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Que, la Constituciéon de la Republica del Ecuador Art. 39.- El Estado garantizara los

Considerando:

derechos de las jovenes y los jovenes, y promovera su efectivo ejercicio a través
de politicas y programas, instituciones y recursos que aseguren y mantengan de
modo permanente su participacion e inclusion en todos los ambitos, en particular
en los espacios del poder publico. El Estado reconocera a las jovenes y los
jovenes como actores estratégicos del desarrollo del pais, y les garantizara la
educacion, salud, vivienda, recreacién, deporte, tiempo libre, libertad de
expresion y asociacion. El Estado fomentara su incorporacion al trabajo en
condiciones justas y dignas, con énfasis en la capacitacion, la garantia de acceso
al primer empleo y la promocion de sus habilidades de emprendimiento.

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador Art. 234.- El Estado garantizara la
formacion y capacitacion continua de las servidoras y servidores publicos a
través de las escuelas, institutos, academias y programas de formacion o
capacitacion del sector publico; y la coordinacién con instituciones nacionales e
internacionales que operen bajo acuerdos con el Estado.

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador Art. 329.-El Estado impulsara la
formacion y capacitacién para mejorar el acceso y calidad del empleo y las
iniciativas de trabajo auténomo. El Estado velara por el respeto a los derechos
laborales de las trabajadoras y trabajadores ecuatorianos en el exterior, y
promoveraconvenios y acuerdos con otros paises para la regularizacion de tales
trabajadores.

Que, el Reglamento de Carreray Escalafon del Personal Académico del sistema de
Educacién Superior articulo 8.- actividades de vinculacion con la sociedad. - Las
actividades de vinculacion con la sociedad promueven la integracion entre las
universidades y escuelas politécnicas con su entorno social y territorial para el
disefio e implementacion de programas que generen impacto favorable y la
solucion a problemas de interés publico. El literal C, menciona:

c) Impartir cursos de educacion continua, capacitacion, actualizacion y
certificacion de
competencias;

Que, el Reglamento de Régimen Académico Articulo 48.- Educacion continua. - La
educacion continua hace referencia a procesos de capacitacion, actualizacion y
certificacion de competencias laborales especificas. Se ejecuta en forma de
cursos, seminarios, talleres u otras actividades académicas.
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La educacién continua es avanzada cuando esta dirigida a profesionales y
desarrollada por expertos de un campo del conocimiento especifico.

Esta formacion podra ser organizada a través del sistema créditos. La formacion
de educacion continua no conduce a una titulacién de educacion superior y solo
puede ser homologada mediante el mecanismo de validacion de conocimientos.
Los cursos de educacion continua en el campo de la salud sélo podran ser
ofrecidos por IES que cuenten con carreras o programas aprobados y vigentes
en este campo, en concordancia con lo establecido por el organismo publico
competente de cualificacion profesional.

Que, el Reglamento de Régimen Académico Articulo 49.- Tipos de certificados de la
educacion continua. - Las |IES podran conferir dos (2) tipos de certificados de
educacion continua:

a) Certificado de aprobacién: Acreditan las competencias o los conocimientos
adquiridos de quienes hayan cumplido con los requisitos académicos y de
evaluacion del curso o programa.
b) Certificado de participacion: Se extiende a quienes hayan cumplido los
requisitos minimos de asistencia.

Que, el Instituto Superior Tecnolégico Nelson Torres (INT) el 21 de diciembre de 2021
obtuvo la renovacion del reconocimiento como Organismo Evaluador de la
Conformidad mediante Resolucion Nro. MDT-SCP-2021—0478, por parte del
Ministerio de Relaciones Laborales.

Resuelve:

Expedir el siguiente: REGLAMENTO PARA CALIFICAR Y REGULAR LAS
ACTIVIDADES QUE REALIZA EL OEC (Organismo Evaluador de la Conformidad)
DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO NELSON TORRES.

TITULO |
GENERALIDADES
CAPITULO |
DEL AMBITO Y NATURALEZA, OBJETO, DOMICILIO, PRINCIPIOS Y
DEFINICIONES, ESTRUCTURA

Articulo 1.— Ambito y naturaleza. - El presente reglamento es de aplicacién para todos
los aspirantes quienes deseen participar de los diferentes procesos de certificacion por
competencias laborales.
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Articulo 2. —Objeto. - El objeto del presente reglamento es establecer el procedimiento
que deberan cumplir las personas naturales y/o juridicas para acceder a los distintos
perfiles de Certificacion por Competencias Laborales que ofrece el INT como OEC a la
ciudadania en general ante la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales del
Ministerio del Trabajo, con el fin de brindar servicios de calidad en los procesos de
certificacion continua en todas sus modalidades acorde a lo determinado en la Norma

Técnica de Calificacion de Operadores de Capacitacion.

Articulo 3.- Domicilio. La Direccion de certificaciones tiene su domicilio dentro de las
instalaciones  del  INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON
TORRES" ubicado en la Provincia de Pichincha, Cantén Cayambe, Parroquia de
Cayambeen la Av. Luis Cordero s/n y Marina de Jesus via a Ayora. Puede establecer
campus, sedes o extensiones bajo el cumplimiento de los requisitos y formalidades
establecidas en la
Ley Organica de Educacion Superior y demas normativa vigente, previa aprobacion
del Consejo de Educacion Superior.

Articulo 4.- Principios. - Los principios por los cuales se rige la institucion, senalados
en la Constitucion de la Republica y la Ley Organica de Educaciéon Superior, son los
siguientes:

a) Cogobierno;

b) Igualdad de oportunidades;

c¢) Calidad;

d) Pertinencia;

e) Integralidad;

f) Autodeterminacion para la produccion del pensamiento y conocimiento;

g) Universalidad;

h) Equidad;

i) Progresividad;

J) Interculturalidad;

k) Solidaridad;

[) Movilidad

m) No discriminacion.

Articulo 5.- Uso de Términos. - Para la aplicacion del presente reglamento se tomara
en cuenta las siguientes siglas:

1. OEC: Organismo Evaluador de la Conformidad;
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SENESCYT: Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién;
CACES: Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior;
RUC: Registro Unico de Contribuyentes;

CES: Consegjo de Educacion Superior;

o g AN

POC: Potencial Operador de Capacitacion.

Articulo 6.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL. - Funciones de los responsables. -
La certificacionde personas estan descritas en los perfiles de puesto institucionales que
se detallan a continuacién:

La Comisién Certificadora del INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR “NELSON
TORRES", esta organizada de acuerdo a la siguiente estructura organizacional.

Coordinador de
comité de

certificacion

’; R i i o :’

j o E ! |

i Responsable de | | |

5| ] . (-

.| procesosde procesos | Exami _

b : i : | . Examinador/es
- certificacion y . financieros | | B

1 control & contables | &
) _ " )

Analista de
Supervisor certificacion y
control

La maximaautoridad de la institucién que ha sido reconocido comoOEC, por la SETEC,
vigilara las actividades que realiza el Comité de Certificacion y en particular el
desempefio del Coordinador del Comité de Certificacion.

Esta estructura identifica Unicamente las funciones del Comité de Certificacion,

independientemente de otras funciones que el personal tenga asignado en la Institucion.

Las funciones de cada uno de los cargos del Comité estan descritas en el documento
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Descripcion de funciones del personal que integra el Comité de Certificacion del OEC
(F10).

CAPITULO II

OPERADOR DE CAPACITACION
Seccion |
DE LAS CONDICIONES GENERALES DEL OPERADOR DE

CAPACITACION
Articulo 7.- Tipos de capacitacion y participantes. - Los cursos de capacitacion que
calificala Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales del Ministerio del Trabajo son
de aprobacion y se clasifican de la siguiente forma:

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

2. Capacitacion por competencias laborales: Corresponde al proceso de
capacitacion en base al perfil publicado en el Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales para la elaboracion de disefios curriculares por competencias
laborales, que oferte un operador de capacitacion calificado por la Subsecretaria
de Cualificaciones Profesionales del Ministerio del Trabajo. En cada uno de los
cursos podra establecerse participantes de conformidad con el siguiente detalle:

Tipos de participantes Tipo de capacitacion

Nifos Capacitacién continua, de acuerdo con
los lineamientos establecidos por la
Subsecretaria de Cualificaciones
Profesionales del Ministerio del Trabajo y

los entes

rectores.
Jovenes Capacitacion continua y competencias
Adultos laborales, de acuerdo con los

lineamientos establecidos por la
Subsecretaria de Cualificaciones

Profesionales del Ministerio del Trabajo y

los entes rectores.

Articulo 8.- Proceso de certificacion- Los aspirantes al proceso de certificacion en los

9 perfiles deben cumplir requisitos minimos para la postulacion.
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Articulo 9.- Duracién: La certificacion por competencias laborales tiene una duracién

de 3 afios y cinco afios de acuerdo al perfil seleccionado el mismo que sera registrado
en la plataforma de Senecyt, luego de este periodo la persona que se encontraba
acreditada con la certificacién debera nuevamente realizar el proceso.

Articulo 10.- Uso de terminologia para calificacién de cursos. - La denominacion o
nombre de los cursos en capacitacion continua o en competencias laborales no podra
estar enfocado en el campo ocupacional de la persona, ni podran contener terminologia
gue se considere como una titulacién de educacion superior.

Seccion |l
DEL PROCESO DE GESTION

EIINSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON TORRES’ OEC debera designar
al COORDINADOR /A PEDAGOGICOI/A, el mismo que debe cumplir los siguientes
requisitos:

Tener al menos una de las siguientes acreditaciones alineadas a educacion:

Titulo de Educacién Superior

2. Copia de Certificacion por competencias laborales

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

4, Certificado de Experiencia profesional de un (1) afio, relacionada con el

desarrollo de proyectos educativos, disefio curricular o planificacion educativa.

Ella coordinador(a) pedagégico(a) sera responsable de la elaboracion, validacion de
los documentos y mecanismos de evaluacion; también de evaluar periddicamente a los

instructores calificados, los cuales seran auditados de acuerdo con la normativavigente.

En el caso de que un OEC requiera el cambio de coordinador(a) pedagégico(a), y/o la
inclusion de nuevos instructores en las especialidades, o perfiles por competencias

laborales, en los cuales fueron calificados, los podra realizar en cualquier momento.

Si, el instructor tiene titulo de educacion superior o certificacién 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.
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Si, el instructor tiene titulo de educacion superior o certificacion por competencias
laborales; o titulos apostillados de educacién superior emitido por la entidad
competente, afines a educacion; no debe registrar en la hoja de vida formacion
pedagogica.

Seccion lll
DEL PROCESO DE RESPONSABILIDADES DEL OEC

EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON TORRES" tiene las siguientes
responsabilidades:

a. Documentary declarar ante el Ministerio de Trabajo, su estructura, politicas y
procedimientos para asegurar la imparcialidad en las actividades de certificacion
en relacion a sus candidatos o personas certificadas, en condiciones de equidad,
de conformidad con los instrumentos definidos para el efecto.

b. Otorgar, mantener, renovar, suspender o retirar la certificacion de personas, en
una o varias unidades de competencia.

c. Tomar las medidas necesarias para garantizar la confidencialidad e
imparcialidad en los procesos de evaluacion de competencias.

d. Identificar las personas responsables de: desarrollar e implementar politicas y
procedimientos relativos a la operacion del organismo de certificacion, tomar
decisiones relativas a la certificacion, suscribir acuerdos contractuales referidos
a la operacion del OEC.

e. ldentificar la existencia de conflicto de intereses para asegurar la imparcialidad
en los procesos de certificacion de personas;

f. Asegurar la presencia de un examinador y un supervisor para garantizar el
adecuado desarrollo de los procesos de evaluacion;,

g. Poner a disposicion del candidato una descripcién general del proceso de
certificacion de acuerdo al esquema de certificacion correspondiente;

h. Asegurar una comunicacion fluida, escrita y oral durante la evaluacion. En el
caso de que dicha evaluacion se realice en un idioma diferente del castellano,
se garantiza la presencia de un intérprete a fin de asegurar la validez de la
evaluacion;

i. Reportar a la SETEC el detalle de las certificaciones emitidas, conforme los
lineamientos que para el efecto determine la Secretaria Técnica.

j- Las demas que determine el Comité Interinstitucional del Sistema Nacional de

Cualificaciones Profesionales.
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Seccion |V
DEL PROCESO IMPARCIALIDAD

EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON TORRES”, se compromete a
mantener la imparcialidad en las actividades de certificacion de personas y, consciente
de laimportancia de la imparcialidad en el desempeno de las actividades de certificacion
se compromete a:

a. ldentificar, analizar, gestionar y documentar los conflictos de interés en las
actividades.
Tomar accién para evitar o mitigar cualquier riesgo a la imparcialidad.
Garantizar la objetividad en las actividades de certificacion de personas.

Politicas y procedimientos justos e imparciales para todos los usuarios.

o o 0 T

No restringir la certificacion a motivos financieros indebidos u otras condiciones

limitantes.

f. No permitir ninguna influencia comercial, financiera u otras presiones que
puedan impedir la imparcialidad.

g. Continuamente identificar los riesgos a la imparcialidad.

Los procesos relacionados a la imparcialidad estan definidos en el

Procedimiento para el manejo de imparcialidad y confidencialidad (FO11) y en el

documento Declaracion de imparcialidad en la examinacion de la competencia

(C005).

Los procesos de formacién que realiza el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
“‘NELSON TORRES" son independientes de los aspectos de certificacién, con ello se
garantiza la confidencialidad, seguridad de la informacion e imparcialidad del proceso
de certificacion.

Articulo 11.- Del analisis y manejo del riesgo, el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO “NELSON TORRES”, desarrolla y actualiza en forma semestral un
estudio de riesgo Analisis FODA (F010). Este analisis toma en cuenta fortalezas
oportunidades debilidades y amenazas potenciales provenientes de cuerpos
relacionados con procesos de certificacion, o de su propio personal y se toman acciones
para eliminar, minimizar o manejar las mismas. Se considera que las fuentes de
potenciales conflictos de interés pueden ser internas o externas.

Articulo 12.- De la transparencia, se compromete a llevar a cabo todos los procesos

relacionados con la certificacion de personas con transparencia, facilitando a los
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usuarios y al publico en general la informacion pertinente de acuerdo con lo establecido
en las normas de referencia y las leyes vigentes de Ecuador.

Articulo 13.- De la Confidencialidad, el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
“NELSON TORRES" mantiene la informacion obtenida durante la examinacién de
personas de manera confidencial ya que la confidencialidad es un requisito para el
personal administrativo y los examinadores del OEC, quienes firmany estan sometidos
al Cadigo de éticay conducta para el personal involucrado en el proceso de certificacion
de personas (T007), sin excepcién, ademas de firmar el Acuerdo de confidencialidad y
responsabilidad de la informacion (TO06).

Articulo 14.- De la Equidad, Para asegurar la equidad en el proceso de certificacion el
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR “NELSON TORRES” proporcionara ayuda
para llenar la Aplicacién para la certificacion (C001) a personas que requieran apoyo
debido a una necesidad especial (discapacidad-analfabetismo); este soporte sera
brindado de acuerdo a la disponibilidad de recursosy capacidad institucional. Asimismo,
el OEC proporcionara, un traductor de ser requerido, para las personas que no dominen
el idioma oficial o dominen los idiomas oficiales de relacion intercultural estipulados en
el Art. 2 de la Constitucion de la Republica del Ecuador. Si dentro de los pre- requisitos
del esquema de certificacion se menciona que debe cumplir obligatoriamente niveles de
escolaridad y no los cumple o no los presenta; el aspirante puede rendir una evaluacién
de lecto- escritura y calculo basico en el formato Evaluacién diagnéstica de lecto-
escritura y calculo basico (C002) misma que sera desarrollada por el INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR “NELSON TORRES” dependiendo el esquema del perfil.
Ella aspirante debe aprobar la evaluacion de lecto- escritura y calculo basico, para
cumplir con el requisito de educacion si asi lo requiere el Esquema de Certificacion del
Perfil al cual aplico.

Seccion V
DE LAS FINANZAS Y RESPONSABILIDAD

El OEC del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON TORRES" no cuenta
conun presupuesto mensual. Las necesidades de papeleria y otras eventualidades son
autofinanciadas.

El OEC opera bajo el cumplimiento de procesos En cuanto a la infraestructura,

inmobiliario y laboratorios se utiliza lo entregado segun el Acuerdo con Senescyt.

Av. Luis Cordero s/n via Ayora = Telf.: 022110 164

www.intsuperior.edu.ec 'Gobierno GUILLERMOLASSO
CAYAMBE - ECUADOR deIEcuador | PRESIDENTE

Cl flv]J]




Instﬁuto
Nelson
Torres

Seccion VI
DEL PROCESO DE CERTIFICACION PARA LOS RESPONSABLES

Articulo 15.- Consideraciones Generales, EI INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO “NELSON TORRES": es responsable del desempefio de todo el
personal involucrado en el proceso de certificacion, incluyendo los examinadores que
pueden ser contratados por prestacion de servicios profesionales, especificamente para

las actividades técnicas de examinacién.

EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON TORRES” se compromete a
ofrecer solamente aquellos servicios de certificacion para los que cuenta con la
capacidad operativa para llevar a cabotodas las actividades conforme a sus politicas y
procedimientos establecidos.

Los requisitos de competencia, las responsabilidades, actividades, autoridades y
criterios de desempefo para todo el personal involucrado en los procesos de
certificacion, estan definidos en el documento Descripcion de funciones del personal
que integra el Comité de Certificacién del OEC (F007). Los datos y documentos del
personal se consignan en la Aceptacion de cargo y funciones del personal de
certificacion (T012).

Las funciones de los miembros del Comité de certificacion estan descritas en el
documento Descripcion de funciones del personal que integra el Comité de Certificacion
del OEC (F007)

El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON TORRES”, mantendra los
registros que comprueben la competencia de todo el personal involucrado en los
procesos de certificacion. Esto incluye: calificaciones para el puesto, capacitacion,
experiencia, afiliaciones profesionales, estado profesional, competencias, asi como
conflictos de interés conocidos. También se archivaran firmados por todo el personal del
OEC los Cdédigo de ética y conducta para el personal involucrado en el proceso de
Certificacion de Personas (T007). Los registros se mantendran de acuerdo a lo
establecido en el Procedimiento de Control de Registros (F009).

Todas las personas que actian a nombre o en representacién del Comité de
certificacion INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON TORRES"
mantendran la informacion recibida o creada durante las actividades de certificacion
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confidencial firmando el Cédigo de ética y conducta del personal involucrado en el

Proceso de Certificacion de Personas (T007) y el Acuerdo de confidencialidad y
responsabilidad de la informacion (T006), en los que se establece su compromiso de
cumplir con las reglas del Comité de certificacion, incluyendo lo relacionado con
confidencialidad, imparcialidad, conflicto de interés y responsabilidad con el uso de la
informacion.

Cuando una persona que esta involucrada con los procesos de certificacionde personas
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON TORRES”, desea certificarse y
existe algun tipo de interés percibido, elfla responsable de procesos de certificaciony
Control evaluara la situacion y determinara la forma de proceder para mantener la
imparcialidad. Se mantendran registros de la resolucion y actividades realizadas para
tal efecto.

Articulo 16. — Del personal involucrado en los procesos de certificacion, todas las
personas que estan involucradas en los procesos de certificacion de personas
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON TORRES’, deberan:

Realizar un proceso de inducciéﬁ sobre el SGCP del OEC, que se evidenciara con la
emision de un Certificado de induccion del proceso de certificacion de personas (T03)
Declarar cualquier conflictode interés real o percibido con cualquier candidato, mediante
la firma del Codigo de ética y conducta del personal involucrado en el Proceso de
Certificacion de

Personas (T007). Cuando existe un conflicto de interés actual o potencial, éste sera
resuelto antes de que se lleve a cabo la examinacion.

EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON TORRES” comunicara al
Ministerio de Trabajo cada vez que exista una integracion o modificacién del personal
en el Comitéde Certificaciondel OEC. El Comité debe conservarevidencia de la revision
de requisitos y documentacion de todo el personal que interviene en los procesos y que
actia en nombre del OEC. Los resultados de esta revisidn se reportaran en el
documento Reunién de revision por la coordinacion (FO12).

Articulo 17.- De los requisitos para examinadores, los requisitos para examinadores
estan definidos en el Procedimiento seleccion y seguimiento de examinadores (F06). La
aplicacion se realizara en el documento Verificacion de competencia de examinadores
(TO5).
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Ellla responsable de procesos de certificacion y control validara la competencia de cada
examinador basado en evidencia y elfla Coordinador del comité de certificacion lo

aprobara.

Si existe alguin conflicto de interés potencial entre el examinador del esquema del perfil
y el candidato, se asignara otro examinador, lo cual quedara registrado en la base de
datos Base de datos de aspirantes, candidatos y examinados (C015).

Articulo 18.- De la excepcion de participacion, no se podra ser examinador cuando:
El examinador ha estado involucrado en procesos de capacitacion o formacion de un
candidato durante los ultimos dos afios.

El candidato sea compariero de trabajo de la misma organizacion donde ha prestado
sus servicios el examinador en los ultimos dos afios

Articulo 19.- De la contratacion de servicios profesionales, los procesos en relacién
conla certificacion de personas que pueden ser contratados por el OEC como servicios
civiles profesionales son:

a. Comité de certificacion a excepcién del coordinador;

b. Auditorias internas.

EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “‘NELSON TORRES" mantiene
responsabilidad sobre los procesos que se contraten mediante servicios profesionales

u ocasionales.

Para cada persona u organizacién contratada se debe firmar un contrato en el cual se
establecen las condiciones especificas de los trabajos a realizar. Deben mantenerse
registros de competencia y se debe firmar:

Articulo 20.- Comité de certificacién:

Certificado de induccion (T005)
Acuerdo de confidencialidad y responsabilidad de la informacion (T006)
Cddigo de ética y conducta para el personal involucrado (T007)

o 0 oo

Responsabilidad y normas de uso de la clave de accesos a exdmenes digitales
(TOO08)
e. Aceptacién de cargo y funciones del personal de certificacion (T012)
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Articulo 21.- Examinadores:

Hoja de vida del examinador (T02)
Certificado de induccién (T03)
Acuerdo de confidencialidad y responsabilidad de la informacion (T008)

=R

e o

Cadigo de ética y conducta para el personal involucrado (T007)
Evaluacién de conocimiento al examinador (TO09)

™o

Verificacion de competencia del examinador para seleccion (T05)

a3

Aceptacion de cargo y funciones del personal de certificacion (T012)

h. El OEC mantendra un archivo de documentacion con las siguientes bases de
datos:

i. Base de Personal Interno del OEC (T001)

j- Base de Examinadores Calificados (T002)

Seccion VI
DEL PROCESO DE CERTIFICACION PARA LOS POSTULANTES

Articulo 22.- De los requisitos para el proceso de certificacion, el proceso de
certificacion se evidencia en el Procedimiento interno del OEC para certificacion de

personas (FO16).

Articulo 23.- Del proceso de aplicacion, el proceso de aplicacion esta descrito en el
Procedimiento gestion de solicitudes (F017).

La aplicacién para la certificacion sera realizada por la persona interesada segun el
documento Aplicacion para la certificacion de personas (C001). Si cumple con los
requisitos correspondientes, el OEC le comunicara la Aceptacion o no aceptacion de la
aplicacion para la certificacion mediante el documento (C003). En el caso de que el
aspirante no cumpla con los requisitos correspondientes al esquema respectivo el OEC
le notificara de dicha situacion mediante el documento de Aceptacién o no aceptacion
de la aplicacion para la certificacion (C001).

Articulo 24.- Del proceso de examinacion, el proceso de examinacion esta descrito
en los siguientes documentos:

a. Procedimiento de examinacion de la competencia (FO15)

b. Procedimiento interno del OEC para certificacion de personas (FO16)

c. Procedimiento de gestion de solicitudes (FO17)

d. Procedimiento de resolucion de quejas y apelaciones (FO18)
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e. Procedimiento de renovacion, suspension, modificacion del alcance o retiro de
la certificacion (FO19)
f. Procedimiento de concesion y mantenimiento de la certificacion (F020)

Articulo 25.- Decision de certificacion, el proceso sobre la decision de certificacion
esta descrito en el documento Procedimiento de concesién y mantenimiento de la
certificacion (F020). Las personas que pasen la examinacion recibiran una notificacion
por parte del OEC Notificacién de certificacion o no certificacion (C008), Las personas
declaradas competentes recibirdn el Certificado de competencia laboral (C015) y
deberan firmar el Acuerdo de Cumplimiento con los Lineamientos para Personas
Certificadas (C009). Adicionalmente deberan llenar la Encuesta de satisfaccion del
examinado (C010)

Articulo 26.- Suspension, retiro o reduccién del alcance de la certificacion, el
proceso de suspension, retiro o reduccion del alcance de la certificacion esta descrito
en el Procedimiento de renovacion, suspension, modificacion del alcance o retiro de la
certificacion (FO19), en el documento Notificacion de suspensién o retiro de la
certificacion (C014).

Articulo 27.- Uso de certificados, logos y marcas, las condiciones para el uso de
certificados, asi como logos y marcas esta descrito en el Manual de identidad

corporativa.

Articulo 28.- Quejas, el proceso para llevar a cabo una queja esta descrito en el
Procedimiento de resolucion de quejas y apelaciones (F018). Se utilizara el Formulario
para quejas y apelaciones (C011).

Seccion VIl
DE LA INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE DE TRABAJO

EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON TORRES”, dispone de aulas y
laboratorios lugares, para cuando una examinacion requiera la observacion del
candidato en un ambiente real de trabajo, los cuales cumplen con los requisitos
establecidos en la Lista de verificacion del lugar de examinacion (CQ06).

Los examenes por escrito que no requieren la observacién del candidato en un ambiente
real de trabajo se realizaran en las instalaciones del INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO “NELSON TORRES".
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Todas las personas que tengan acceso a los esquemas de certificacién, bancos de
preguntas, examenesy afines deberan suscribir el Responsabilidad y normas de uso de

la clave de acceso a examenes digitales (T05).

Seccion VIl
DEL REGISTROS DE SOLICITANTES, CANDIDATOS Y PERSONAS
CERTIFICADAS

EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON TORRES", mantiene los
registros de todos los solicitantes, candidatos y personas certificadas de acuerdo conlo

establecido en el documento Procedimiento de control de Registros (F009).

Articulo 29.- De lainformacién publica, de ser el caso la informacion sobre el estado

actual y alcance de las personas certificadas por INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR “NELSON TORRES" se verifica en la pagina web

www.intsuperior.edu.ec/oec

Toda la informacion respecto a los alcances de los esquemas de certificacion,
incluyendo las propuestas de niveles de competencia para el catalogo nacional de
cualificaciones Ecuador (F005), el proceso de certificacion y los pre-requisitos
aplicables, el OEC lo publicara en su pagina web (de ser el caso), independientemente
de lo publicado en la pagina web www.cualificaciones.gob.ec de la SETEC.

Toda la informacion que se publique en la pagina web www.intsuperior.edu.ec/oec o en

cualquier medio, sera aprobada por el Coordinador del comité de certificacion de
acuerdo con el Manual de identidad corporativa SETEC.

La informacion que el OEC hara accesible al publico es:

Proceso de certificacion

Alcance de los esquemas de certificacion por cada perfil
Pre-requisitos para la certificacion

Estatus de la certificacién, certificados y su alcance

® o0 TP

Areas geograficas donde se ubican las instalaciones del INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR “NELSON TORRES", donde se puedan hacer
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f. Las quejas y apelaciones seran presentadas en el Formulario para quejas y

tramites en relacién con la certificacion de candidatos.
apelaciones en relacion a los servicios de certificacion de personas (C012)

Articulo 30.- De la confidencialidad.- EL INSTITUTO SUPERIOR

TECNOLOGICO “NELSON TORRES”, se somete a las leyes de trasparencia vigentes
y se compromete a no divulgar informacién personal de los candidatos.

EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON TORRES’, garantiza la
confidencialidad de la informacion a través de la firma del Cédigo de ética y conducta
para el personal involucrado en el proceso de Certificacion de Personas (T007) y el
Acuerdo de confidencialidad y responsabilidad de la informacion de todas las personas
involucradas en los procesos de certificacién (T006), asimismo a través de los controles
establecidos en el Procedimiento de Control de Documentos (FO08) y el Procedimiento
Control de Registros (F009).

EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON TORRES”, no divulgara
ninguna informacion obtenida durante el proceso de certificacion o de fuentes diferentes
al solicitante, candidato o persona certificada, a ninguna persona que no sea autorizada
sin el consentimiento por escrito del individuo, a excepcion cuando sea requerido por la
Ley.

Cuando por Ley se requiere la divulgacién de informacién de una persona, la persona
afectada sera informada, salvo que la Ley indique lo contrario.

Articulo 31.- De la seguridad, los parametros para asegurar la seguridad de la
informacion en general estan descritos en el Procedimiento de control de documentos
(F008) y Procedimiento de control de registros (FO09). Enel caso de algtin evento donde
la seguridad de la informacion esté comprometida o en peligro, se tomara accion
correctiva o preventiva de acuerdo con el documento Procedimiento de control de no
conformidades, acciones correctivas y preventivas (FO21).

Los parametros para la seguridad del material de examinacian estan descritos en el
Procedimiento de la Examinacion de la com petencia (FO16).

Con el fin de evitar o minimizar el riesgo de actividades fraudulentas:

Av. Luis Cordero s/n via Ayora = Telf.: 022 110 164 Ve
www.intsuperior.edu.ec Gobi GUILLERMO LASSO
CAYAMBE - ECUADOR del Ecuea'(':lnoor SRR

O] §lv]J




lnstltuto
Nelson
Torres

a. Cada candidato esta obligado a firmar el formulario Cédigo de Etica y Conducta
para el Examinado (C004) en donde se indica el compromiso de no divulgar
informacion sobre las evaluaciones o materiales respectivos, o de participar en
practicas fraudulentas para pasar la examinacién, antes de iniciar la misma.

b. Todas las evaluaciones se llevaran a cabo en presencia de un examinador y el
supervisor aprobado por el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON
TORRES”

c. La identidad de cada candidato debe ser comprobada mediante la cédula de
ciudadania, pasaporte o licencia de conducir.

d. No se permite el acceso a personas no autorizadas al lugar de la examinacién
durante la misma.

e. Durante las examinaciones no se permite el uso de teléfonos celulares, cualquier
otro equipo de comunicacion u otros objetos no autorizados ej.: calculadoras,
Tablet, entre otros.

f. Se monitorean los resultados de las examinaciones para detectar cualquier
indicacion de actividades fraudulentas por medio del personal del INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON TORRES” durante el proceso de

examinacion.

Seccion VIl
DEL SISTEMA DE GESTION INTERNO

El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON TORRES”, ha establecido,
documentado, implementado y mantiene un SGCP que es capaz de soportar y demostrar
conformidad consistente con la Resolucion N° SO -01-008-2018 Norma Técnica de

Reconocimiento de Organismos Evaluadores de la conformidad.

Articulo 32.- Del cronograma de actividades, para efectos de controlar las actividades
que tienen periodicidad de revision y ejecuciéon dentro del Sistema de Gestion, se ha
establecido el documento “Cronograma anual de actividades del area de Certificacion
de personas del OEC” que se elaborara y aprobara en el Comité de Certificacion para
la planificacion de actividades, el mismo que contempla frecuencias de revisién de
documentos y registros y ademas registra su ejecucion.

Articulo 33.- De los responsables del seguimiento y control de cumplimiento del
cronograma, quienes deberan:
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a. Coordinador del Comité de Certificacion. quien dara seguimiento de la

gjecucion del cronograma.

b. Responsable de procesos de Certificacion y Control quien aprobara cambios
por actualizacion del mismo o la reprogramacion justificada. Estas actividades
se registraran. El incumplimiento injustificado de la programacion se vera

reflejado en la evaluacion de desemperio del responsable de ejecucion.

Articulo 34.- De los requisitos generales del sistema de gestion, el INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO “NELSON TORRES” ha establecido y documentado
politicas y objetivos para sus actividades y se compromete a la mejora continua del
SGCP. Se asegura que las politicas se hayan entendido, implementado y se mantienen
en todos los niveles de la organizacion, a través de capacitacion y auditorias internas.

Articulo 35.- De las responsabilidades, el responsable de procesos de

certificacién y control, ademas de sus otras funciones, tiene las siguientes

responsabilidades:

a. Asegurar que los procesos y procedimientos necesarios para el SGCP han sido
establecidos e implementados y se mantienen;

b. Reportar al Coordinador del Comité de Certificacion del INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR “NELSON TORRES’, sobre el desempefio del SGCP

y cualquier necesidad de mejora.

Articulo 36.- De la documentacion del Sistema de Gestidon de Certificaciénde Personas
La documentacion del sistema de SGCP consiste en:

a. Manual de Gestion

b. Procedimientos

c. Registros

d. Documentos relativos a los esquemas de los perfiles de examinacion, y

Artfculo 37.- Del control de los documentos, los procesos relativos al control de

documentos se describen en el Procedimiento control de documentos (FO08).

Artfculo 38.- Del control de losregistros, los procesos relativos al control de registros

se describen en el Procedimiento control de registros (FO09).
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Articulo 39.- De la revisién por la direccién, el Coordinador del Comité de Certificacion

y el Responsable de certificacion y control llevaran a cabo una revision mensual.

Se mantienen registros de la revision por la Coordinacién del Comité mediante el
documento Reunion trimestral de revision por el coordinador (FO11) en donde se deben
incluir decisiones y acciones en relacién a:

a. Lamejora de la efectividad del SGCP y sus procesos;

b. Lamejora de los servicios de certificacion

c. Necesidad y manejo de recursos

Articulo 40.- De las Auditorfas internas, el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
“‘NELSON TORRES" lleva a cabo una auditoria interna minimo cada seis meses, para
determinar el estado de conformidad del SGCP, detectar hallazgos de no conformidades
que se pueden evidenciar en el documento Registro de hallazgos (F011), asi como
oportunidades de mejora. El proceso y los criterios para auditorias internas estan
descritos en Procedimiento de control de no conformidades, acciones correctivas y
preventivas (FO10).

Articulo 41.- Acciones correctivas y preventivas, los procesos de acciones correctivas
y preventivas estan descritos en el Procedimiento de control de no conformidades,
acciones correctivas y preventivas (FO10) y se documentan en el Registro de acciones

preventivas, correctivas y seguimiento de hallazgos (F011).

CAPITULO IlI
OPERADOR DE CAPACITACION
DEL SEGUIMIENTO OPERADOR DE CAPACITACION

Articulo 42.- Uso de la identidad corporativa de Ministerio del Trabajo: Los
procesos y productos comunicacionales que desarrollen los OEC, deberan sujetarse a
los procedimientos y términos establecidos en el Manual de Identidad Corporativa del
Ministerio del Trabajo y su correspondiente Reglamento.

A fin de garantizar el derecho de los consumidores y el uso de la identidad corporativa
del Ministerio del Trabajo, los OC deberan expresar en su oferta los valores econoémicos
totales de los respectivos cursos. Siendo prohibido que una vez iniciado el proceso de
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capacitacion se realicen cobros de valores adicionales al consumidor del servicio.

Ademas, dicha oferta debera detallar el nimero de horas y modalidad del proceso de
capacitacién a ser ejecutado conforme lo establecido en la correspondiente Resolucién
de Calificacion.

Articulo 43.- Ejecucién de los procesos de certificacion: Los procesos de

capacitacion deberan ejecutarse conforme lo establecido en los estandares de calidad
definidos por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales del Ministerio del

Trabajo.

Los OEC deberan mantener, los expedientes de cada persona certificaday registrada
ante el Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales, mismo que debera contar la
siguiente informacion:

1. Registro de inscripcion con firma de cada uno de los participantes;

2. Registro de asistencia con firma de responsabilidad del instructor, donde se pueda
verificar el proceso evaluativo teorice practico;

3. Registro con porcentaje de calificaciones parciales, de ser el caso, y calificaciénfinal
obtenidas en el proceso de evaluacion, con firma de responsabilidad del instructor;

4. Evaluaciones de los estudiantes, conforme los mecanismos detallados en el diseno
de cada perfil a certificar;

5. Encuestas de satisfaccion aplicadas a los participantes en los procesos de
capacitacion;

6. Encuesta de satisfaccién de los procesos realizados en la certificacion; y

7. Demas documentos que evidencien la ejecucion de cada uno de los perfiles a
certificar de acuerdo a los procedimientos de cada operador de capacitacion.

Articulo 44.- Condiciones de aprobacién del curso: Para que el operador de

capacitacion extienda el certificado de aprobacién a un participante por formacion
continua, este ultimo debera haber asistido al menos al setenta (70%) por ciento de la
capacitacion y haber aprobado con al menos el setenta (70%) por ciento en el proceso

de evaluacion.

Articulo 45.- Registro de personas certificadas que aprobaron el proceso: El

registro de participantes certificados que aprobaron, deberan ser reportados por los
OEC, en los formatos establecidos por la Subsecretaria de Cualificaciones
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Profesionales del Ministerio del Trabajo, en un término de hasta quince (15) dias
contados a partir del ultimo dia de concluido el proceso de capacitacion.

En caso de que la solicitud de sellado se encuentre fuera del tiempo establecido del
término de los quince (15) dias, para su procesamiento el OCE debera ademas de la
base de datos, adjuntar el registro de asistencia y también la evaluacion de aprendizaje
de cada participante.

La solicitud de sellado no podra superar el plazo de noventa (90) dias, contados desde
|la finalizacion del proceso de capacitacion, luego de lo cual el OEC no podra salicitar el
sellado de los certificados.

Una vez remitida la informacion para el registro de los participantes capacitados el OC
debera ingresar al Sistema Automatico de Sellado para descargar los certificados
generados, es responsabilidad de los OC buen uso del Sistema Automatico de
Sellado.

Articulo46.- Baja de Registros: La Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales
del Ministerio del Trabajo dara de baja aquellos registros de personas certificadas
cuando el OEC no presenten la documentacion minima que permita evidenciar su
ejecucion.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- En todos los procesos comunicacionales que el OCC desarrolle para ofertar
los cursos de capacitacion calificados, asi como en la emisidn de los certificados de
capacitacion, se debera sefalar unicamente la denominacién e informacién detallada
en la Resolucién emitida para el efecto por la Subsecretaria de Cualificaciones
Profesionales del Ministerio del Trabajo, encontrandose expresamente prohibido la
utilizacién de denominaciones o informacién no autorizada; y, que pueda acarrear

confusién en la ciudadania;

Segunda.- Aprobar los anexos del presente Instructivoy los formularios elaborados por
la Direccién de Calificacion, Reconocimiento y Certificacion de Operadores del

Ministerio del Trabajo para la aplicacion del mismo;

Tercera.- El personal de la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales del
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Ministerio del Trabajo, podra realizar visitas in situ en las instalaciones de los POCy

QEC, de ser necesario;

DISPOSICIONES FINALES

Primera. -  El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion
por el Organo Colegiado Superior, sin perjuicio de la revision por parte del Consejo de

Educacion Superior.

Segunda. - Derdguese de manera expresa todos los reglamentos y normativa de

similar contenido y/u objetivo que antecede al mismo y que se encuentre en

contradiccion con el presente.

Razon: El presente Reglamento del Comité de Etica del Instituto Superior Tecnoldgico
Nelson Torres, fue discutido y aprobado por el Organo Colegiado Superior en Sesion
Ordinaria de ACTA-OR-007-2023-OCS y Resolucién niumero ROCS-S0-007-ACTA-
OR-007-2023-OCS / 30 DE JUNIO DE 2023, a los treinta dias del mes de junio del dos

mil veintitrés. -

-LO CERTIFICO. _
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