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MINISTERIO DEL TRABAJO

Carlos Julio Navarrete Madero, Ind.
SUBSECRETARIA DE CUALIFICACIONES PROFESIONALES Y GESTION ARTESANAL

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone: "Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores piiblicos y las personas que actiien en
virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas
en la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y
hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion';

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador determina: "La administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion,
transparencia y evaluacion.";

Que, el articulo 130 del Cédigo Organico Administrativo, establece: “Competencia normativa de
cardcter administrativo. Las mdximas autoridades administrativas tienen competencia normativa de
cardcter administrativo tinicamente para regular los asuntos internos del érgano a su cargo, salvo los
casos en los que la ley prevea esta competencia para la mdxima autoridad (...)";

Que, el literal g) del articulo 51 de la Ley Orgénica de Servicio Publico establece que el Ministerio del
Trabajo, tendrd, entre otras, la siguiente competencia: “g) Establecer politicas nacionales y normas
técnicas de capacitacion, asi como coordinar la ejecucion de programas de formacion y capacitacion”™;

Que, el articulo 1 de la Ley para la Optimizacién y Eficiencia de Tramites Administrativos, publicado
mediante el Suplemento del Registro Oficial Nro. 353 de 23 de octubre de 2018, determina: “Esta Ley
tiene por objeto disponer la optimizacion de tramites administrativos, regular su simplificacion y reducir
sus costos de gestion, con el fin de facilitar la relacion entre las y los administrados y la Administracion
Piiblica y entre las entidades que la componen; asi como, garantizar el derecho de las personas a contar
con una Administracion Publica eficiente, eficaz, transparente y de calidad”;

Que, el articulo 31 de la Ley para la Optimizacién y Eficiencia de Tramites Administrativos dispone:
“Del ente rector de la simplificacion de trdmites.- El ente rector de telecomunicaciones, gobierno
electronico y sociedad de la informacion tendrd competencia para ejercer la rectoria, emitir politicas,
lineamientos, regulaciones y metodologias orientadas a la simplificacion, optimizacion y eficiencia de los
trdmites administrativos, asi como, a reducir la complejidad administrativa y los costos relacionados con
dichos trdmites; y controlar su cumplimiento”;

Que, el articulo 1 y 2 del Decreto Ejecutivo Nro. 1043, de 09 de mayo de 2020, publicado en el Segundo
Suplemento del Registro Oficial Nro. 209, de 22 de mayo de 2020, el Presidente de la Republica del
Ecuador dispuso en el articulo 1: “Fusidnese por absorcion la Secretaria Técnica del Sistema Nacional
de Cualificaciones Profesionales al Ministerio del Trabajo”! 2.- “Una vez concluido el proceso de fusion
por absorcion, todas las competencias, atribuciones, funciones, representaciones Yy delegaciones
constantes en leyes, decretos, reglamentos y demds normativa vigente que le correspondian a la
Secretaria Técnica del Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales serdn asumidas por el
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Ministerio del Trabajo™;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020-0160, de 21 de agosto de 2020, se reformé el
Estatuto Orgédnico de Gestiéon Organizacional por Procesos del Ministerio del Trabajo, expedido
mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2017-0052, de 28 de marzo de 2017, publicado en la edicién
especial del Registro Oficial Nro. 1004, de 18 de abril de 2017; y se cre6 la Subsecretaria de
Cualificaciones Profesionales, cuya misién es “Dirigir y proponer politicas al Sistema Nacional de
Cualificaciones Profesionales, promoviendo la capacitacion y certificacion, para fortalecer y reconocer
las competencias del talento humano del pais”;

Que, el articulo 15 de la Norma Técnica que Regula la Priorizacién y Simplificaciéon de Tramites,
expedido mediante Acuerdo Nro. MINTEL-MINTEL-2022-0034 de 11 de enero de 2023, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial Nro. 227, establece: " Ejecucion de los planes de simplificacion de
trdmites institucionales: Las instituciones sujetas al dmbito de aplicacion de la Ley Orgdnica para la
Optimizacion y Eficiencia de Trdmites Administrativos realizardn las acciones necesarias para cumplir
con la simplificacion de los trdmites que conste en su plan de simplificacion de trdmites institucional
aprobado, conforme lo establecido en dicha Ley. ";

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2023-112, de 06 de septiembre de 2023, se expide la
Reforma al Estatuto Organico del Ministerio del Trabajo, emitido mediante Acuerdo Ministerial Nro.
MDT-2017-052, de 28 de marzo de 2017 y sus reformas, en donde se cambia la denominacién de la
Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales por “Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y
Gestion Artesanal’;

Que, la Disposicion General Tercera de la Resolucién Ministerial Nro. MDT-2020-029, de 01 de octubre
de 2020, determina que: “Se faculta a el/la Subsecretario/a de Cualificaciones Profesionales, para que
mediante la/s resolucion/es respectiva/s, instrumente los procedimientos y plazos que tengan relacion
con los tramites de dicha Subsecretaria, segiin el Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por
Procesos del Ministerio del Trabajo™;

Que, mediante Resolucién Ministerial Nro. MDT-2021-036, de 28 de julio de 2021, publicada mediante
Suplemento del Registro Oficia Nro. 516, de 16 de agosto de 2021, se expidi6 “Lineamientos para los
procesos de los Organismos Evaluadores de la Conformidad u Operadores de Calificacion”;

Que, mediante, Resolucién Nro. SO-002-2021, de 30 de diciembre de 2021, publicado mediante
Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro. 618, de 14 de enero de 2022, el Comité Interinstitucional
del Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales, expidié la “Norma Técnica de Calificacién de
Operadores de Capacitacion;

Que mediante, Resolucion Nro. MDT-SCP-2022-0076, de 9 de febrero de 2022, la Subsecretaria de
Cualificaciones Profesionales, expidié los “Lineamientos para la aplicacién de la Norma Técnica de
Calificacion de Operadores de Capacitacion”;

Que, mediante Resolucion Nro. MDT-SCP-2022-0187, de 11 de abril de 2022 se expide el “Reglamento
de Auditorias e Inspecciones Técnicas a los Operadores de Capacitacion y Capacitadores
Independientes Calificados; y, Organismos Evaluadores de la Conformidad Reconocidos”;

Que, mediante Resolucion No. MDT-SCP-2022-0468 de 1 de noviembre de 2022, el Subsecretario de
Cualificaciones Profesionales del Ministerio del Trabajo, emite el “Instructivo para la Aplicacion de la
Norma Técnica de Calificacion para Operadores de Capacitacion”;

Que, mediante Resolucién del Comité Interinstitucional de Cualificaciones Profesionales Nro.
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SO-01-001-2023, de 13 de abril de 2023, emite la disposicion que se aumente el siguiente requisito para
acceder a la Calificacién como Operador de Capacitacién en el Articulo 1: “...que la persona natural o
Jjuridica solicitante no haya sido cancelada por el Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales en
los ultimos cinco afios.”. "Para la aplicacion de esta disposicion, se tomard como referencia la fecha de
Resolucion de cancelacion emitida por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales del Ministerio
del Trabajo";

Que, el articulo 2, de la Resolucién Nro. SO-01-001-2023: “Disponer que ninguna persona que haya
formado parte de un OCC, OEC o CI cancelado en calidad de Representante Legal, Coordinador
Pedagogico, Instructor (...), podrd solicitar una nueva calificacion (...) o formar parte de un Operador de
Capacitacion calificado (...), por el mismo dispuesto en el articulo 1 de la presente Resolucion";

Que, el numeral 2 del articulo 1 de la Resolucién Nro. SO-02-004-2023, expedida por el Comité
Interinstitucional de Cualificaciones Profesionales, de 16 de agosto de 2023, establece: “(...) una vez que
el postulante a capacitador independiente obtuviere su calificacion, no podrd ser integrante de un
Operador de Capacitacion Calificado como propietario, Representante Legal, Coordinador Pedagdgico,
o Instructor bajo relacion de dependencia del mismo OCC, ni de ningiin Organismo Evaluador de la
Conformidad reconocido como propietario, Representante Legal, integrantes del Comité de
Certificacion: Coordinador, Responsable del Proceso de Certificacion, Responsable Financiero del
Proceso, Supervisor, Analista, Examinador”;

Que, la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestién Artesanal emitié la Resolucién Nro.
MDT-SCPGA-203-0365 de 29 de octubre de 2023, cuyo objeto es “Definir estandares de calidad para
establecer condiciones minimas que aseguren la calidad de los servicios de capacitacion y certificacion
por competencias laborales ofrecidos por los Operadores de Capacitacion, Capacitadores
Independientes calificados y Organismos Evaluadores de la Conformidad reconocidos™;y,

Que, mediante Informe No. MDT-DCR-2025-INFO-164 de 23 de enero de 2025, la Direccién de
Calificacion y Reconocimiento emitié la Recomendacién para actualizar el Instructivo para la Aplicacion

de la Norma Técnica de Operadores de Capacitacion.

En ejercicio de las atribuciones conferidas en el nimero 1.2.1.1.5., letra b) y d) del Estatuto Orgénico del
Ministerio del Trabajo; y, demas normativa vigente aplicable.

RESUELVE:
EMITIR EL INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DE LA NORMA TECNICA DE
CALIFICACION DE OPERADORES DE CAPACITACION
CAPITULO I

GENERALIDADES

Art. 1. Del objeto y ambito de aplicacion.- El objeto del presente instructivo es establecer el
procedimiento de aplicaciéon a la Norma Técnica de Calificaciéon de Operadores de Capacitacion,
procedimientos que deberdn cumplir las personas naturales y/o juridicas para calificarse como
Operadores de Capacitacion ante la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestion Artesanal
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del Ministerio del Trabajo.

Art. 2. Del uso de términos. - Parala aplicacion del presente instructivo se tomardn en cuenta las
siguientes siglas:

. CACES: Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior;
CES: Consejo de Educacién Superior;

CINE: Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion;

CISHT: Comit¢ Interinstitucional de Seguridad e Higiene del Trabajo;
CNCEP: Catélogo Nacional de Cualificaciones Profesionales;

DCR: Direccién de Calificacién y Reconocimiento;

DCCC: Direccion de Competencias y Calidad de las Cualificaciones;

. OCC: Operador de Capacitacion Calificado;

. POC: Potencial Operador de Capacitacion;

. RUC: Registro Unico de Contribuyentes; y,

. SENESCYT: Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
. SCPGA: Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestién Artesanal.
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Art. 3. Del solicitante de calificacion. - El potencial operador de capacitacion puede ser:

1. Persona natural: Deberd constar en el Registro Unico de Contribuyentes - RUC (activo) constante
de al menos una actividad econémica relacionada con servicios de ensefianza o capacitacion.

2. Persona juridica: Sea de naturaleza publica, privada, de economia mixta, popular o solidaria, con o
sin fines de lucro, deberd tener en su objeto social, fines o atribuciones de educacién, ensefianza o
capacitacion; y/ o, constar en el Registro Unico de Contribuyentes RUC (activo), al menos una
actividad econdmica relacionada a servicios de ensefianza o capacitacion.

En aquellos casos de las empresas multinacionales o extranjeras ademds del Registro Unico de
Contribuyentes deberdn contar con al menos una actividad econdmica relacionada a servicios de
enseflanza o capacitacion o en su caso especificar a través de su estatuto o manual de procesos consten las
actividades de capacitacion, presentaran un acuerdo de exclusividad para capacitar Unicamente a su
personal interno suscrito por el representante legal o su delegado.

Art. 4.- De la responsabilidad del solicitante. - La informacién y documentacién presentada por el
potencial operador de capacitacion serd de exclusiva responsabilidad del mismo.

Art. 5. De los tipos de capacitacién. - Los cursos de capacitacién que califica la Subsecretaria de
Cualificaciones Profesionales y Gestién Artesanal del Ministerio del Trabajo, son de aprobacién y
se clasifican en:

1. Capacitaciéon continua: Son las actividades que proporcionan o actualizan
conocimientos, habilidades, destrezas; y, aptitudes por medio de aprendizaje tedrico y practico.

2. Capacitaciéon por competencias laborales: Corresponde al proceso de capacitacion cuyo
disefio curricular se base en un perfil de cualificacién profesional publicado en el Catidlogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales

El potencial Operador de Capacitacion debera acoplar sus cursos y solicitar la calificaciéon de
capacitacién de acuerdo a los lineamientos establecidos para su efecto y el tipo de participantes,
considerando el siguiente pardmetro:
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1. Niiios: capacitacion continua
2. Jovenes: Capacitacion continua y competencias laborales
3. Adultos: Capacitacion continua y competencias laborales

Art. 6. De la duracion del curso de capacitacion. - Para efectos del presente instrumento el Potencial
Operador de Capacitacion y Operador Capacitacion Calificado, deberd considerar realizar el disefio
curricular de su oferta conforme el siguiente pardmetro:

1. Corta duracion: Aquellos que se imparten por un minimo de ocho (8) horas y un maximo de ciento
diecinueve (119) horas.

2. Media duracién: Aquellos que se imparten por un minimo de ciento veinte (120) horas y un
méximo de trescientas cincuenta y nueve (359) horas.

3. Larga duracion: Aquellos que se imparten por un minimo de trescientas sesenta (360) horas y un
maximo de ochocientas (800) horas.

Para efectos de los cursos de capacitacion por competencias laborales estos deberdn ser disefiados de
conformidad a los perfiles habilitados en el Catdlogo de Cualificaciones Profesionales, se aprobard
unicamente en media y larga duracién.

En aquellos casos de los cursos de capacitacién en idiomas se deberan disefiar de conformidad a lo
establecido en el Marco Comin Europeo de referencia para las lenguas y se aprobard tnicamente en
media y larga duracion.

Art. 7. De la modalidad de los cursos de capacitacién. - Los cursos de capacitacién que podran ser
desarrollados bajo la modalidad:

1. Presencial;
2. Semipresencial; y/o;
3. Virtual.

Art. 8.- De la ejecucion de los cursos de capacitacion. - Los procesos de capacitacién deberdn
ejecutarse conforme lo establecido en los “Estandares aseguramiento de calidad para los procesos de
capacitacion y certificacion de cualificaciones”, definidos para su efecto por parte de la Subsecretaria
de Cualificaciones Profesionales del Ministerio del Trabajo.

Art. 9. De la prohibicion del uso de denominacion en los cursos de capacitacion. - La denominacién o
nombre de los cursos en capacitacién continua no podran estar enfocados en el campo ocupacional de la
persona, ni podrdn contener terminologia que se considere confusa o haga alusién a una titulaciéon de
educacidn superior.

Art. 10.- De las condiciones de aprobacion del curso de capacitacion. - Para que el operador de
capacitacion extienda el certificado de aprobacion a un participante por formacién continua, este dltimo
deberd haber asistido al menos al setenta (70%) por ciento de la capacitacién y haber aprobado con al
menos el setenta (70%) por ciento en el proceso de evaluacién.

Art. 11.- Del registro de personas capacitadas aprobadas. - El registro de participantes capacitados
aprobados, deberdn ser reportados por los Operador de Capacitaciéon Calificado, en los formatos
establecidos por la Subsecretaria de Profesionales del Ministerio del Trabajo, en un término de hasta
quince (15) dias contados a partir del dltimo dia de concluido el proceso de capacitacién.

En caso de que la solicitud de sellado se encuentre fuera del tiempo establecido del término de quince
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dias, para su procesamiento el OCC y CI deberd ademds de la base de datos, adjuntar el registro de

asistencia y también la evaluacién de aprendizaje de cada participante. La solicitud de sellado no podra
superar el plazo de noventa (90) dias, contados desde la finalizacién del proceso de capacitacion, luego de
lo cual el OCC y CI no podr4 solicitar el sellado de los certificados.

Una

vez remitida la informacién para el registro de los participantes capacitados el OCC y CI debera

ingresar al Sistema Automdtico de Sellado para descargar los certificados generados, es responsabilidad
de los OCC y CI el buen uso del Sistema Automatico de Sellado.

Art.

CAPITULO 11

DE LA CALIFICACION DE OPERADORES DE CAPACITACION

12. De los requisitos para personas Naturales y / o Juridicas privadas. - Para efectos del presente

instrumento el postulante a operador de capacitacién previo a obtener su calificacién, deberd ingresar los

sigui

1.

® NN kW

10.

11.
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entes requisitos, a través de las ventanillas de atencién del Ministerio del Trabajo a nivel Nacional:

Oficio de solicitud de calificacion en el formato establecido por la Subsecretaria de Cualificaciones
Profesionales y Gestion Artesanal del Ministerio del Trabajo;

Certificado de Aprobaciéon del Curso de "Calificaciéon de Operadores de Capacitacién”, de la
plataforma e-learning del Ministerio del Trabajo.

Formulario de Solicitud de Calificacion;

Registro Unico de Contribuyentes en estado vigente;

Documentacién legal de constitucion debidamente legalizada (Persona Juridica);

Nombramiento del representante legal debidamente legalizado (Persona Juridica);

Manual de Procesos y Acuerdo de Exclusividad (Empresas Multinacionales o Extranjeras);
Declaracién juramentada ante Notario Publico otorgada al representante legal o a la persona natural
del POC, en la que deben incluir el informe de infraestructura fisica y/o virtual operativa, y el
documento que comprometa el uso de instalaciones mencionado en el siguiente numeral, en el
formato establecido por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestion Artesanal del
Ministerio del Trabajo;

Documentos que incluyan firmas de responsabilidad de los involucrados sean actas, contratos,
convenios, cartas compromiso. Si, la infraestructura fisica presentada por el POC es propia debera
incluir en la Declaracion Juramentada la copia del pago del impuesto predial vigente; mismas que
respalden el uso permanente de las aulas, talleres, laboratorios, plataforma virtual operativa, deberan
estar incluidas en la Declaracién Juramentada, dichos documentos deben tener la siguiente
informacién:

Nombres y apellidos de la(s) parte(s) que suscriben el acto contractual;

Los documentos que respalden el uso permanente de las aulas, talleres, laboratorios, plataforma
virtual operativa deberan estar vigentes;

Firma de los involucrados, en el acto contractual.

Designacién del responsable del disefio curricular por parte del representante legal, o persona natural
de POC y con aceptacién del coordinador(a) pedagdgico(a), en caso de estar suscrito con firma
electronica deberd adjuntar el medio electrénico de almacenamiento que contenga el archivo digital
original, para la posterior verificacién del mismo.

Hojas de vida en los formatos establecidos por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y
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Gestion Artesanal del Ministerio del Trabajo del coordinador(a) pedagdgico(a) e instructores (as),
con sus debidos respaldos, con la firma manuscrita original de responsabilidad, en caso de estar suscrito
con firma electrénica, el POC, debera adjuntar al expediente, el medio electrénico de almacenamiento
que contenga el archivo digital original, para la posterior verificacién del mismo.

12. Disefio(s) curricular(es) de la oferta de capacitacion con la firma manuscrita original de
responsabilidad del coordinador(a) pedagdgico(a), en caso de estar suscrito con firma electrénica deberd
adjuntar el medio electrénico de almacenamiento que contenga el archivo digital original, para la
posterior verificacién del mismo.

La documentacién que proviene del exterior, deberd ser presentada conforme lo determinado en la ley
que establezca el 6rgano rector.

Art. 13.- De los requisitos para Calificacion Simplificada. - Pueden acceder a la calificacién
simplificada:

1. Las Instituciones de Educacién Superior debidamente legalizadas por el ente regulador y sus
Empresas Publicas o privadas dedicadas a la capacitacion;

2. Las Empresas e Instituciones Piblicas; e,

3. Instituciones de educacion bdsica y media.

Para efectos del presente instrumento el postulante a operador de capacitacion simplificado previo a
obtener su calificacion, deberd ingresar los siguientes requisitos, a través del Sistema de Gestion
Documental Quipux, o en las ventanillas de atencién del Ministerio del Trabajo a nivel Nacional:

1. Oficio de solicitud de calificacién en el formato establecido por la Subsecretaria de Cualificaciones
Profesionales y Gestién Artesanal del Ministerio del Trabajo. Dicha solicitud podrd ser presentada
por el usuario de la siguiente manera:

® FE] expediente fisico a través de las ventanillas de atencién del Ministerio del Trabajo a nivel
Nacional, el cual deberd contar con las firmas manuscritas originales de responsabilidad. Para los
documentos de respaldo que posean firma electrénica, el POC, debera adjuntar al expediente, el
medio electrénico de almacenamiento que contenga el archivo digital original, para la posterior
verificacién del mismo.

® E] expediente digital que incluye todos los formatos, formularios emitidos por la Subsecretaria de
Cualificaciones Profesionales y Gestién Artesanal del Ministerio del Trabajo, deben estar suscritos
con firma electrénica que permitan su verificacion en el aplicativo correspondiente; los documentos
de respaldo deben ser claros y legibles; pueden o no estar firmados electrénicamente, y deben estar
adjuntos en formato PDF, cargados a través del Sistema de Gestiéon Documental QUIPUX;

2. Certificado de Aprobacién del Curso de "Calificacién de Operadores de Capacitacién”, de la

plataforma e-learning del Ministerio del Trabajo.

Formulario de solicitud de calificacion;

RUC (actualizado-vigente);

Documentacién legal de constitucion debidamente legalizada;

Nombramiento del representante legal;

Designacién del (la) responsable del disefio curricular: por parte del representante legal, y con

aceptacion del involucrado. Esto se refiere al coordinador(a) pedagdgico(a);

8. Certificado laboral por parte de la Unidad de Talento Humano o Maxima Autoridad donde se
indique que el (la) coordinador(a) pedagdgico(a) y el(los) instructor(es) son parte del personal de la
institucién de educacioén superior o sus empresas publicas o privadas dedicadas a la capacitacion,
empresas e instituciones publicas;

Nk w
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9. Disefio(s) curricular(es) de la oferta de capacitacion con la firma manuscrita (expediente
fisico) o firma electrénica (expediente digital) de responsabilidad del coordinador(a) pedagdgico(a).

Articulo 14.- De las fases del procedimiento de calificacion. - Para efectos de la calificacién de
capacitacion para operadores se deberd considerar las siguientes fases:

. Introductoria.

. Ingreso de oficio de peticién de calificacion de operador y documentos habilitantes.

. Evaluacién documental.

. Calificacion técnica.

. Resolutiva y de notificacion.

. Registroen el sistema de informacién de Operador de Capacitacién Calificado.

AN N AW =

Art. 15.- Fase Introductoria. - El potencial Operador de Capacitacion, o el Operador de Capacitacién
Calificad a través de la persona natural, representante legal y/o coordinador (a) pedagdgico (a), tiene la
obligacién de realizar y aprobar el curso mediante la plataforma E-learning del Ministerio del Trabajo
(https://elearning.trabajo.gob.ec/), del cual se generard un certificado de aprobacidn, el cual serd requisito
obligatorio previo al ingreso de su oficio de solicitud de calificacién formal.

El certificado de aprobacion del Curso de "Calificacién de Operadores de Capacitacién" tendrd una
vigencia de 45 dias plazo.

En el caso que el POC o el OCC no apruebe el curso en un primer intento, el postulante podra realizar un
nuevo curso una vez que haya transcurrido el plazo de 45 dias, de su intento fallido en la plataforma
e-learning del Ministerio del Trabajo.

Art. 16.- De la fase de la presentacion del oficio de peticion y documentos. - El postulante a Operador
de Capacitacién o el Operador de Capacitaciéon Calificado, deberd ingresar un expediente, donde
constaran todos los requisitos determinados para su efecto, con los respectivos documentos habilitantes,
en los formatos y formularios establecidos por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y
Gestion Artesanal del Ministerio del Trabajo.

El expediente debe ser ingresado en el plazo maximo de treinta (30) dias, contados desde la aprobacion
del curso, caso contrario se archivard el proceso.

En el caso de que el expediente se encuentre incompleto, se le notificard mediante un Oficio de Alcance,
para que complete su documentacién en el término de 5 dias, caso contrario el proceso serd archivado, y
podrd volver a ingresar un nuevo expediente en el plazo de 45 dias cumpliendo con todos los requisitos
vigentes, constantes en el presente instructivo.

Si, el POC o el OCC ingresa un tramite administrativo fuera de los tiempos determinados en los Art. 13,
14, 15;y, 18 de la Norma Técnica de Calificacion de Operadores de Capacitacion, la Direccién
de Calificacion y Reconocimiento procedera con el archivo del tramite.

Art. 17.- Fase de evaluacién documental. - El servidor responsable de la Direccién de Calificacién y
Reconocimiento, enviard un correo institucional al POC o al OCC, indicado el inicio de la fase de
evaluacidon documental. A partir de esta notificacion se contardn los 50 dias término para emitir el Acto
Administrativo correspondiente.

En esta fase, se revisard la peticion del postulante a operador de capacitacion y la documentacion
presentada, a fin de verificar que la misma se encuentre acorde a los criterios y subcriterios de
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calificacion determinado en la Norma Técnica de Calificacion de Operadores de Capacitacion, relativo a:

® Procesos de gestion;
® (Capacitacion; e,
® Infraestructura y recursos.

Art. 18.- Del informe técnico de resultados. - El servidor responsable de la Direccién de Calificacion
y Reconocimiento, una vez culminada la evaluacién documental, procederd a emitir un informe técnico
de resultados, el mismo que contendrd recomendacién de Resolucién de Calificaciéon u Oficio de
notificacién de No Calificacidn, segiin corresponda la misma que serd puesto a conocimiento del sefior
Subsecretario para la emision resolutiva correspondiente.

Art. 19.- Fase Resolutiva y de notificacion. - Una vez culminada la calificacion técnica la Direccién de
Calificacién y Reconocimiento emitird un proyecto de Resolucién de Calificacion; o, de Notificacion de
No Calificacién, segin corresponda, para la aprobacion del sefior Subsecretario de Cualificaciones
Profesionales y Gestién Artesanal.

La Resolucion o Notificacién, deberd ser remitida al solicitante mediante el sistema de Gestion
Documental Quipux.

Art. 20.- Registro en el sistema de informacion del Operador de Capacitacion Calificado.- Una vez
calificado el operador de capacitacién la Direccién que se encuentre encargada del Sistema de
Informacion, en el término de 10 dias maximo, procedera con el registro correspondiente, habilitado
para su efecto por parte de la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestién Artesanal del
Ministerio del Trabajo.

Art. 21.- De la responsabilidad del Operador de Capacitacion Calificado. - El operador de

capacitacién calificado serd responsable de mantener la informacién actualizada, asi como contar con
todos los respaldos fisicos o digitales relativos al proceso de calificacién y su ejecucion.

CAPITULO III

DE LOS CRITERIOS Y SUBCRITERIOS DE CALIFICACION
Art. 22.- De la evaluacion de criterios y subcriterios de calificacion. - A fin de dar cumplimiento a la
Norma Técnica de Calificacién de Operadores y la fase de evaluacién documental el funcionario

responsable deberd considerar los criterios y subcriterios en apego a los aspectos técnicos descritos en el
presente instrumento:

Seccion I

DEL CRITERIO DEL PROCESO DE GESTION

Art. 23.- Del proceso de Gestién. - Este criterio determina la situacién de la persona natural y/o juridica
a ser calificada, sus capacidades y la forma en la que opera, para tal efecto se deberd contemplar los
subcriterios de planificacion y talento humano respectivamente.
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Art. 24.- De la planificacion. - El funcionario responsable deberd evidenciar que el postulante de
operador de capacitacién cumpla con lo siguiente:

a) Para postulantes personas juridicas:

® Instrumento de creacion;
® Registro Unico de Contribuyentes actualizado y vigente.; y,
® Nombramiento de representante legal vigente, en los casos aplicables.

b) Postulante persona natural:
® Registro Unico de Contribuyente actualizado y vigente.

Art. 25.- Del talento humano. - Los potenciales Operadores de Capacitacion deberdn presentar las hojas
de vida de coordinador(a) pedagdgico(a); e, instructores a habilitarse en los formatos establecidos
por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestion Artesanal del Ministerio del Trabajo con
sus debidos respaldos, documentos que seran evaluados por parte del funcionario responsable.

Para efectos de cumplir con los documentos antes requeridos el potencial Operador de Capacitacion u
Operador de Capacitacioén Calificado debera considerar los siguientes parametros para los casos de:

a) El COORDINADOR/A PEDAGOGICOV/A, deberé ser designado por el POC u OCC siempre y
cuando cumpla con los siguientes requisitos:

1. Tener al menos una de las siguientes acreditaciones afines a educacion:

® Titulo de Educacién Superior

® Copia de Certificacién por competencias laborales vigente (a la cual se debera anexar los pre
requisitos establecidos en el esquema correspondiente)

® Titulos Apostillados de Educacion Superior en educacion, emitido por la entidad competente.

1. Certificado de Experiencia profesional de un (1) afio, relacionada con el desarrollo de proyectos
educativos, diseflo curricular o planificacién educativa, en los cuales se hard constar la siguiente
informacidn: Entidad, cargo ejercido, actividades del cargo, periodo de duracién inicial y final.

Los certificados de experiencia profesional; presentados por el(la) Coordinador(a) Pedagdgico (a) del
POC y OCC, podran ser suscritos por el involucrado a titulo personal, a través de una declaracion
juramentada ante notario publico;

El coordinador(a) pedagdgico(a) sera responsable de la elaboracién, validacién de los disefios curriculares
y mecanismos de evaluacién. Ademads, deberd evaluar al menos una vez cada semestre a los instructores
calificados conforme los criterios establecidos en los “Estdndares de aseguramiento de la calidad para los
procesos de capacitacion y certificacion de cualificaciones”.

b) LOS INSTRUCTORES deberan cumplir y evidenciar documentadamente los siguientes requisitos:

1. Tener al menos una de las siguientes acreditaciones afines a la especialidad o perfil por
competencias laborales en el cual va a capacitar:
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Titulo de Educacién Superior;

Titulo Apostillados de Educacién Superior emitido por la entidad competente;

Titulo artesanal,

Certificacion por competencias laborales vigente (a la cual se debera anexar los pre requisitos
establecidos en el esquema correspondiente).

En caso de no contar con la documentacién detallada en este numeral, podréd suplirse con Formacion
especializada de cuatrocientas (400) horas de aprobacién afines a la especialidad o perfil por
competencias laborales en el cual va a capacitar, obtenida en los dltimos cinco (5) afios. Si, el instructor
tiene titulo de educacién superior o certificaciéon por competencias laborales; o, titulos apostillados de
educacion superior emitido por la entidad competente, afines a la especialidad y al perfil por
competencias laborales; no debe registrar en la hoja de vida formacion especializada.

2. Certificados de Capacitaciéon aprobada de cuarenta (40) horas, afin a educacidn, avaladas por el
Ministerio del Trabajo, obtenidos en los ultimos cinco (5) afios. Si, el instructor tiene titulo de
educacidn superior o certificacién por competencias laborales; o, titulos apostillados de educacién
superior emitidos por la entidad competente, afines a educacion; no debe registrar en la hoja de
vida formacién pedagégica.

3. Certificados de experiencia profesional de un (1) afio afin a la especialidad y/o al perfil por
competencias laborales, en los cuales se hard constar la siguiente informacién: entidad, cargo
ejercido, actividades del cargo, periodo de duracién inicial y final.

4. Certificados de experiencia pedagdgica de cien (100) horas afin a la especialidad y/o al perfil por
competencias laborales, en los cuales debera constar la siguiente informacién: entidad, nombre del
curso, periodo de duracién inicial y final, duracion en horas.

Los certificados de experiencia profesional y experiencia pedagdgica, presentados por los instructores del
POC y OCC, podran ser suscritos por el involucrado a titulo personal, a través de una declaracion
juramentada ante notario publico.

Art. 26.- De la habilitacion del coordinador(a) pedagégico(a). - El Coordinador(a) Pedagdgico(a)
podra ser habilitado tnicamente para cinco (5) OCC que estén dentro del Sistema de Cualificaciones
Profesionales del Ministerio del Trabajo.

Esta habilitacion serd respaldada a través de lo declarado en la presentacion de la declaracion juramentada
conforme a las especificaciones establecidas por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y
Gestion Artesanal del Ministerio del Trabajo.

Art. 27.- Cambio del Coordinador(a) Pedagogico(a) e Inclusion de Instructores(as). - En el caso de
que un OCC requiera el cambio de Coordinador(a) Pedagégico(a) y/o la Inclusiéon de nuevos
Instructores, en las dreas, especialidades y/o perfiles por competencias laborales, en los cuales fueron
calificados, lo podrdn realizar en cualquier momento, previo al cumplimiento de requisitos
determinados.

Los Operadores de Capacitacién deben verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la
normativa vigente, en el caso de los instructores detallar en el requerimiento el drea y especialidad en las
cuales estd calificado el operador.

El cambio del Coordinador(a) Pedagdgico (a), podrd ser incluido en el proceso de ampliacién y/o
modificacién de la calificacién. Este deberd ser solicitado de acuerdo a lo determinado en el articulo 16
de la Norma Técnica de Calificacion de Operadores de Capacitacion.
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La respuesta a este requerimiento, se efectuara a través de la emision del correspondiente oficio emitido
por la Direccién de Calificacién y Reconocimiento.

El Operador de Capacitacion Calificado, tiene la obligacion de mantener en su expediente las
notificaciones enviadas de cambio de coordinador e instructores, para su archivo.

El OCC debera mantener la documentacién necesaria que demuestre su vinculacién con los Instructores y
Coordinador/a Pedagdgico/a, la cual puede ser: facturas por servicios profesionales, contratos o
convenios.

Art. 28.- Cambio de Coordinador(a) Pedagégico(a) e Inclusion de Instructores(as) para la
Calificacién Simplificada. - Los Operadores de Capacitacion calificados Simplificadamente, que
requieran realizar la cambio de coordinador(a) pedagégico(a) e Inclusién de Instructores deberd notificar
a la Subsecretaria de Cualificaciones y Gestiéon Artesanal, los cambios del personal antes descrito, a
través del formato de Declaracién Responsable, establecido por la Subsecretaria de Cualificaciones
Profesionales y Gestién Artesanal, a través del Sistema de Gestion documental Quipux, verificando el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa vigente.

La respuesta a este requerimiento se efectuard, a través de la emision del correspondiente Oficio emitido
por la Direccién de Calificacién y Reconocimiento.

Los Operadores de Capacitacién Simplificados deben verificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normativa vigente, en el caso de los instructores detallar el drea y especialidad en las
cuales esta calificado el operador.

El Operador de Capacitaciéon Simplificado, tiene la obligacién de mantener en su expediente las
notificaciones enviadas de cambio de coordinador e instructores, para su archivo.

El OCC simplificado, debera mantener la documentacion necesaria que demuestre su vinculacién con los
Instructores y Coordinador/a Pedagégico/a, la cual puede ser: facturas por servicios profesionales,
contratos o convenios.

Art. 29.- De la inhabilitaciéon del Coordinador Pedagégico o Instructores. - En caso de que el
Coordinador Pedagégico o instructor(es) notifique a la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y
Gestion Artesanal del Ministerio del Trabajo su deseo de desvinculacién del Operador de Capacitacion
con el cual fue calificado, la Direccién de Calificacién y Reconocimiento notificard al Operador de
Capacitacion ésta novedad para que en el término de diez (10) dias cumpla con lo determinado en el
Articulo. 10 de la Norma Técnica de Calificacién de Operadores de Capacitacion; y, el articulo 25 de éste
instructivo, bajo los términos legales pertinentes.

En caso de no realizar el cambio del Coordinador Pedagégico en el plazo establecido, el Operador de
Capacitacion Calificado, sera finalizado.

En el caso de no realizar el cambio del Instructor (es) los cursos a cargo de dichos instructores, serdn
eliminados.

La respuesta a este requerimiento se efectuard, a través de la emision del correspondiente Oficio emitido
por la Direccién de Calificacién y Reconocimiento.
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Seccion I1

DEL CRITERIO DE CAPACITACION

Art. 30.- Del proceso de capacitacion. - Este criterio determina la capacidad técnica, tecnoldgica y
pedagdgica con la que cuenta el POC y/o OCC para desarrollar los procesos de capacitacion.

Art. 31.- Del disefio de la oferta de capacitacion. - Se evidencia con la presentacion del formulario
“Disefio curricular” por cada uno de los cursos y modalidad a calificar, ya sea por capacitacién continua o
por competencias laborales, segin sea el caso.

Art. 32.- Del mecanismo de evaluacion del proceso de capacitacion. - Se demuestra con el registro de
las técnicas e instrumentos de evaluacidn que aplicard para cada curso el POC y/o OCC, constantes en el
formulario “Disefio curricular” establecido para su efecto.

Seccion IIT

DEL CRITERIO DE LA INFRAESTRUCTURA

Art. 33.- De la infraestructura. - Este criterio determina la capacidad fisica y tecnoldgica con la
que cuenta el Postulante a Operador de Capacitacioén y el Operador de Capacitacién Calificado a fin de
llevar a cabo los procesos de capacitacion, para tal efecto esta comprendidos por aulas, talleres,
laboratorios y/o plataforma virtual operativa acordes a la naturaleza del curso.

Serd evidenciable a través de la presentacion de la declaraciéon juramentada conforme a
las especificaciones establecidas por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestion
Artesanal del Ministerio del Trabajo en el Formato: “Declaracion Juramentada que incluya el informe de
infraestructura fisica y el documento que compromete el uso de instalaciones”.

Si la infraestructura fisica, presentada por el Postulante a Operador de Capacitacion y el Operador de
Capacitacion Calificado es propia deberd incluir a la Declaracién Juramentada la copia del pago del
impuesto predial vigente.

En caso de capacitacion en modalidad virtual, se debera presentar la declaracion juramentada conforme a
las especificaciones establecidas por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestion
Artesanal del Ministerio del Trabajo en el Formato: “Declaracién Juramentada que incluya el informe de
Plataforma para capacitacion virtual operativa y documentos que comprometan el uso de la plataforma
virtual operativa”.

Los Postulantes a Operadores de Capacitacién y el Operador de Capacitacién Calificado, que apliquen a
la modalidad virtual y/o semipresencial, deberdn presentar una plataforma virtual operativa educativa con
funcionalidades sincrénica y asincrénica para el desarrollo de la oferta de capacitacién, no podrin
presentar plataformas gratuitas.

Para la modalidad semipresencial se debe presentar la declaracién juramentada conforme
las especificaciones establecidas por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestion
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Artesanal del Ministerio del Trabajo, en el formato Declaracién Juramentada que incluya el informe de
infraestructura fisica e informe de plataforma virtual operativa; y, documentos que comprometan el uso
de las instalaciones y la plataforma virtual operativa.

Para la modalidad semipresencial y virtual, se debe registrar en el Criterio Infraestructura y Recursos, en
el indicador cdédigo: “Aula Virtual”.

En caso de ser necesario se realizardn visitas in situ a los postulantes de operadores de capacitacion y
organismos de capacitacion calificados.

Seccion IV

DEL CRITERO DE LOS RECURSOS

Art. 34.- De los recursos. - Este criterio determina los recursos con los que cuentan los POC y/o OCC, a
fin de llevar a cabo los procesos de capacitacién a través de equipos, maquinarias, herramientas,
material did4ctico y material de consumo.

Esta seccion serd evidenciable a través de la presentacion de la declaracién juramentada conforme a las
especificaciones establecidas por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestion Artesanal
del Ministerio del Trabajo. Formato: “Declaracion Juramentada que incluye el informe de
infraestructura y el documento que compromete el uso de instalaciones”

Para la modalidad semipresencial y virtual, se debe registrar en el Criterio Infraestructura y Recursos, en
el indicador cdédigo: “Aula Virtual”.

CAPITULO IV

DE LA MODIFICACION DE LA CALIFICACION DEL OPERADOR DE CAPACITACION

Art. 35.- Del proceso de modificacion. - E1 OCC podra solicitar la modificacion de su calificacion como
Operador de Capacitacién Calificado, en caso de que realice cambios e incremento de su infraestructura
calificada y/o por la naturaleza de cada curso.

Art. 36.- De los requisitos para la modificacion de la calificacion para personas Naturales y /o
Juridicas. - Para efectos del presente instrumento el OCC, previo a obtener la modificaciéon de su
calificacién como Operador de Capacitacion, deberd ingresar los siguientes requisitos a través de las
ventanillas de atencién del Ministerio del Trabajo a nivel Nacional:

1. Oficio de solicitud de calificacion en el formato establecido por la Subsecretaria de
Cualificaciones Profesionales y Gestién Artesanal del Ministerio del Trabajo;

2. Certificado de Aprobacién del Curso de "Calificaciéon de Operadores de Capacitaciéon" de la
plataforma e-learning del Ministerio del Trabajo;

3. Formulario de Solicitud de Ampliacién y/o Modificacidn a la Calificacidn;

4. Declaracién juramentada ante Notario Publico, otorgada a el representante legal o a la persona
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natural del OCC, en la que deben incluir el informe de infraestructura fisica y/o virtual operativa, y
el documento que comprometa el uso de instalaciones mencionado en el siguiente numeral, en el formato
establecido por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestion Artesanal del Ministerio del
Trabajo;

5. Documentos que incluyan firmas de responsabilidad de los involucrados sean actas, contratos,
convenios, cartas compromiso. Si, la infraestructura fisica presentada por el OCC es propia deberd
incluir en la Declaracion Juramentada la copia del pago del impuesto predial vigente, mismas que
respalden el uso permanente de las aulas, talleres, laboratorios, plataforma virtual operativa, deberan
estar incluidas en la Declaracién Juramentada, dichos documentos deben tener la siguiente
informacidn:

® Nombres y apellidos de la(s) parte(s) que suscriben el acto contractual;

® [os documentos que respalden el uso permanente de las aulas, talleres, laboratorios, plataforma
virtual operativa deberan estar vigentes;

® Firma de los involucrados, en el acto contractual.

Art. 37. - De los requisitos para la Modificacion de la Calificacion Simplificada.- Para efectos del
presente instrumento el Operador de Capacitacién Simplificado previo a obtener su modificacién de su
calificacion, deberd ingresar los siguientes requisitos, a través del Sistema de Gestion Documental
Quipux, o las ventanillas de atencién del Ministerio del Trabajo a nivel Nacional:

1. Oficio de solicitud de Modificacién Simplificada a la Calificacién como Operador de Capacitacién
en el formato establecido por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestion Artesanal
del Ministerio del Trabajo;

Dicha solicitud podra ser presentada por el usuario de la siguiente manera:

® E] expediente fisico a través de las ventanillas de atencién del Ministerio del Trabajo a nivel
Nacional, el cual deberd contar con las firmas manuscritas originales de responsabilidad. Para los
documentos de respaldo que posean firma electrénica, el OCC, deberd adjuntar al expediente, el
medio electrénico de almacenamiento que contenga el archivo digital original, para la posterior
verificacién del mismo.

® El expediente digital que incluye todos los formatos, formularios emitidos por la Subsecretaria de
Cualificaciones Profesionales y Gestién Artesanal del Ministerio del Trabajo, deben estar suscritos
con firma electrénica que permitan su verificacion en el aplicativo correspondiente; los documentos
de respaldo deben ser claros y legibles; pueden o no estar firmados electrénicamente, y deben estar
adjuntos en formato PDF, cargados a través del Sistema de Gestiéon Documental QUIPUX;

1. Certificado de Aprobacién del Curso de "Calificacién de Operadores de Capacitacién”, de la
plataforma e-learning del Ministerio del Trabajo.
2. Formulario de Solicitud de Ampliacién y/o Modificacién de la Calificacion;

Art 38.- De las fases de la modificacién.- La Direccién de Calificaciéon y Reconocimiento para la
modificacién de la calificacion deberd aplicar las mismas fases determinadas para la calificacion de
operadores de capacitacion, en la evaluacion documental pondra especial énfasis en los cambios en la
infraestructura y la oferta de capacitacion.
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CAPITULO V
DE LA AMPLIACION DE LA CALIFICACION COMO OPERADOR DE CAPACITACION

Art. 39.- Del proceso de ampliacion de la calificacion como operador de capacitacion. - El Operador
de Capacitacién Calificado puede ampliar su oferta de capacitacién una vez transcurrido el plazo de
sesenta (60) dias contados a partir de la fecha de la dltima resolucién favorable emitida por parte de la
Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestién Artesanal.

Art. 40.- De los requisitos para la Ampliacion de la calificacion como Operador de Capacitacion
para instituciones privadas, y/o, personas Naturales o Juridicas. - Para efectos del presente
instrumento el OCC, previo a obtener la ampliacién de su calificacién como Operador de Capacitacion,
deberd ingresar los siguientes requisitos a través de las ventanillas de atencion del Ministerio del Trabajo
a nivel Nacional:

1. Oficio de solicitud de Ampliacién a la Calificacién como Operador de Capacitacién en el formato
establecido por la Subsecretarfa de Cualificaciones Profesionales y Gestion Artesanal del Ministerio
del Trabajo;

2. Certificado de Aprobacién del Curso de "Calificacion de Operadores de Capacitacién" de la
plataforma e-learning.

3. Formulario de Solicitud de Ampliacién y/o Modificacién a la Calificacion;

4. Informe de infraestructura sin declaracién juramentada en caso de mantener las instalaciones
aprobadas;

5. Hojas de vida en los formatos establecidos por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y
Gestion Artesanal del Ministerio del Trabajo de los instructores (as), con sus debidos respaldos, con
la firma manuscrita original de responsabilidad. Para los documentos de respaldo que posean firma
electrénica, el OCC, deberd adjuntar al expediente, el medio electrénico de almacenamiento que
contenga el archivo digital original, para la posterior verificacién del mismo.

6. Disefio(s) curricular(es) de la oferta de capacitacion con la firma manuscrita original de
responsabilidad del coordinador(a) pedagdgico(a).

Art 41.- De los requisitos para la Ampliacion de la calificacion como Operador de Capacitacion
Simplificados. - Para efectos del presente instrumento el Operador de Capacitacién Simplificado previo a
obtener su modificacion de su calificacion, debera ingresar los siguientes requisitos, a través del Sistema
de Gestion Documental Quipux, o las ventanillas de atencién del Ministerio del Trabajo a nivel
Nacional:

1. Oficio de solicitud de Ampliacién Simplificada a la Calificacién como Operador de Capacitacion en
el formato establecido por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestion Artesanal del
Ministerio del Trabajo;

Dicha solicitud podra ser presentada por el usuario de la siguiente manera:

® El expediente fisico a través de las ventanillas de atencién del Ministerio del Trabajo a nivel
Nacional, el cual deberd contar con las firmas manuscritas originales de responsabilidad. Para los
documentos de respaldo que posean firma electrénica, el OCC, deberd adjuntar al expediente, el
medio electrénico de almacenamiento que contenga el archivo digital original, para la posterior
verificacion del mismo.

® El expediente digital que incluye todos los formatos, formularios emitidos por la Subsecretaria de
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Cualificaciones Profesionales y Gestién Artesanal del Ministerio del Trabajo, deben estar suscritos
con firma electrénica que permitan su verificacion en el aplicativo correspondiente; los documentos de
respaldo deben ser claros y legibles; pueden o no estar firmados electrénicamente, y deben estar adjuntos
en formato PDF, cargados a través del Sistema de Gestion Documental QUIPUX;

1. Certificado de Aprobacién del Curso de "Calificaciéon de Operadores de Capacitaciéon" de la
plataforma e-learning..

2. Formulario de Solicitud de Ampliacién y/o Modificacién de la Calificacion;

3. En caso de solicitar la habilitacion de nuevos instructores deberdn presentar el certificado
laboral por parte de la Unidad de Talento Humano o Maxima Autoridad donde se indique que el/los
instructor/es son parte del personal académico de la institucién de educacién superior o sus empresas
publicas o privadas dedicadas a la capacitacion; empresas o instituciones publicas.

4. Diseflo(s) curricular(es) de la oferta de capacitacion con la firma manuscrita (expediente
fisico) o firma electrénica (expediente digital) de responsabilidad del coordinador(a) pedagdgico(a).

Art. 42.- De las fases de la ampliacion. - La Direccién de Calificacién y Reconocimiento para la de
ampliacién deberd aplicar las mismas fases determinadas para la calificacion de operadores de
capacitacion.

CAPITULO VI

DE LA RENOVACION DE LA CALIFICACION A LOS OPERADORES DE CAPACITACION

Art. 43.- De la solicitud de renovacion de la calificacion. - El Operador de Capacitacion Calificado
podrd renovar su calificacién siempre y cuando su Registro Unico de Contribuyentes se mantenga activo,
sometiéndose al siguiente procedimiento desarrollado por la Subsecretaria de
Cualificaciones Profesionales y Gestion Artesanal del Ministerio del Trabajo.

Art. 44.- De los requisitos para la renovacion de la calificacién. - El Operador de Capacitacién
Calificado deberd ingresar un expediente, a través de la ventanilla de atencién del Ministerio del Trabajo
a nivel Nacional, adjuntando los siguientes requisitos:

1. Oficio de solicitud de la intencién de Renovacién a la Calificacién como Operador de Capacitacién
en el formato establecido por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestion Artesanal
del Ministerio del Trabajo;, el cual deberd ser presentada hasta el término de quince (15) dias
contados a partir de la notificacion de los resultados positivos de auditoria, emitida por la
Direccion de Competencias y Calidad de las Cualificaciones;

2. Matriz de Renovacion en el formato establecido por la Subsecretaria de Cualificaciones

Profesionales y Gestién Artesanal del Ministerio del Trabajo, con firma manuscrita o firma

electronica del Representante Legal o persona natural, en la que deben incluir todos los cursos,

instructores y Coordinador Pedagdgico vigentes.

Oficios de aceptacién de cambio de Coordinador Pedagégico o Instructores (en caso de haberlos);

4. Presentar en formato digital en un medio electrénico de almacenamiento los siguientes
documentos:

et

® Matriz de Renovacién de Calificacién en formato editable;

® Oficio de notificacion de resultados de la auditorfa positiva emitida por la Direccion de
Competencias y Calidad de las Cualificaciones;

® Oficios de habilitacién de coordinador pedagdgico e instructores emitidos por la entidad competente.
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Para los Operadores de Capacitacién Calificados Simplificadamente podrdn ingresar su intencion de
renovaciéon mediante el Sistema Documental Quipux o mediante las ventanillas de atencién del
Ministerio del Trabajo a nivel Nacional, campliendo con los requisitos descritos en el presente articulo.

Art. 45.- Alcances a la solicitud de Renovacion de la Calificacion como Operador de Capacitacién. -
La Direccién de Calificaciéon y Reconocimiento podrd solicitar informacion al usuario, cuando se
encuentre en proceso de renovacién, como Operador de Capacitacién Calificado, en calidad de
“Alcance” con el objeto de completar, complementar o corregir la documentacién solicitada para
dicho tramite, haciendo referencia al nimero de documento inicial ingresado por el Sistema de Gestion
Documental Quipux. Este particular sera utilizado en un maximo de dos (2) ocasiones; y, cuya respuesta
debe ser ingresada en cualquier ventanilla de Secretaria General del Ministerio del Trabajo a nivel
nacional, en el término de cinco (5) dias una vez emitida la notificacién de alcance; si no se cumple con
los plazos y requisitos establecidos se procedera con la finalizacién de la calificacién como Operador de
Capacitacion.

CAPITULO VII

LINEAMIENTOS GENERALES

Articulo 46.- Lineamientos generales para todos los procesos. - Se deberd tomar en cuenta las
siguientes especificaciones:

1. Los POC y OCC, deberdn presentar los formularios establecidos por la Subsecretaria de
Cualificaciones Profesionales y Gestion Artesanal del Ministerio del Trabajo; y, los documentos de
respaldo claros y legibles; (copias de: Cédula de ciudadania, registro del Senescyt, certificados de
capacitacion, certificados de experiencia profesional y pedagdgica, no se admitirdn firmas a través
de sellos o imagenes);

2. Los formularios para todos los tramites administrativos relacionados con los procesos de
calificacién; y, demds procesos complementarios a los descritos como ampliacion,
modificacién, renovacion, habilitacién de instructores, coordinador(a) pedagégico(a); entre otros, no
debe ser por ningiin motivo modificados ni alterados;

3. La Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestién Artesanal del Ministerio del Trabajo
coordinard y/o aplicard lo establecido por los organismos rectores, previo a la calificacion,
ampliacién, modificacién, renovacién e inclusién de instructores, en cursos especificos inherentes a
su competencia o &mbito de accidn;

4. Los cursos relacionados a seguridad y salud ocupacional seran calificados, inicamente en el area de
“procesos industriales”, especialidad “seguridad, prevencién de riegos e higiene industrial”

5. Los nombres de los cursos alineados a la especialidad Idiomas, deberdn mantener la siguiente
estructura respecto a la denominacién (describir el nivel que corresponda-describir el idioma que
corresponda); por ejemplo: Nivel Bésico Al-Inglés

6. En el caso de los instructores en la especialidad de idiomas deberdn tener titulo de educacién
superior, o titulo apostillado por la autoridad competente con mencién en el idioma al que
corresponda, o certificacion internacional de acreditacién de los niveles de idiomas B2 o superior,
con menciéon en el idioma al que corresponda la cual serd considerada como formacion
especializada.

7. La documentacién proveniente del exterior deberd ser presentada conforme lo determinado en la ley
que establezca el érgano rector;

8. El mecanizado del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y el Registro Unico de Contribuyentes,
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no son considerados como respaldo de experiencia profesional, ni experiencia pedagdgica;
9. Las certificaciones por competencias laborales emitidos por los Organismos Evaluadores de la
Conformidad, deberan estar vigentes;

10. Si, el expediente ingresado no cuenta con todos los requisitos establecidos en la normativa legal
vigente, se procederd con el archivo;

11. Si el usuario tiene ingresado trdmites administrativos relacionados con los procesos de calificacion;
y, demds procesos complementarios a los descritos como ampliacién, modificacién, renovacion; mientras
estos no finalicen, no podrén solicitar un nuevo tramite, en caso de hacerlo se archivara el proceso;

12. Para los tramites de calificacion y/o ampliacién los POC y OCC deberan presentar su oferta de
capacitacion de acuerdo a los siguientes parametros tomando en cuenta la modalidad y el tipo de oferta de
capacitacion:

® Personas Juridicas: un médximo de quince (15) cursos; y, Dos (2) instructores por cada drea y
especialidad y/o perfil;

® Personas Naturales un maximo de ocho (8) cursos; y, Dos (2) instructores por cada drea y
especialidad y/o perfil.

13. Es responsabilidad del POC y OCC verificar que la documentacion presentada sea completa, real y
comprobable, segtin lo establecido en la normativa legal vigente.

CAPITULO VIII

DEL PROCESO DE AUDITORIA PARA OPERADORES DE CAPACITACION
CALIFICADOS

Articulo 47.- Del proceso de auditoria, seguimiento y monitoreo técnico. - Los OCC deberan prestar
todas las facilidades que se requieran para la ejecucion de los procesos de auditorfa o monitoreo técnico,
asi como mantener actualizada su informacién de contacto dentro del Sistema Nacional de
Cualificaciones Profesionales.

Articulo 48.- De la baja de Registros. - La Subsecretarfa de Cualificaciones Profesionales y Gestion
Artesanal del Ministerio del Trabajo, podra dar de baja aquellos registros de personas capacitadas, cuando
el Operador de Capacitacién Calificado no presente la documentacién minima que permita evidenciar su
ejecucion.

Articulo 49.- De la solicitud de finalizacion anticipada de la vigencia de Calificacion, por parte del
Operador de Capacitacion. - La Direccién de Calificacion y Reconocimiento, solicitard a la Direccion
competente, la ejecucion de la respectiva auditoria de seguimiento, cuyo resultado definird la accién de
cierre del Operador. En caso de no existir respuesta de parte del Operador al llamado de auditoria en el
término de diez (10) dias, se entendera como “falta de facilidades para la ejecucién del proceso de
auditoria técnica” y serd cancelado, aplicando la sancién correspondiente a esta accion.

Articulo 50.- Uso de la identidad corporativa de Ministerio del Trabajo. - Los procesos y productos
comunicacionales que desarrollen los OCC, deberdn sujetarse a los procedimientos y términos
establecidos en el Manual de Identidad Corporativa del Ministerio del Trabajo y su correspondiente
Reglamento.
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A fin de garantizar el derecho de los consumidores y el uso de la identidad corporativa del Ministerio del
Trabajo, los OCC deberan expresar en su oferta los valores econdmicos totales de los respectivos cursos.
Siendo prohibido que una vez iniciado el proceso de capacitacion se realicen cobros de valores
adicionales al consumidor del servicio. Ademds, dicha oferta deberd detallar el nimero de horas y
modalidad del proceso de capacitacion a ser ejecutado conforme lo establecido en la correspondiente
Resolucién de Calificacion.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- En todos los procesos comunicacionales que el OCC desarrolle para ofertar los cursos de
capacitacion calificados, asi como en la emision de los certificados de capacitacién, se deberd sefialar
Unicamente la denominacién e informacion detallada en la Resolucion emitida para el efecto por
la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestion Artesanal del Ministerio del Trabajo,
encontrdndose expresamente prohibido la utilizacién de denominaciones o informacién no
autorizada; y, que pueda acarrear una posible publicidad engafiosa en la ciudadania;

Segunda.- Se prohibe ceder, compartir o transferir los beneficios, certificados, compartir logos en los
mismos, y toda documentacién adquirida bajo este sistema a otras entidades, ya sean personas naturales,
juridicas publicas o privadas que no hayan sido calificadas y/o reconocidas por la Subsecretaria de
Cualificaciones  Profesionales y Gestién Artesanal del Ministerio del Trabajo. En caso de
incumplimiento, Se tomardn las acciones legales que el caso amerite.

Tercera.- Es obligacion de los OCC mantener durante siete aflos un ejemplar de cada uno de los
expedientes fisicos y/o digitales de los tramites administrativos de calificacion de operadores de
capacitacién; y, demds procesos complementarios a los descritos como ampliacién,

modificacién, renovacién, habilitacién de instructores, coordinador/a pedagdgico/a; entre otros,
seglin corresponda; asi como, también deberd mantener por el mismo plazo los expedientes de los
procesos de capacitacion ejecutados y registrados ante el Sistema Nacional de Cualificaciones
Profesionales.

Cuarta.- Cualquier informacién referente a los trdmites administrativos de calificacién de operadores de
capacitacion; y, demds procesos complementarios a los descritos como ampliaciéon, modificacion,
renovacion, habilitacién de instructores, coordinador/a pedagdgico/a; entre otros, el administrado deberd
contactarse al correo electrénico: calificacion_occ@trabajo.gob.ec.

Quinta.- En el caso de que los Posibles Operadores de Capacitaciéon Simplificados; u, Operadores de
Capacitacion Calificados Simplificadamente, que hayan sido Notificados con una No Calificacién, No
Ampliacion, No Modificaciéon, No Ampliacién y Modificacion; y/o, Archivo del Proceso podradn ingresar
una nueva solicitud, sin esperar el tiempo estipulado en la Normativa e Instructivo, justificando de
manera razonable y verificable la necesidad (cumplimiento de contratos, Convenios, Acuerdos, Oficios
de la Maxima Autoridad.) y que la autoridad a cargo de la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales
y Gestion Artesanal, lo autorice.

Sexta.- Encdrguese a la Direccion de Calificacion y Reconocimiento de la Subsecretaria de
Cualificaciones Profesionales y Gestion Artesanal, realizar la gestion y trdmite que corresponda para la
difusién y aplicacion de la presente Resolucion.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Unica. Los usuarios que han agendado cita de revisién previa; y que a la fecha de suscripcién del
presente instrumento no han sido atendidos, deberan realizar su tramite de conformidad al presente
instructivo.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica. Der6guese toda disposicién de igual o menor rango normativo que se contraponga a la presente
Resolucidn.

La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su publicacién en
Registro Oficial.

Comuniquese y Publiquese.-

Documento firmado electronicamente

Téc. Carlos Julio Navarrete Madero
SUBSECRETARIO DE CUALIFICACIONES PROFESIONALES Y GESTION ARTESANAL

Anexos:
- informe__instructivo_occ-signed.pdf

Copia:
Sefior Abogado
Juan Alfonso Lamota Juez
Director de Competencias y Calidad de las Cualificaciones

Sefiora Ingeniera
Maria José Herrera Ayala
Especialista de Calificacién y Reconocimiento

Sefior Ingeniero
Manuel Alejandro Coronel Gonzélez
Analista de Calificacion y Reconocimiento 1

Sefiora
Azucena de Fatima Le6n Ramirez
Secretaria

Sefiorita Economista
Stella Marianela Parrales Sornoza
Analista de Competencias y Certificacion 2
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