

c) De Capacitacion Profesional ¥ Ocupacional

Son las que se caracterizan por ofrecer capacitacion o instruccion de corta
duracion y de menor intensidad académica que la anterior; y por las
cuales se otorga un certificado de aprobacion o participacion. Estas
actividades estan orientadas a grupos ocupacionales para actualizarlos o
especializarlos en una o varias temiticas afines a las funciones que
desempefian.
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d) De Evaluacion y Seguimiento

Corresponden a las acciones que permitan establecer los resultados de la
gestion del Instituto en los procesos de formacion ¥ capacitacion, con la
finalidad de tomar las decisiones més adecuadas de reorientacion, que
faciliten la utilizacién optima de los recursos en procura de obtener
eficiencia y eficacia institucional.

DE LOS EVENTOS

Las actividades descritas en el articulo anterior, contemplan a su vez,
eventos de los siguientes niveles:

a) BASICOS: De informacion-induccién o actualizacién, en los que
actuardn como instructores, profesionales de formacién general, que
acrediten experiencia no menor a 4 afios en el area que se requiera sus
Servicios. -

b) INTERMEDIO: De perfeccionamiento, en los cuales
participardn como instructores, profesionales con titulo universitario y
experiencia no menor a 4 afios.

c) AVANZADO: De especializacion profesional superior, en los
cuales participardn como instructores, profesionales que posean titulo
post-universitario terminal.

DE LOS INSTRUCTORES

Son instructores las personas seleccionadas por el ICAM-Quito que, a
base de su preparacion y experiencia profesional y/0 académica, prestan
sus servicios en los programas de capacitacion y/o formacion del Instituto.
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Los instructores tendran a Su cargo las actividades de-

a) Formacion profesional ¥ ocupacional,

b) Capacitacién profesional ¥ ocupacional,

c) Investigacion, evaluacién ¥ seguimiento, y

d) Todas las actividades anteriores integradas en un mismo proceso.

DE LA SELECCION

procesos de seleccion de los contratos con monto inferior 2 los mil
salarios minimos vitales generales (1.000 S.M.V.G. )y, de requerirse, las
disposiciones de Ia Ley de Consultoria ¥ su Reglamento,

Las ofertas seran calificadas por los Jefes de Area y el Director del
Instituto. I.a autorizacion de gasto sers conferida por el mismo Director,
de acuerdo con la delegacion conferida para el efecto.

Los servidores municipales, al amparo de la disposicién contenida en ¢l
articulo 41 de la Constitucién Politica y de la Ordenanza No, 2751 que

la docencia o instruccion académica en las diferentes actividades que
ejecuta el ICAM-Q, especialmente en su Programa de Postgrado.

Para el gjercicio de 1a docencia o instruccion tendran prioridad en 1a
seleccion los  servidores municipales que tengan conocimiento v/o
experiencia con la tematica del evento y consten en el Registro de

£

Instructores que mantendra el ICAM-Q.
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Art, 12.-

La prestacion de servicios de los Instructores, se realizara tnica ¥
exclusivamente a través de contratos por servicios técnicos o profesionales
segin sea el caso, lo cuales serdn suscritos por la persona o entidad
- contratada y por el Director del ICAM-Q, quien actuara por expresa
delegacion del Alcalde.

DEL PAGO DE HONORARIOS

El pago de honorarios para los instructores que participen en las
actividades descritas en los literales b) y ¢) del articulo 2 de este
instructivo, se realizara de acuerdo con la escala de costo por hora de
servicio, vy segtn el nivel en el cual haya sido ubicado el evento, de
conformidad con clasificacién de los niveles de los eventos establecida en
el articulo 6 anterior.

Fijase el costo por hora de servicio por eventos, asi:

NIVEL BASICO: hasta S/. 25.000
NIVEL MEDIO: hasta S/. 60.000
NIVEL AVANZADO: hasta S/. 100.000

Esta escala, para los afios siguientes, debera actualizarse semestralmente,
mediante la utilizacion de los indices inflacionarios que publique el
Instituto Nacional de Estadisticas y Censos (INEC). Esta actualizacién
serd aprobada cada semestre por el Director General Administrativo,

El Director General Administrativo autorizari ¢l pago de honorarios por
valores superiores a los establecidos en la escala descrita en el articulo 10,
a los instructores que participen en eventos de nivel avanzado vV que
requieran de alta especializacién o calificacién.
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Para la ejecucion de las actividades sefialadas en los literales a) y d) del
articulo 2, los honorarios de los profesionales que presten sus servicios se
fijaran para cada ejercicio por parte del Director General Administrativo y
del Director del ICAM- , en funcidon de la programacion operativa
anual del Instituto, y de las correspondientes  asignaciones y partidas
presupuestarias que consten en el Presupuesto de 1a Institucién,

La participacién de los servidores municipales como intructores en
eventos que realice el ICAM-Q, asi como los Pagos correspondientes, se
realizaran bajo los siguientes requerimientos y modalidades:

a) Dentro de la jornada de trabajo, deberan contar con Ia
autorizacion del Director de Ia Unidad a la que pertenezcan y
percibiran el 50 % del costo de hora establecida

b) Fuera de las horas de la Jornada de trabajo, percibiran el 100% del
costo de hora establecida en los articulos 11 y 12 del presente
Instructivo.

c) El personal del ICAM-Q que participe como instructor, previa la
autorizacién del Director del Instituto, percibira el 100% de los
honorarios  respectivos Unicamente por las intervenciones
desarrolladas en dias no laborables,

El pago total de horas de instruccion, se efectuara en forma general al
término del evento, previa la presentacion del informe final por parte del
instructor y Ia certificacion de los responsables de los proyectos
respectivos, en la cual se indique el cumplimiento cabal sobre el nimero
de horas efectivas de clase dictadas y otras obligaciones establecidas en ¢l
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Art. 16.- Los egresos por concepto de Pago a instructores por eventos que deba
realizar el Instituto, se realizarin con cargo a las partidas que constan en
el presupuesto institucional asignadas al ICAM-Q.

DE LAS OBLIGACIONES DE L.OS INSTRUCTORES
Art. 17.- A los instructores les correspondera:

a) Presentar los requisitos determinados por el Instituto y cumplir
con los términos de referencia convenidos con el Director del
ICAM-Q.

b) Elaborar los programas analiticos en coordinacion con el personal
técnico  del ICAM-Q y de acuerdo con los esquemas e
instrucciones recibidos del Jefe del édrea respectiva.

c) Presentar una bibliografia de base del evento, asi como un detalle
de los documentos complementarios pertinentes.

' B d) Elaborar el plan curricular del evento de capacitacién para el cual

1 ha sido contratado, de acuerdo con 1a guia metodologica que para

i tal fin le proporcionari el ICAM-Q. Con este propésito trabajara
en estrecha vinculacion con el personal del 4rea académica del
ICAM y con los demas instructores del mismo evento, si tal fuera
el caso.

El citado plan debera contener- Justificacion del evento, objetivos
de la capacitacion, objetivos de aprendizaje, metas, programacion
académica (en la que se debers incluir: modulos, temas, horarios y
metodologias de trabajo para cada tema), cuestionarios de
evaluacién de entrada y salida e indicadores de impacto del
evento.
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2)

h)

i)

Disponer y preparar informacién adecuada Yy oportuna en re-
lacién con las caracteristicas v particularidades de los destinatarios
para orientar de mejor forma sus acciones,

Determinar los  requerimientos de materiales y medios
audiovisuales a utilizar en el desarrollo del evento de su respon-
sabilidad, y demandar oportunamente la provision de los mismos
al coordinador respectivo.

Asistir a las reuniones a las que fuera convocado y que guarden
relacion con el evento.

Comunicar al coordinador del evento, en forma oportuna, las
novedades y requerimientos suscitados en el desarrollo de sus
actividades.

Aplicar los instrumentos de evaluacién de entrada v salida en el
ambito de su temética; vy, calificar y entregar los resultados en los
plazos fijados para el efecto, maximo una semana después de
haber concluido su participacién.

Presentar, en un plazo méximo de ocho dias luego de finalizado el
evento, el informe académico final.

El Instituto de Capacitacién Municipal, establecera los mecanismos de
seguimiento y evaluacién de los eventos como también de las
investigaciones o consultorias, durante el desarrollo y a la finalizacién de
la actividad, a través de las reas respectivas.

Los instructores, previa a la suscripcién del contrato respectivo, deberan
presentar en el ICAM-Q los siguientes documentos:
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Art. 21.-

PERSONAS NATURALES:

- Fotocopia de la Cédula de Ciudadania
- Fotocopia del Certificado de Votacion
- Hoja de Vida Actualizada

PERSONAS JURIDICAS:

- Los que acrediten su existencia legal (Escritura de constitucién de
compania; Fotocopia del RUC, ).

- Nombramiento del representante legal.

- Copia fotostitica de la cédula de ciudadania del representante
legal de la empresa.

- Hojas de vida de los instructores que participaran a nombre de la
persona juridica.

- Certificado de cumplimiento de contratos emitido por la
Contraloria General del Estado.

DISPOSICIONES FINALES

Las personas naturales o juridicas que hayan celebrado contratos o
convenios con el Municipio de Quito v una de cuyas acciones sea brindar
"asistencia técnica”, no percibirin ninguna retribucién u honorario
adicional por docencia o instruccion.

Cualquier situacion no prevista en este instructivo sera resuelta por el
Director del ICAM-Q.

|
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Art. 22.- Esta Resolucién deja insubsistentes todos los instructivos V mas

disposiciones de igual o menor jerarquia, que de alguna manera se
opongan o contravengan a su aplicacion.

Dado en Quito, a 14 N V. 1996

2000, OON,
TROPO

. Jamil Mahuad Witt ’

ALCALD LITANO DE QUITO
/ (
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