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INSTRUCTIVO PARA LA COMPENSACION /
SEGUIMIENTO OCUPACIONAL

1. INTRODUCCION

Dentro de la concesion de becas que oferta el Estado Ecuatoriano a través de las diferentes entidades oferentes
se establecen condiciones contractuales, las mismas que delimitan las obligaciones y derechos tanto del be-
cario como del Instituto de Fomento al Talento Humano (IFTH), que es el ente encargado de la administracion
de los programas de becas nacionales e internacionales.

El presente instructivo detalla el procedimiento a seguir para la ejecucién del seguimiento ocupacional o com-
pensacion cuyo efectivo cumplimiento determina el logro del objetivo planteado en la concesién de los pro-
gramas de Becas que oferta la Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SENESCYT).

2. OBJETIVO

Conocer el procedimiento y sus herramientas para dar seguimiento al periodo de compensacion del becario,
cuyo cumplimiento determina la efectiva conclusion de una de las obligaciones de las partes, y constituye uno
de los requisitos previos para la terminacién del contrato de financiamiento y posterior suscripcion del Acta de
Finiquito.

3. ALCANCE

Inicio: Actualizacion de la base de datos de seguimiento ocupacional con base a la informacién de los contratos.
Fin: Entrega del Acta de Finiquito suscrita por las autoridades del IFTH y por el Becario o Apoderado.

4. BASE LEGAL

e Registro Oficial Nro. 721 del dia martes 6 de septiembre del 2016, en donde se expide el Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Instituto de Fomento al Talento Humano.

e Acuerdo Ministerial 70 del Registro Oficial #793 con fecha 08 de julio del 2016. Reformas al Reglamento
de Becas y Ayudas Econémicas.

¢ Acuerdo Ministerial 45 del Registro Oficial #755 con fecha 16 de mayo del 2016. Reformas al Reglamen-
to de Becas y Ayudas Econdmicas.

e Resolucion No. 004-IFTH-DE-2016, de 29 de enero del 2016, en donde se expide el Reglamento de
Becas y Ayudas Econdémicas del Instituto de Fomento al Talento Humano - IFTH

e Acuerdo 2015-160 con fecha 21 de octubre del 2015. Reglamento de Becas y Ayudas Econdmicas.

e Decreto Ejecutivo No. 555 del 19 de enero del 2015. Creacion del Instituto de Fomento al Talento Humano.

e Acuerdo 2014-029 con fecha 28 de febrero del 2014. Reglamento para el financiamiento de becas y
ayudas econdémicas.
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Acuerdo 2011-066 con fecha 29 de septiembre del 2011. Codificacion del Reglamento para el
otorgamiento de becas para programas de estudios de cuarto nivel de formacién académica
en el exterior.

Bases de Postulacién de cada programa correspondiente a la convocatoria del becario.
Contrato de Financiamiento de Beca y su presupuesto / o Contrato modificatorio.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Cuando sean utilizados en el presente instructivo los términos que se sefalan a continuacion tendran
el siguiente significado:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

Abandono: Se considera abandono a la falta de accién injustificada de los derechos y
obligaciones que otorga la beca por parte del becario una vez suscrito el contrato de
financiamiento correspondiente.

Adjudicatario/a: Persona natural de nacionalidad ecuatoriana, o extranjera con carné de
refugiado, que ha superado los procesos de postulacion, precalificacion, evaluacion y seleccion.
Area Priorizada: Son las areas de educacion y formacion determinadas de manera motivada,
por la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion u organismo
oferente de acuerdo a las bases de cada programa de becas, con la finalidad de generar
talento humano para el pais.

Bases de Postulacion: Es el documento en el cual se especifica el objeto, caracteristicas,
modalidades, rubros de cobertura, montos de financiamiento, requisitos y condiciones
en las cuales se financiara la beca respectiva, el cual debera ser aprobado por el Comité
Interinstitucional de Becas y Ayudas Econémicas de la Secretaria de Educacién Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion o por el Comité de Becas y Ayudas Econdémicas del IFTH
segun sea el caso.

Beca: Es la subvencion total o parcial otorgada a personas naturales, para que realicen estudios,
actividades académicas en Instituciones de Educacion Superior, movilidad académica,
capacitacion, formacion, perfeccionamiento, entrenamiento o cualificacién profesional,
investigacion y transferencia de conocimientos.

Becario/a: Persona natural de nacionalidad ecuatoriana, o extranjera con carné de refugiado,
que en calidad de postulante, ha sido declarada como adjudicataria de la beca otorgada por el
IFTH a través del comité correspondiente o la entidad oferente para realizar sus estudios, una
vez que haya suscrito el Contrato de Financiamiento correspondiente.

Caso fortuito y fuerza mayor: Se considera como caso fortuito o fuerza mayor, el imprevisto
a que no es posible resistir, como enfermedad grave justificada del/de la becario/a, interrupcién
de clases en el centro de estudios, cierre del programa de estudios, imposibilidad de viajar al
lugar de destino de estudios por causas no imputables a los becarios.

Convocatoria: Es el procedimiento mediante el cual el Instituto de Fomento al Talento Humano
o la entidad oferente invita a la ciudadania, para que postule en el proceso de seleccion y
adjudicacioén de becas o0 ayudas econdémicas en los diferentes programas desarrollados.
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i) Diferimiento del periodo de Compensacion: Es el periodo mediante el cual el becario que
culmind sus estudios, puede aplazar su periodo de compensacion de manera justificada de
conformidad a lo establecido en el respectivo Reglamento, previa aprobacion de la entidad
administradora de becas - I[FTH.

i) Responsable solidario: Es la persona que responde en forma personal y solidaria, en caso
de incumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato de beca, en las bases de
postulacion de cada programa y en el presente reglamento por parte del/de la a becario/a, de
conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

k) Suspension de la Beca: suspension temporal o definitiva de los desembolsos de las becas y
demas derechos del becario previstos en el respectivo contrato.

I.1) Suspension Temporal: Periodo no superior a un (1) ano, en el cual se suspenden de manera
temporal los desembolsos de las becas y demas derechos del becario, previo resolucion
motivada por parte del érgano correspondiente.

I.2) Suspension Definitiva: Suspension definitiva de los desembolsos de las becas y
demas derechos del becario, emitida mediante resolucion motivada por parte del érgano
correspondiente cuando se produzcan los incumplimientos establecidos en el Reglamento
correspondiente.

6. ESPECIFICACIONES GENERALES DEL PROCESO

Se detalla a continuacion el proceso general de beca. El proceso difiere de acuerdo a las bases de
postulacion y al contrato. En la mayoria de casos de becas administradas por el IFTH los procesos
realizados son los de: Firma de Contrato, Seguimiento Académico y Financiero, Registro de Titulo y
Liquidacién Financiera, Seguimiento Ocupacional y Compensacion, y Finiquito del Contrato de Finan-
ciamiento. Los procesos a cargo del IFTH se establecen en las bases de postulacion y en los acuerdos
de cooperacioén entre entidades responsables del financiamiento y administracion de las becas.

Seguimiento Registro de Titulo
» Académicoy | = y Liquidacion
Financiero Financiera

Seguimiento

Firma de Seguimiento

Contrato [l Ocupacional y

Compensacion

Ocupacional y
Compensacion

Grafico 1: “Proceso de una Beca Administrada por el IFTH”
FUENTE: REGLAMENTO DE BECAS Y AYUDAS ECONOMICAS DEL IFTH

Los actores en el proceso son los descritos a continuacion:

Participantes Directos del Proceso

e Becario/a

o Analista de Becas de la Coordinacién Zonal

e Coordinador Juridico de la Coordinacién Zonal
e Coordinador Zonal

e Director de Administracion de servicios de Becas y Ayudas Econémicas.
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7. POLITICAS CONSIDERACIONES GENERALES

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

El periodo de compensacion es el tiempo que el becario esta obligado a cumplir en el ter-
ritorio ecuatoriano a fin de realizar la transferencia de los conocimientos adquiridos en el
programa de estudios financiado por el tiempo establecido en la normativa vigente del pro-
grama correspondiente. Se podra realizar el periodo de compensacion en el exterior cuando
el becario preste sus servicios en una institucién del Estado.

Las condiciones para cumplir con el periodo de compensacion de la Beca seran las estab-
lecidas en el contrato y/o en las bases de postulacion de cada programa.

El Becario tendra que iniciar el periodo de compensacion dentro del tiempo maximo y
condiciones establecidas en el Reglamento respectivo, Bases de Postulacién, Contrato de
financiamiento de beca o en las Cartas de Compromiso; una vez concluido el programa de
estudios, salvo en los casos que se haya aprobado la solicitud de diferimiento del periodo
de compensacion.

El seguimiento ocupacional debe realizarse de forma trimestral o cada vez que el Becario
haya terminado una actividad laboral, de conformidad a lo establecido en las Bases de
Postulaciéon de cada programa de becas, en los contratos de financiamiento de beca o en
las respectivas Cartas de Compromiso.!

Todo becario debera estar registrado en la plataforma ENSAMBLE, y a su retorno actualizar
sus datos para el seguimiento a la Transferencia del Conocimiento.

Concluido el tiempo establecido en la normativa vigente que tiene el becario para iniciar el
periodo de compensacion, la frecuencia de las notificaciones para el envio de documentos
habilitantes se realizara de la siguiente manera:

Primera notificacion: dirigida al Becario y al Responsable Solidario o Garante, realizada
después de haber actualizado la Matriz de Seguimiento Ocupacional y constatado que
el Becario debe comenzar con su periodo de compensacion, en donde mediante correo
electronico se le solicita que reporte los documentos habilitantes en un plazo no mayor a
quince (15) dias laborables.

Segunda notificacion: dirigida al Becario y al Responsable Solidario o Garante, recordando
mediante correo electronico y oficio la presentacion de los documentos habilitantes, quince
(15) dias laborables después de la primera notificacion.

Tercera notificacion: dirigida al Becario y al Responsable Solidario o Garante, recordando
nuevamente mediante correo electrénico y oficio el reporte de los documentos habilitantes,
diez (10) dias laborables después de la segunda notificacién.

Cuarta y ultima notificacion: dirigida al Becario y al Responsable Solidario o Garante,
solicitando mediante correo electronico y oficio el reporte de los documentos habilitantes,
cinco (5) dias laborables después de la tercera notificacion. Luego de esta notificacién el
becario dispondra de cuarenta y ocho (48) horas para reportar la documentacién, caso

" Con base al Manual de atencién de requerimiento de becas y ayudas econdémicas, publicado en el Registro Oficial 717 de 22-mar.-2016.
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contrario se procedera a la Terminacién Unilateral del Contrato de Financiamiento de su
beca de acuerdo al tiempo establecido en el Reglamento de Becas y Ayudas Econémicas.

Nota: El Analista de Becas de la Coordinacion Zonal después de la cuarta notificacion y de
no haber obtenido respuesta por parte del Becario, tendra cinco (5) dias laborables para
elaborar el Informe Técnico y elevar el caso a Comité de Becas y Ayudas Economicas.

7.7. En caso de que existan inconsistencias en la documentacién entregada por el Becario
como evidencia de su compensacion, el Analista de Becas de la Coordinacion Zonal debe
notificarlas. La frecuencia para efectuar las notificaciones, para la entrega de informacion y
documentos habilitantes que certifiquen el cumplimiento del periodo de compensacion, se
efectuara de la siguiente manera:

- Primera notificacion: realizada mediante correo electronico y oficio dirigida al Becario
y al Responsable Solidario o Garante, inmediatamente después de haber identificado
alguna inconsistencia luego del andlisis de la informacion y de los documentos habilitantes
reportados por el Becario para demostrar el cumplimiento del periodo de compensacion.

- Segunda notificacion: dirigida al Becario y al Responsable Solidario o Garante, recordando
mediante correo electronico y oficio la presentacion de informacion y documentacion
correcta, cinco (5) dias laborables después de la primera notificacion.

- Tercera notificacion: dirigida al Becario y al Responsable Solidario o Garante, solicitando
mediante correoelectrénicoy oficiolapresentacién de informaciony documentacién correcta,
cinco (5) dias laborables después de la segunda notificacion. Luego de esta notificacion el
becario dispondra de cuarenta y ocho (48) horas para reportar la documentacién, caso
contrario se procedera a la Terminacion Unilateral del Contrato de Financiamiento de su
beca de acuerdo al tiempo establecido en el Reglamento de Becas y Ayudas Econémicas.

Nota: El Analista de Becas de la Coordinacién Zonal después de la tercera notificacion
y de no haber obtenido respuesta por parte del Becario, tendra cinco (5) dias laborables
para elaborar el Informe Técnico y elevar el caso a Comité de Becas y Ayudas Economicas.

7.8. La entrega de documentacion incompleta o ilegitima ocasiona el incumplimiento de las ob-
ligaciones determinadas en el Contrato de Financiamiento de beca, Bases de Postulacion y
Reglamento legal aplicable, por lo tanto este hecho genera la activacion de la Terminacion
Unilateral del Contrato de Financiamiento de beca. La sancion por este incumplimiento es
la restitucion de los fondos desembolsados més los intereses generados desde la fecha
efectiva de inicio y fin de cada uno de los periodos de desembolso de la beca, subsidiari-
amente se establecera la prohibicion de postular a nuevos programas de becas o ayudas
economicas en el tiempo y las condiciones determinadas en el Reglamento legal aplicable.
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8. PROCEDIMIENTO

Grafico 2: “Proceso General de Compensacion/Seguimiento Ocupacional”

Actividad 1) Preparacion y revision previa de la documentacion.

1.1)

1.2)

El Analista de Becas de la Coordinacién Zonal, entre los dias 25 y 30 de cada mes debe re-
alizar la actualizacién de la Matriz de Seguimiento Ocupacional (Ver Anexo C1). Para esto se
soporta en la informacion de los sistemas y plataformas informaticas, tales como: PUSAK,
Delta 21, Dato Seguro, solicitudes de los Becarios para dar inicio al proceso de compensacion
y reportes trimestrales de los Becarios para continuar con su proceso de compensacion. Adi-
cionalmente de ser el caso, en la Matriz de Seguimiento Ocupacional, el Analista debe hacer
las correcciones, actualizaciones y registrar la informacion referente al estado en el que se
encuentra la Compensacion del Becario.

El Analista de Becas de la Coordinacion Zonal debe notificar a los Becarios mediante correo
electrénico u oficio, tal y como se establece en los formatos de notificaciones (Ver Anexo C2.1
Notificaciones realizadas en la Coordinacién Zonal Quito; o ver Anexo C2.2 Notificaciones re-
alizadas en el resto de Coordinaciones Zonales diferentes de Quito), con base a la informacion

>,
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generada de la base de datos de Seguimiento Ocupacional y adjuntar el listado de requisitos a
ser presentados en el mismo correo u oficio (Ver Anexo C3. Requisitos para la Compensacion).

1.3) El Becario debe preparar la documentacion y remitir al Analista de Becas de la Coordinacién
Zonal mediante correo electrénico en formato PDF para la revision previa (los documentos
deben ser legibles). Si el Becario no presenta la documentacion habilitante en un plazo no
mayor a quince (15) dias laborables, se procedera con lo establecido en el punto 7.6 de las
consideraciones generales. Luego de haber enviado los documentos via correo electrénico, el
Becario debe acercarse a la Coordinacion Zonal respectiva a entregar los mismos documentos
fisicos y originales.

Si el Becario informa que no se encuentra trabajando o no presenta documentacion
completa que justifique el cumplimiento del periodo de compensacion, el Analista de
Becas debe informar al Becario la opcién que tiene para no incurrir en el incumplimiento
de su contrato de financiamiento de beca de solicitar el diferimiento del periodo de
compensacion por el tiempo maximo y motivos establecidos en la normativa legal vigente.

Es obligacion del Analista de Becas de la Coordinacion Zonal remitir las correspondientes
observaciones encontradas en la documentacion en digital al Becario. Esto reduce el riesgo

de que los ciudadanos acudan en mas de una ocasion al IFTH por un mismo tramite.

1. 4) El Analista de Becas de la Coordinacion Zonal debe solicitar al custodio de archivo los re-
spectivos expedientes de los Becarios (Continuar con la Actividad 3).

Actividad 2) Diferimiento del periodo de compensacion (de solicitarse).

Grafico 3: “Proceso General de Solicitud del Diferimiento del Periodo de Compensacion”
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Para el diferimiento del Periodo de Compensacion, el Becario puede solicitar aplazamiento hasta por
un (1) ano fiscal para el inicio de su compensacion.

El procedimiento para el diferimiento del periodo de compensacion es el siguiente:

2.1) El Analista de Becas de la Coordinacion Zonal recibe la documentacion habilitante para
ingresar la solicitud de diferimiento del periodo de compensacion (Ver Anexo C4).

2.2) ElAnalistade Becas de la Coordinacién Zonal verifica que toda la documentacién se encuentre
correcta y completa. Si es asi, va al siguiente paso, caso contrario regresa al paso 2.1) y
solicita las respectivas correcciones.

2.3) El Analista de Becas de la Coordinacion Zonal elabora y firma el Informe Técnico y lo entrega
al Coordinador Juridico de la Coordinacion Zonal para su revision.

2.4) El Coordinador Juridico de la Coordinacién Zonal debe revisar el Informe Técnico. Si el informe es
correcto va al siguiente paso, caso contrario regresa al paso 2.3) para la correccion del informe.

2.5) Una vez revisado, validado y firmado el Informe Técnico por parte del Coordinador Juridico
de la Coordinacion Zonal, el Coordinador Zonal realiza otra revision del Informe Técnico. En
el caso de que el informe no esté correcto, devuelve al Coordinador Juridico para que se
realice la correccion respectiva, regresa al paso 2.4); caso contrario si el informe es correcto,
el Coordinador Zonal lo firma y verifica si es que el Becario solicita ampliaciéon de la beca y el
monto de la misma supera los quince mil délares de los Estados Unidos de América ($15.000).
En el caso de que sea de esta manera, el Comité de Becas y Ayudas Econdmicas sera quien
resolvera la aprobacion o no de la Solicitud de Diferimiento del Periodo de Compensacion, ir a
la siguiente actividad; caso contrario, el Coordinador Zonal sera quien resuelva esta solicitud
mediante la emisién de una resolucion de aprobacion o no del Diferimiento del Periodo de
Compensacion, ir al paso 2.19).

2.6) ElAnalistade Becas de la Coordinacion Zonal elaboray reasigna el memorando al Coordinador
Zonal, adjuntando el Informe Técnico para el envio a la Direccién de Administracién de
Servicios de Becas y Ayudas Econdmicas.

2.7) El Coordinador Zonal debe revisar el memorando. Si se encuentra correcto ir al siguiente
paso, caso contrario regresa al paso 2.6).

2.8) El Coordinador Zonal envia el memorando con el Informe Técnico adjunto al Director de
Administracién de Servicios de Becas y Ayudas Econdmicas.

2.9) El Director de Administracion de Servicios de Becas y Ayudas Econdmicas reasigna el
memorando al Coordinador de su misma Direccién.

2.10) ElCoordinador de la Direccién de Administracion de Servicios de Becas y Ayudas Econémicas
revisa el Informe Técnico que se encuentra adjunto al memorando. A su vez verifica si el
informe es correcto. En el caso de que no se encuentre correcto continuar con la siguiente
actividad; caso contrario ir al paso 2.13).

2.11) El Coordinador de la Direccion de Administracion de Servicios de Becas y Ayudas Econémicas
reasigna a su Director el memorando de respuesta con las observaciones detalladas en el
Informe Técnico.
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2.12) El Director de Administracion de Servicios de Becas y Ayudas Econdmicas devuelve al
Coordinador Zonal mediante el memorando, el Informe Técnico con las observaciones
respectivas, para que en la Coordinacién Zonal realicen las correcciones del caso.

2.13) El Coordinador de la Direccién de Administracion de Servicios de Becas y Ayudas Econémicas
elabora y entrega a su Director el Acta para el Comité de Becas y Ayudas Econémicas.

2.14) El Director de Administracion de Servicios de Becas y Ayudas Econdémicas envia a los
Miembros del Comité en digital a través de correo electrénico, el Acta para el Comité de
Becas y Ayudas Econdmicas y el Informe Técnico.

2.15) ElComité de Becas y Ayudas Econémicas realiza su sesion conforme a un listado de asistencia
de los miembros, a grabaciones de voz y a resoluciones emitidas en esta sesion.

2.16) El Comité de Becas y Ayudas Econdmicas entrega fisicamente el acta firmada al Director de
Administraciéon de Becas y Ayudas Econdmicas.

2.17) El Director de Administracién de Becas y Ayudas Econdémicas o su asistente elabora el
memorando adjuntando el acta para notificar al Coordinador Zonal y a su vez le entrega el
acta en fisico.

2.18) El Coordinador Zonal reasigna el memorando al Analista de Becas de la Coordinacién Zonal
para que continlie con el proceso.

2.19) El Analista de Becas de la Coordinacién Zonal archiva la resolucién emitida por el Coordinador
Zonal o el Acta del Comité de Becas y Ayudas Econdémicas en el expediente del becario. Esta
actividad es la siguiente al paso 2.5). El Analista verifica si en ambos casos para el acta emitida
por el Comité de Becas y Ayudas Economicas o la resolucién emitida por el Coordinador
Zonal, la solicitud del diferimiento del periodo de compensacién fue aprobada. En el caso de
que no ha sido aprobada, ir a la siguiente actividad; caso contrario, ir al paso 2.21).

2.20) ElAnalistade Becas dela Coordinacion Zonal realiza la notificacion mediante correo electronico
al Becario acerca de la no aprobacién de la solicitud presentada para el diferimiento de la
compensacion de su beca. En este caso el proceso finaliza en este paso.

2.21) El Analista de Becas de la Coordinaciéon Zonal elabora el contrato modificatorio y el nuevo
pagaré (se debe entregar el pagaré anterior al Becario o Apoderado y sentar una razon en el
nuevo pagaré indicando el particular).

2.22) El Analista de Becas de la Coordinacién Zonal solicita las firmas del Coordinador Zonal y del
Becario para la suscripcion del contrato modificatorio y del pagaré (el pagaré solamente lo
firma el Becario y se imprimen 2 ejemplares del contrato modificatorio)

2.23) El Coordinador Zonal revisa el contrato modificatorio antes de firmar y también el pagaré. Si
es correcto va al siguiente paso, caso contrario regresa al paso 2.21).

2.24) El Coordinador Zonal firma el contrato y lo devuelve al Analista de Becas conjuntamente con
el pagaré.

2.25) El Analista de Becas de la Coordinacion Zonal archiva un ejemplar del contrato modificatorio y
el pagaré en el expediente del becario. A su vez el Analista de Becas de la Coordinacién Zonal
entrega un ejemplar del contrato modificatorio al Becario.
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Gréfico 4: “Proceso Completo de Solicitud del Diferimiento del Periodo de Compensacion” 2

Actividad 3) Revision de la documentacion.

3.1)

3.2)

El Analista de Becas de la Coordinacién Zonal realiza la validacién de la informacion y de
la documentacion presentada apoyandose en las paginas web del SRI para verificar que la
Institucion donde labora el Becario se encuentre en estado activo, en la pagina web de la
Superintendencia de Compafias para verificar que la institucion donde labora se encuentre
registrada, en la pagina web de Dato Seguro para verificar el historial migratorio y a su vez
realizando consultas mediante los distintos medios de comunicacion a su alcance con las
personas de contacto definidas en el Formulario de Seguimiento Ocupacional (a partir del
primer periodo de compensacion en adelante) (Ver Anexo C5).

De encontrarse alguna inconsistencia en la informacion de la documentacién presentada, el
Analista de Becas de la Coordinacion Zonal, procede a realizar la notificacion formal al becario
mediante el uso del Sistema de Gestion Documental Quipux y por correo electronico cada 15
dias laborables hasta por tres veces, continuando con la siguiente actividad. Caso contrario
si todo esta correcto continuar con la actividad 3.4)

El uso de medios formales de notificacion, como el Sistema de Gestion Documental Quipux,
permite sustentar legalmente la gestion realizada.

2 El tiempo total estimado para la entrega de la respuesta a la solicitud del Diferimiento del Periodo de Compensacion en el caso de que el
becario solicite una ampliacion de la beca y esta supere los $15.000 es de (32) dias laborables. En cambio el tiempo total estimado en el caso
de que no supere este monto es de (3) dias laborables.
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Si el Becario remite la documentacién dentro del plazo establecido, regresa al paso 3.1); caso
contrario si el Becario a pesar de las notificaciones remitidas no presenta la documentacion con
informacién completa y/o legitima, ni solicitudes de diferimiento del periodo de compensacién
por el tiempo y motivos establecido en la normativa vigente, el Analista de Becas de la
Coordinacion Zonal debe identificar la obligacion contractual que se esta incumpliendo y de
acuerdo a la fecha de firma del contrato, debe elaborar el Informe Técnico de terminacion
unilateral de contrato de financiamiento de beca, utilizando el formato respectivo de acuerdo
al reglamento que aplique (Ver Anexo C6.1, Anexo C6.2 o Anexo C6.3) y presentarlo al
Coordinador Zonal, quien a su vez remite al érgano correspondiente para que dé tramite a
este caso.

El Analista de Becas de la Coordinacion Zonal, una vez validada la documentacion, debe
registrar los datos relativos a la compensacién descritos en el Formulario de Seguimiento
Ocupacional, asi como el estado del proceso en la Matriz de Seguimiento Ocupacional (Ver
Anexo C1), con el propoésito de contar con informacién actualizada en cualquier momento.
Sial actualizar la Matriz de Seguimiento Ocupacional se detecta que un Becario no ha culminado
el periodo que legalmente debe compensar, se debe regresar a la actividad 1) y verificar los
documentos que se deben presentar cada trimestre, caso contrario si el Becario ha cumplido
satisfactoriamente con su periodo de compensacion, continuar con la actividad 4).

Actividad 4) Entrega de reportes de seguimiento ocupacional

4.1)

4.2)

4.3)

4.4)

El Analista de Becas de la Coordinacion Zonal devuelve el expediente del Becario al Analista
de Archivo de Expedientes de Becas y a su vez firma su Bitacora.

El Analista de Becas de la Coordinacién Zonal consolida la Matriz de Seguimiento Ocupacio-
nal para enviar al Coordinador Zonal el reporte de Becarios que se encuentran en Compen-
sacién o que a su vez ya han finalizado con este proceso.

El Coordinador Zonal revisa el reporte de la Matriz de Seguimiento Ocupacional. En el caso
de que no se encuentre correcto, coloca observaciones y regresa a la actividad 4.1). Caso
contrario, contindia con la siguiente actividad.

El Coordinador Zonal envia mediante memorando al Director de Administraciéon de Servicios
de Becas y Ayudas Econdmicas el reporte de la Matriz de Seguimiento Ocupacional validado
para su revision y elaboracion de los respectivos informes de seguimiento a la compensacion
de becas.

Actividad 5) Terminacion de la compensacion

5.1)

El Coordinador Zonal una vez que ha revisado y validado el reporte de la Matriz de
Seguimiento Ocupacional y verificado que el Becario ha cumplido satisfactoriamente
con su periodo de compensacion, debe solicitar al Analista de Becas de la Coordinacion
Zonal, la elaboracion del borrador del Informe Técnico de Cumplimiento Contractual
utilizando el formato que para el efecto se ha establecido (Ver Anexo C7), en el cual
debe constar el cumplimiento de todas las obligaciones establecidas en el contrato de
financiamiento de la beca.
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El Analista de Becas de la Coordinacién Zonal elabora el borrador del Informe Técnico de
Cumplimiento Contractual y lo entrega al Coordinador Zonal para su revision.

El Coordinador Zonal debe verificar que el Informe técnico esté correcto, si se verifica
que el Informe Técnico de Cumplimiento Contractual cumple con todos los requisitos
necesarios ir al paso 5.5), caso contrario continuar con el siguiente paso.

El Coordinador Zonal debe solicitar al Analista de Becas de la Coordinacion Zonal que se
absuelvan las observaciones y se realicen modificaciones en el Informe Técnico (Regresar
al paso 5.2).

El Coordinador Zonal debe suscribir el Informe Técnico de cumplimiento contractual,
y disponer al Analista de Becas de la Coordinacién Zonal la elaboracién del Acta de
Finiquito.

El Analista de Becas de la Coordinacion Zonal procede a realizar el borrador del Acta
de Finiquito utilizando el formato de Acta de Finiquito (Ver Anexo C8), apoyandose en la
informacidén descrita en el Informe Técnico de Cumplimiento Contractual suscrito por el
Coordinador Zonal.

El Coordinador Juridico de la Coordinacion Zonal debe verificar que el borrador del Acta
de Finiquito reuna todos los requisitos establecidos, si es asi ir al paso 5.9), caso contrario
ir al siguiente paso.

El Coordinador Juridico de la Coordinacién Zonal debe solicitar al Analista de Becas de la
Coordinaciéon Zonal que se subsanen las observaciones y se realicen las modificaciones
en el Acta de Finiquito (Regresar al paso 5.6).

El Coordinador Juridico de la Coordinaciéon Zonal suscribe el Acta de Finiquito.

5.10) El Analista de Becas de la Coordinacién Zonal debe solicitar al Becario mediante correo

electronico que se presente junto con su Apoderado (de ser el caso), el Responsable
Solidario o Garante y el Representante de la Entidad Auspiciante (en caso de que haya
suscrito su contrato de financiamiento de beca con una entidad auspiciante) para suscribir
el Acta de Finiquito.

5.11) El Analista de Becas de la Coordinacion Zonal debe recibir el Acta de Finiquito firmada

por el Becario o Apoderado, el Responsable Solidario o Garante y el Representante de
la Entidad Auspiciante (en caso de que haya suscrito su contrato de financiamiento de
beca con una entidad auspiciante), y entregar al Coordinador Zonal para su respectiva
suscripcion.

5.12) Una vez suscrita el Acta de Finiquito por el Coordinador Zonal, el Analista de Becas de la

..

Coordinacién Zonal debe realizar las siguientes actividades:

- Enviar a la Unidad Financiera de la Coordinacién Zonal, un memorando solicitando la
letra de cambio o el pagaré (dependiendo del caso) que es objeto de garantia.

- Recibir de la Unidad Financiera de la Coordinacién Zonal la letra de cambio/pagaré
para entregarla al Becario en las oficinas de la institucion.

- Notificar al Becario o Apoderado para la entrega del Acta de Finiquito original
legalizada.

- Entregar el Acta de Finiquito original legalizada al Becario o Apoderado con las
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correspondientes firmas de las autoridades y la letra de cambio/pagaré. Asi mismo, el
Analista recepta una copia del Acta de Finiquito con la firma de recibido del Becario
o Apoderado.

- Archivar un ejemplar del Acta de Finiquito original legalizada en el Expediente del
Becario en el Archivo fisico.

- Registrar en la Matriz de Seguimiento Ocupacional el estado del Becario.

Gréfico 5: “Proceso Completo de Seguimiento Ocupacional/Compensacion” ®

9. TRANSITORIAS

1. En el plazo de cuatro (4) meses contados a partir de la expedicion del presente instructivo,
el proceso de Seguimiento Ocupacional debera estar sistematizado a través de la plataforma
informatica correspondiente; se debe parametrizar el envio de notificaciones automaticas por
parte de IFTH y el ingreso de documentacion en el sistema por parte de becarios/as, ademas
se debe automatizar todos los anexos y documentacion fisica que se genera en el proceso
hasta la generacion del Acta de Finiquito.

2. En el plazo de cuatro (4) meses contados a partir de la expedicién del presente instructivo,
se debera actualizar este instrumento, una vez que se tenga implementado el proceso de
Seguimiento Ocupacional mediante un sistema, mientras tanto el seguimiento se realizara de
conformidad al presente instructivo.

3. En el plazo de cuatro (4) meses contados a partir de la expedicion del presente instructivo,
el IFTH debera automatizar el proceso de diferimiento del periodo de compensacion a través
de la plataforma informatica correspondiente, disminuyendo el uso y consumo de recursos
fisicos; hasta la notificacién de la resolucion al becario/a.

3 El tiempo total estimado para el proceso de Seguimiento Ocupacional es de (12) dias laborables
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10. ANEXOS

° Anexo C1: matriz de sequimiento ocupacional.
o Anexo C2: formatos de notificacion por correo electronico y oficio:
- Anexo C2.1 notificaciones realizadas en la coordinacion zonal quito; o
- Anexo C2.2 notificaciones realizadas en el resto de coordinaciones zonales.
o Anexo C3: requisitos para la compensacion.
o Anexo C4: requisitos para la solicitud del diferimiento del periodo de compensacion.
o Anexo C5: formulario de seqguimiento ocupacional.
o Anexo C6: formatos para la elaboracion de informes técnicos por terminacion unilateral
del contrato:
- Anexo C6.1 para reglamento 2011.
- Anexo C6.2 para reglamento 2014.
- Anexo C6.3 para reglamento 2015.
° Anexo C7: formato de informe técnico de cumplimiento contractual.
o Anexo C8: formato de acta de finiquito.



https://www.dropbox.com/s/ohdn33kino9ioue/ANEXO%20C1.%20FORMATO%20MATRIZ%20DE%20SEGUIMIENTO%20OCUPACIONAL%2027-07-2016.xlsx?dl=0
https://www.dropbox.com/s/7vumlmh25f0otl4/ANEXO%20C2.1.%20Formato%20Notificaci%C3%B3n%20correos%20y%20oficios%20CZ%20Quito.docx?dl=0
https://www.dropbox.com/s/boph26eavz521y8/ANEXO%20C2.2.%20Formato%20Notificaci%C3%B3n%20correos%20y%20oficios%20resto%20de%20CZ.docx?dl=0
https://www.dropbox.com/s/8fl9mpszh4rvgdy/ANEXO%20C3.%20REQUISITOS%20PARA%20LA%20COMPENSACI%C3%93N.docx?dl=0
https://www.dropbox.com/s/j1r1sgdxqbdcd9w/ANEXO%20C4.%20REQUISITOS%20SOLICITUD%20DIFERIMIENTO%20COMPENSACI%C3%93N.docx?dl=0
https://www.dropbox.com/s/amcwfyarp0dkk51/ANEXO%20C5.%20Formulario%20de%20Seguimiento%20Ocupacional%2027-07-2016.docx?dl=0
https://www.dropbox.com/s/r9zyejgzw2ufyuh/ANEXO%20C6.1.%20Formato%20de%20Informe%20T%C3%A9cnico%20de%20Term%20Uni%202011.docx?dl=0
https://www.dropbox.com/s/javfz2hml48xrbh/ANEXO%20C6.2.%20Formato%20de%20Informe%20T%C3%A9cnico%20de%20Term%20Uni%202014.docx?dl=0
https://www.dropbox.com/s/8cw5gylya6mockh/ANEXO%20C6.3.%20Formato%20de%20Informe%20T%C3%A9cnico%20de%20Term%20Uni%202015.docx?dl=0
https://www.dropbox.com/s/k31m5r8cdlnkpf2/ANEXO%20C7.%20Formato%20Informe%20T%C3%A9c%20de%20Cumplimiento%20Contractual%2024-06-16.docx?dl=0
https://www.dropbox.com/s/gix1ej0ibni8lrx/ANEXO%20C8.%20Formato%20Acta%20de%20Finiquito%2009-11-2016.docx?dl=0
http://programasbecas.educacionsuperior.gob.ec/
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