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1. INTRODUCCION

El Ministerio del Trabajo (MDT) ha desarrollado la “Guia metodoldgica para evaluar
los procesos de capacitacion del sector publico”, misma que tiene como objetivo
garantizar desde una perspectiva sistematica la evaluacion de los procesos de
capacitacion del sector publico.

Es asi que, se cred el sistema para la Identificacion de Necesidades de
Capacitacion (Sistema INC), el cual estd disefiado para responder de manera
sistemdtica y metodoldgica a la gestion de la capacitacién del sector publico,
dicho sistema se encuentra estructurado en cuatro fases:

e La primera Fase, consiste en la aplicacion de una encuesta para
identificar las necesidades de capacitacién por parte de los
servidores publicos;

e La segunda Fase, permite generar reportes del plan anual
institucional de capacitacion;

e La tercera Fase, sirve para la ejecucidn del plan anual institucional;

e La cuarta Fase y ultima, facilita la evaluacidon de los procesos de
capacitacion.

Por lo que dentro del presente instructivo vamos a conocer los pasos a seguir dentro
de la fase de evaluacién del sistema INC, por medio de la evaluacién “Medicién del
resultado e impacto del proceso de capacitaciéon”, misma que se realiza en funcidn de
los siguientes parametros:

a. Encuesta de resultados e impacto dirigida a servidores publicos.
b. Encuesta de resultados e impacto dirigida a los jefes inmediatos de los servidores
publicos capacitados.

Para esta evaluacidn, la UATH institucional o quien haga sus veces, en el término de 45
dias posteriores a la culminacién del evento de capacitacidon ejecutado, realizara la
medicién de los resultados del proceso e impacto obtenido, por lo que tendrd como
plazo de ejecucion 30 dias para aplicar los dos instrumentos de evaluacion disefiados
para la medicién del resultado e impacto del proceso de capacitacion a través del
sistema INC.
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2. OBIETIVO

El presente instructivo facilitara a las Unidades de Administracion de Talento Humano
la evaluacidon de los procesos de capacitacion del sector publico, a través de un
procedimiento estandarizado que les permitird identificar los cambios producidos a
nivel institucional, de tal forma que sea posible verificar si la inversidon que realiza el
Estado en capacitacion estd fortaleciendo las competencias que los servidores publicos
requieren para sus puestos de trabajo.

3. ALCANCE

La fase de evaluacién Unicamente puede ser aplicada a las instituciones publicas que
identificaron y ejecutaron sus procesos de capacitacién a través de la “Guia
Metodoldgica para la identificacion de necesidades de capacitacion, elaboracion de los
reportes del plan anual institucional de capacitacion, para el Sector Publico” (Sistema
INC); ya que la metodologia permite contar con un perfil antes y después del servidor
capacitado, e identificar y contrastar los cambios producidos.

4. INICIO DEL PROCESO
Para iniciar la evaluaciéon de los procesos de capacitacion ejecutados durante el afio

2024, se debera ingresar al Sistema INC, y seguir el proceso detallado a continuacién:

4.1. INGRESO AL SISTEMA INC - PERFIL TALENTO HUMANO

Utilizar navegador de internet: Mozilla Firefox ‘

e Ingrese al sistema INC mediante el siguiente link:
e http://encuestainc.trabajo.gob.ec/
e Se le mostrara la siguiente pantalla:
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i’E Sistema de Identificacion

de Necesidades de
A& Capacitacion

Ill Ministerio del Trabajo

| Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos |

Usuario:  [cédula |

Contrasefia: [contraseria |

Perfil: | ~ |

Plan de capacitacion institucional, Afio: | ~ ]

|Continuar ==/
£0lvidé su contraseiia?
Instructivo Fase 1 - Sistema INC
Instructivo Fase 2 - Sistema INC
Instructivo Fase 3 - Sistema INC

Politica para el Tratamiento de Datos Personales

[ﬂ”lélﬁw I/ Ministerio del Trabajo

Para ingresar al sistema coloque el nombre de usuario y contrasefia que corresponde al
director /responsable de la UATH como se menciona a continuacion:

e Usuario: correo institucional Ejemplo (darwin_cruz@trabajo.gob.ec).
e Contraseiia: digite la clave que ingreso en el levantamiento del INC.
e Perfil: TALENTO HUMANO.

e Plan de capacitacidn institucional Aio: 2024

Sistema de Identificacion
= de Necesidades de

5& Capacitacion

| Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos |

Usuario: |darwinfcruz@tmbajU.gub.ec |

Contrasefia: |[eewesee |

Perfil: TALENTO HUMAMNO ~ |

Plan de capacitacién institucional, Afio: (2024 ~

|Continuar >z
£Olvidd su contrasefia?
Instructivo Fase 1 - Sistema INC
Instructivo Fase 2 - Sistema INC
Instructivo Fase 3 - Sistema INC

Politica para el Tratamiento de Datos Personales

[ﬂ”/jﬁ // Ministerio del Trabajo
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[ * En el caso de haber olvidado la contrasefia, utilice la opcién “olvidé su contraseiia”,
opcion que se encuentra disponible al final de la pantalio de ingreso del aplicativo.
@ * Si se realizé un cambio de Director/a de Talento Humano, deberd solicitar el cambio
; : de usuario al servidor encargado del MDT que haya sido asignado como responsable
BECHRRED A para brindar asistencia técnica en el sistema INC a su institucion, o a su vez al correo
f electronico: capacitacion@trabajo.gob.ec.
\ Su nueva contraseia le servira para poder acceder al sistema INC de acuerdo a los
\\ afios registrados.
v Es necesario, bajar el documento completo de Guia Metodolégica para evaluar los procesos de
/¥ capacitacion del sector publico, a fin de que conozca todo el proceso metodoldgico para la ejecucion
£ \ del proceso de evaluacion.

4.2. EVALUACION

Al acceder al sistema INC, se desplegard la pantalla principal, donde se debe

seleccionar la opcion Evaluacion.

Ustiario: DARWIN CRUZ Perfl TALENTO HUMANO

DENTIFCACION  PLANFICACIGN ~ EJECUCIG E‘JALUWN Camarsesicn

DEL ECUADOR Ministerio del Trabajo

T Il i SISTENA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL
J [WW INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

Lo fose de evaluocidn del sistema INC se contempla a fin de medir dnicomente los procesos
de capacitacion registrados dentro del sistema tecnoldgico.

RECUERDE QUE
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4.2.1. VALIDAR LISTADO DE SERVIDORES CAPACITADOS

En esta fase, la UATH serd la responsable de seleccionar a los servidores que deberan realizar la
encuesta de evaluacion, considerando la informacién del distributivo, para lo cual se debe
seguir el procedimiento que se detalla a continuacion:

e Dé clic en VALIDAR LISTADO DE SERVIDORES CAPACITADOS.

ﬁ T ﬁ ,l e SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

Usuario: DARWIN CRUZ Perfil: TALENTO HUMAND - 2024

IDENTIFICACION PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cerar sesin

SUBIR DISTRIBUTIVO DE DIRECTOR / RESPONSABLE DE AREA ‘
ASIGNACION DE DIRECTOR | RESPONSABLE DE AREA

REPORTE DE COBERTURA: SERVIDOR - DIRECTOR / RESPONSABLE DE AREA

e Seguidamente se habilitard una pantalla en la que aparece el listado de
servidores que aprobaron su capacitacion.

ﬁ [ﬂ” ﬁ Il ikt Wi SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

1 - Listado de Servidores - FASE DE EVALUACION

Usuario: DARWIN CRUZ Perl TALENTO HUMANO - 2024
IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cear sesién

PRUEBAS 2

La UATH serd responsable de validar el listado de senidores que aplicardn Ia encuesta de evaluacion. Para ello, considerardn la informacidn del distributivo que se muestra a confinuacion y en el caso de mantener la misma informacidn del
senvidor, 13 UATH en | opcidn Estado deberd seleccionar ENCUESTAR, caso contrario deberd seleccionar RECHAZAR e incorporar 1 observacidn correspondiente,

Excel Search
LISTADO DE SERVIDGRES CAPACITADOS
nstitucién & Unidad administrado Cédula Apellidos y Denominacion del Grupo Tema es:.u‘eclﬁnn de Fecha fin Estado Dias faHaMe‘s Observacién
nombres cargo ocupacional eapacitacion recibido curso para expiracion
DIRECCION DE ADMINISTRACION ALVARADC COZAR ASISTENTE DE SERVIDOR
FRUEBASZ DB TALENTO HUMANO o MONICA BECMAR ANALISIS SALARIAL PUBLICO 1 NFORME 678 ML ENGUESTADODA
DIRECCION DE ADMINISTRACION BONILLA CHAVEZ INSPECTOR INTEGRAL  SERVIDOR
h
FRUEBASZ  ppy raLeaTo HUMANO SIBET o gaLorea 5 PUBLICO & GFR 20 ‘ ‘
Seleccionan,
Showing 110 2 of 2 entries ENCUESTAR 0us Next
RECHAZADO POR LA UATH
NOTA: Una vez finalizado este proceso, Ia UATH deberd informar a los senidores con estado «Encuestars para que apliquen la encuesta
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e Posteriormente, la UATH debe considerar la informacién del distributivo que se
indica y en el caso de mantener la misma informacidn del servidor, en la opcién
Estado debera seleccionar “ENCUESTAR”, caso contrario seleccionara
“RECHAZAR” en funcion de los siguientes criterios:

El servidor ya no trabaja en la Institucion.

El servidor cambio de Unidad Administrativa.

El servidor cambio de denominacién de cargo/grupo ocupacional.
Temas duplicados

Licencia sin remuneracién

VVVVYY

Comisidn de servicios en otra institucion

e Una vez finalizada la validacion del listado de servidores, la UATH debe
continuar con la segunda seccién de la fase de evaluacion, “Subir Distributivo
de Director/ Responsable de Area”.
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4.2.2. SUBIR DISTRIBUTIVO DE DIRECTOR / RESPONSABLE DE AREA

La UATH, serd la responsable de subir la base de datos de los nuevos
Directores/Responsables de Area de las Unidades Administrativas que se muestran en
esta seccion, para lo cual se debe seguir el procedimiento que se detalla a
continuacion:

e Dar clic en subir distributivo de Director / Responsable de Area, y se desplegara
automaticamente la siguiente pantalla.

ﬁ o a-wll R SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

4. Subir Distributivo Director/Responsable de Area - FASE DE EVALUACION

Usuario: DARWIN CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2024
IDENTIFICACION PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cerrar sesién

. VALIDAR LISTADO DE SERVIDORES CAPACITADOS -
La UATH seraresponsable de subir la base de datos de |os Directores/R )acitados y seran evaluados. La base de datos se encuentra en formato xlsx, decarg|

él archi odelo SUBIR DISTRIBUTIVO DE DIRECTO SABLE DE AREA

Seleccione el archivo a subir Ho se ha seleccianado ningiin 3 ASIGNACION DE DIRECTOR / RESPONSABLE DE AREA

‘ Excel ‘ REPORTE DE COBERTURA SERVIDOR - DIRECTOR / RESPONSABLE DE AREA Search

Lista de Unidades/Direcciones administrativas

Id & Unidad / Direccion administrativa Hum. funcionarios a evaluar

1 CIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTC HUMANO 1

Showing 110 10f 1 enfries Previous Nexd]

e Posteriormente, seleccione la opcidon “archivo modelo” para disponer del
modelo.

ﬁ [Ml .7 ,I s SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

4, Subir Distributivo DirectoriResponsabie de Area - FASE DE EVALUACION

Usuario: DARWIN CRUZ Perfll: TALENTO HUMANO - 2024
IDENTIFICACION PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

La UATH serd responsable de subir 13 base de datos de los Directores/Respansables de Area de |as Unidades Administrativas que cuentan con senvidores capacitados y seran evaluados. La base de datos se encuentra en formato xlsx, decarg
el Archivo Modelg

Seleccione el archivo a subir:| Bxaminar..| No se ha selecdonado ningan archivo. Subir archivo

| Excel ‘ Search

Lista de Unidades/Direcciones administrativas

i o Unidad / Direccion administrativa Num. funcionarios a evaluar

1 DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANG 1

Showing 1to 1 of 1 entries Previous Next
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e Automaticamente se desplegara el siguiente archivo en Excel, tal como se
muestra a continuacion.

Unidad Direcci Tipode Nimero de Nombre P .
Tnstitucion on Pais Provincia g;‘::‘d 4 de | completo del r“‘h‘d: Sexo Rlﬁ" Ml:‘;‘hﬁd‘d G“’P;’w D:l"m“:‘m N“"l;‘m, Correo electrénico institucional
administrativa B e e e ocupack D | G T
l\I'I:IN.[DSI-E-IJ-f:RIQ DmEI(’:]gION ECUADOR. |PICHINCHA | QUITO | CEDULA | 1716219830 quL;z’NO 7/6/1983 |MUIER.| LOSEP |CONTRATO SERVIDOR }[%%I:E; FLANTA erika_arellan baj b.
TRamAjp |CAPACTTACI|S-™ Q Y eRma | PUBLICO 4|CAPACITACI|  CENTRAL | arsllano@trabajo gob.ec
i ON XIMENA ON
A En el archivo en excel debe constar unicamente las unidades que se reflejan en la seccion
“m subir distributivo y deberd contener los datos del nivel jerdrquico superior nuevo, con
' 1 todas las variables.
y
~

Una vez que la UATH ha completado la informacién en el formato del archivo modelo
(base de datos), debe realizar lo siguiente:

e Dar clic en examinar y buscar el archivo en la carpeta de destino.
e Seleccione subir archivo (espere mientras el archivo se procesa, este paso puede tardar

varios minutos dependiendo de su enlace de internet).

ﬁ [ ﬂ/ l ﬁ II i e SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

4. Subir Distributive Director/Responsable de e - FASE DE EVALUACION

Usuario: DARWIN CRUZ Peril: TALENTO HUMANO - 2024

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Camar sesién

La UATH serd responsable de subira base de datos de los Directores/Responsables de Area de las Unidades Administrativas que cuentan con senvidores capacitados y serdn evaluados. La base de datos se encuentra en formato xlsx, decargy
el Archivo Modela

Seleccione el archivo a subir | Examinar... No e ha seleccionado ningin archivg. [Subir archivol

Search

‘Exoel‘

e Cuando el archivo esté cargado, en la pantalla le aparecerd el nimero de
registros procesados, asegurese de que este dato corresponda al niumero de
filas del archivo en Excel.

Finalizada la seccién “subir distributivo de Director/Responsable de Area”, la
UATH debera continuar con la tercera seccion de la fase de evaluacion
“Asignacion de Director de Area”.
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4.2.5. ASIGNACION DE DIRECTOR /RESPONSABLE DE AREA

Para la asignacion de director/responsable de area, se debe proceder de la siguiente

manera:

e La UATH debera dar clic en la opcion Evaluacién.

e Posteriormente, seleccionar Asignacién de Director / Responsable de Area.

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

Ustario: DARWIN CRUZ Perf: TALENTO HUNANO - 2024
IDENTFICACION  PLANFICACION ~ EJECUCION EVALUACIGN Cerrar sesidn

VALIDAR LISTADO DE SERVIDORES CAPACITADOS
SUBIR DISTRIBUTIVO DE DIRECTOR / RESPONSABLE DE AREA

ABLE DE AREA

REPORTE DE COBERTURA: SERVIDOR - DIRECTOR/ RESPONSABLE DE AREA

ﬁ [Ml ﬂﬂﬁ II P SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL

Se mostrard automaticamente la siguiente pantalla, la cual contiene el listado de unidades que
tienen servidores por evaluar y los nombres de los Directores que fueron asignados en el

levantamiento INC.

En caso que el director no haya cambiado no se debe asignar Director.

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUELICO

4. Agignacion Director  Responsable de Area - FASE DE EVALUACION
Usuario: DARWIN CRUZ Perfil TALENTO HUMANO - 2024
IDENTIFICACION PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cenar sesin

La UATH seré respansable de asignar al DirectoriResponsable de Area que evaluard alos senidores de su Unidad Administrativa que fusron capacitados

|Bmel‘

ﬁ U W II Fr T SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL

Search

Lista de UnidadesiDirecciones administrativas

Director Area

oA Unidad / Direccion Administrativa Num.Funcionarios a Evaluar
Documento/Usuario

HNombre:

1 DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANC 1 921775722

MALDONADD JARAMILLO CARCLINA ELCISA

Showing 1o 1 of 1 entries

Previous Next
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Caso contrario, de existir cambio de directores, se deberd realizar lo siguiente:

e Dar clic en la unidad administrativa.

e Luego seleccionar, asignar al Director/ responsable de la validacién, tal como
se muestra en el siguiente ejemplo:

ﬁ [Ml izlwll i i SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

4. Asignacion Director / Responsable de. Area - FASE DE EVALUACION

Usuario: DARWIN CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2024
IDENTIFICACION PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

Show 10 v/ enties Search

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Lista de Funeionarios.

o Documento/Usuario Nombre Correo Deneminacién puesto
1 1400459796 ALVARADG COZAR MONICA GEOMAR sa_carvajsl@trabsjo gob.ec ASISTENTE DE ANALISIS SALARIAL
2 921775722 MALDONADO JARAMILLO CAROLINA ELOISA listh_gusmero@irabajo gob.ec DIRECTORA DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Showing 110 2 of 2 entries First  Previous Nedt  Last

VER funcionarios de otras UNIDADES

Si un mismo servidor NJS evaluard los procesos de capacitacién de dos o mas
direcciones o unidades administrativas, la UATH realizara el siguiente proceso:

e Seleccione la unidad administrativa.
e Declic en “Ver funcionarios de otras unidades”, como se muestra a continuacion.

ﬁ 2 amll S SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

4, Asignacién Director / Responsable de Ares - FASE DE EVALUACION

Usuario: DARWIN CRUZ Perfl: TALENTO HUMANO - 2024
IDENTIFICACION PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cemar sesion

Show|10 v | entries Search:

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANG

Lista de Funcionarios

A Documento/Usuaric lombre Correo Denominacién puestc
1 1400455758 ALVARADO COZAR MONICA GEGMAR s5_carva|l@tabsjo.gob.ec ASISTENTE DE ANALISIS SALARIAL
2 921775722 MALDONADO JARAMILLO CAROLINA ELOISA ligth_guemero@tabsjo gob.ec DIRECTORA DE ADMINISTRACION DEL TALENTG HUMANO

Showing 1to 2 of 2 entries First  Previous Next  Last

VER funcionarios de otras UNIDADES

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (uito Ecuador
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e Automaticamente, se desplegard la siguiente pantalla en la que se puede
seleccionar al servidor publico que evaluara los procesos de capacitacién de sus
servidores.

ﬁ [mdiﬁ’ Il A SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL

INSTITUCIONAL DE CAPACITACIGN Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

4, Asignacitn Director | Responsabe de Arca - FASE DE EVALUACION

Usuario: DARWIN CRUZ Perfil TALENTO HUMANO - 2024
DENTIFICACION ~ PLANFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerar sesidn
Show|@‘emﬂes Search
LISTADO DE UNIDADES
Lista de Funcionarios.
0t Documento/Usuario lNombre Corren Denominacion puesto
1 1400459798 'ALVARADO COZAR MONICA GEOMAR sa_carvajal @absjo gob ec ABISTENTE DE ANALIZIS SALARIAL
2 1710440015 ALVEAR VEINTIMILLA WILLIAM MARCELO dias,_grijahvaf@trabao gob ec COORDINADOR/A DE INSPECTCRIA
3 919038337 BONILLA CHAVEZ OLGA LORENA dhi_husncaf@irsbjo gob.ec INSPECTOR INTEGRAL §
¢ INTTETR MALDONADO JARANILLO CAROLINA ELOISA lith_guenero@tabajo gob.ec DIRECTORA DE ADMINISTRACION DEL TALENTQ HUMANO
5 1002368998 MORERO GUDINO LIGIK ELENA edor_duarte@iabajo gob.ec EXPERTO DE EVALUACION Y CONTROL TECNICO DEL SERVICID PUBLICO

El sistema le genera un directorio de los directores/ responsables de drea tomada de
dos fuentes: a) de la base de datos actualizada con los servidores nuevos de nivel
RECUERDE QUE Jerarquico superior y, b) de la base de datos inicial subida para aplicar la encuesta INC.

Una vez realizados los puntos 4.2.1; 4.2.2; 4.2.3, la UATH tiene la responsabilidad de
_,"/’ comunicar a los servidores y a los Directores/Responsables de Area que deben llenar la

encuesta de evaluacion del proceso de capacitacion y socializar con los servidores el
——& punto 4.3y para los Directores/responsables de drea el punto 4.4.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (uito Ecuador
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REPORTE DE COBERTURA
SERVIDOR-DIRECTOR/

RESPONSABLE DE AREA

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (uito Ecuador
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4.2.6. REPORTE DE COBERTURA SERVIDOR - DIRECTOR / RESPONSABLE DE
AREA

Con el fin de realizar el seguimiento y monitoreo a la aplicaciéon de la encuesta, la
UATH podra revisar los reportes de cobertura del Servidor y Director/ Responsable de
Area, para el efecto debera continuar con el siguiente procedimiento:

e Seleccione EVALUACION, seguido REPORTE DE COBERTURA SERVIDOR-DIRECTOR
/ RESPONSABLE DE AREA.

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

ﬁ [Ml ﬁ ’I e SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL

Usuario: DARWIN CRUZ Perfil: TALENTO HUMANQ - 2024

IDENTIFICACION PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion
VALIDAR LISTADO DE SERVIDORES CAPACITADOS
SUBIR DISTRIBUTIVO DE DIRECTOR / RESPONSABLE DE AREA

ASIGNACION DE DIRECTOR / RESPONSABLE DE AREA

REPORTE DE COBERTURA: SERVIDOR - DIRECTOR / RESPONSABLE DE AREA b

En esta seccidn se mostrara: el nimero de unidades administrativas de la institucién, nimero
de servidores a encuestar, nimero de encuestas completas, incompletas y no iniciadas,
también constara del nimero de encuestas rechazadas por la UATH y director.

7 II il T SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL
[ﬂ/‘m INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

4 Reporte de cobertura Servidor y Director/Responsable de. Jire - FASE DE EVALUACION

Usuario: DARWIN CRUZ Perfl: TALENTO HUMANO - 2024
IDENTIFICACIGN ~ PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cerrar sesién
La UATH serd responsable de revisar los reportes de cobertura para dar cumplimienta a I3 aplicacidn de Ia encuesta de evaluacidn dirigido a log senidores plblicos y director / responsables de drea
‘ Excel ‘ Search
Usuario Talento Humano Encuesta
4 Institucion/Entidad Unidades Evaluados
Clave ot " Reshazad
o33 s cambiada UATH Encuestas ComcRe L= iniciada Direcfor
1 PRUEBAS 2 g:ﬁ;vw darwin_cuz@trabsjo.gobec 8l 1_adivas Senidores ] 1 1 ] [] -
DARWIN o Directer de
1 PRUEBAS 2 oz darwin_cuz@trabsjo.gobec 8l 1_adivas s - 1 1 ] [] ]
Showing 110 2 of 2 entries Pravieus— 4| Nex

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (Juito Ecuador

H NEVG
Teléfono: +593-2-394 7440 [Z'MM”
www.trabajo.gob.ec
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Al dar clic en el nimero de encuestas incompletas y no iniciadas, automaticamente se
mostrard el nombre del servidor que no ha completado o no ha iniciado la encuesta, por lo que
la UATH debera realizar el seguimiento a los servidores/ directores que se encuentran en la
columna de incompletas y no iniciadas a fin de que avance con el proceso.

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

% [M 7] ll P SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECE SIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL
| M
y

4. Reporte de cobertura Servidor y Director/Responsable de Area - FASE DE EVALUACION

Usuario: DARWIN CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2024
DENTIFICACION ~ PLANFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion
La UATH serd responsable de revisar los reportes de cobertura para dar cumplimienta a |a aplicacidn de la encuesta de evaluacidn dirigido alos senidores piblicos y director /responsables de drea
‘ Excel ‘ Search
Usuario Talento Humano Encuesta
o Institucion/Entidad & Unidades. Evaluados P, . - R
lave 5 [i]
Homtre Corrzo cambiada UATH Ercuestas ¥ ooy reomle p S et
1 PRUEBAS 2 g:g;m danwin_ouz@absjo.gobec Sl 1_activas Servidores 0 1 1 0 0 -
DARWIN A Ditector de
1 PRUEBAS 2 cRUZ danwin_ouz@absjo.gobec Sl 1_activas irea 1 1 0 0
Showing 110 2 of 2 entries Previous

E N Al e e e s e it e KW OE LC8 REPORTES DEL PLAS ML
arhura Sercdor y Drectorfe Ares
Usuano. DARWIN CRUZ Parfil. TALENTO HUN
IDENTIFICACION PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cerrar sesidén
|3 UATH serd responsable de revisar 10s reportes de cobertura para dar cumplimiento a Ia aplicacién de Ia encuesta de evaluacidn dingido a los senvidores pablicos y director / responsables de drea
Excel Search.
~ ENCUESTA NO INICIADA ]
@ Search
A vl meCHen i
© o rovciommon frer A e e commo vamo S, | ermoo |
§ fmeeaN. cubcAOMESTOUR o B mvaaxo.  iomcomgects g e cote e iTiTOSTIN 3 oo |
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous 1 Next
L bt - - - ]
[Showing 1 10 2 of 2 entries Previous . 1 Next
Es responsabilidad de la UATH realizar el sequimiento de los servidores que estan
en las categorias de "encuestas incompletas” y “no iniciadas”, con el propdsito de
RECUERDE QUE que instruya en la obligatoriedad de aplicar y cumplir con el 100% de encuestas
completas.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (uito Ecuador

H VEV
Teléfono: +593-2-394 7440 [Z'M”””
www.trabajo.gob.ec
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APLICACION DE LA
ENCUESTA (PERFIL
ENCUESTADO)

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (uito Ecuador
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4.3. APLICACION DE LA ENCUESTA (PERFIL ENCUESTADO)

El servidor debe llenar la encuesta siguiendo los pasos descritos a continuacion:

4.3.1. INGRESO

Utilizar navegador de internet: Mozilla Firefox

e Ingrese al sistema INC mediante el siguiente link: http://encuestainc.trabajo.gob.ec/

e Se le mostrara la siguiente pantalla:

Sistema de ldentificacion

,,, Ministerio del Trabajo iE de Necesidades de

& Capacitacion

| Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos |

Usuario:  [cédula |

Contrasefia: [contrasena ]

Perfi: | =

Plan de capacitacion institucional, Afio: [ ~

IContinuar ==/
£Oidd su contrasefia?
Instructivo Fase 1 - Sistema INC
Instructivo Fase 2 - Sistema INC
Instructivo Fase 3 - Sistema INC

Politica para el Tratamiento de Datos Personales

[&'”Aﬂgﬁ // Ministerio del Trabajo

Para acceder a la encuesta debe registrar la siguiente informacion:

e Usuario: Numero de cédula personal.

e Contraseiia: Clave que ingresé en la aplicacion de encuesta INC.
e Perfil: ENCUESTADO.

¢ Plan de capacitacion institucional Aio: 2024.

e Al dar clic en continuar, se le desplegara la siguiente ventana:

@ encuestainc.trabajo.gob.ec

Biemvenido, por favor cambie su clave coma primer pase

>
¥

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
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e De clic en Aceptar.

Para continuar:

Cambie de contrasefia, la misma que deberd contener caracteres alfanuméricos (letras y
numeros). Confirme la nueva contrasefia y de clic en continuar.

v . o . s o .
A En caso de haber olvidado la contrasefia utilice la opcion “olvidé su contrasefa”, opcion
i que se encuentra disponible al final de la pantalla de ingreso del aplicativo.

—

4.3.2. APLICACION DE LA ENCUESTA

A continuacidn, le aparecerd la encuesta en la cual debera contestar todas las preguntas de
forma horizontal.

ﬁ [Mﬁ l/ Hinistorio del Trabajo ENCUESTA DE RESULTADOS E IMPACTO DIRIGIDA AL SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO

Bienvenido/a a esta encuesta virtual que busca conocer los resultados e impactos generados en los servidores piblicos y nivel institucional después de un proceso de capacitacion

Nota: La presente encuesta es de caracter ial, los datos seran utilizados «como insumo para la elaboracion del informe de resultados e impacto de los procesos de capacitacion en el Sector Piblico; y
debe ser aplicada aproximadamente después de seis meses de haber finalizado 1a ejecucion del plan anual de capacitacién institucional.

Institucién: PRUEBAS 2 Tiempo de trabajo en la institucion: afios meses
Nombre: BONILLA CHAVEZ OLGA LORENA Provincia: PICHINCHA
Cedula de cindadania: 919035337 Ciudad: QUITO
Sexo: MUJER Nivel de desconcentracion: PLANTA CENTRAL
Edad: e Unidad/Direccién Administrativa: DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
—_— HUMANO
Autoidentificacién Cultural: BLANCO Régimen Laboral: LOSEP
Nivel de Instruccion: | Seleceione una opdidn ¥ Grupo ocupacional: SERVIDOR PUBLICO 5
Discapacidad: [ v Denominacion del puesto: INSPECTOR INTEGRAL 5
. . Modalidad Laboral: NOMBRAMIENTO
;Tiene una enfermedad catastréfica?: vl Fecha: 20260222
[Guardar|

Tema de capacitacion IR

Actividad Identificada en la INC ELABORAR INFORME TECNICO
Producto relacionado con la actividad GR

Modalidad VRIUAL

Duracidn total en horas §

Nombre de la operadora/ insttucitn / facilitador ~ PRUEBAS )

Lungar de capacitacitn NACIONAL

Fecha de capacitacifn 04411

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
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Seeeiin IT: Transferencia y esultados - Servidor Piblico

;Aplica los conocimientos o habtlidades aprendidos en el proceso de capacitacion en s puesto de

{rabajo?
1. a mejorado s sendimiento [aboral despus de a capacitacion obtenida? B v lorgs v
11 {E proceso d capacitaicn reibido a Ud. J ha permitia? [sekactne raopin v
3 {Eproceso de capacitaion recibido le 1 moivado en el complimienta de la atividad?

Secci IV: Impact -Servide Pl
4 |;El proceso de capacitacion recibido ha generado cambios en el desarrollo de su actividad? v
. . . - Como caldfcaria el nivel de complejidad de la actividad después del proceso de

‘ Wetividad relacionada 2l tema en el que se capacith (INC) hemaenelquesecapaclm INC) o] (N0

ELABORAR INFORME TECNICO GPR Selere.., vl

Antes de grabar asegirese que la informacion estd completa y correcta.

Grabe cada seccion que va desarrollando, si la informacion no estd completa o estd

- incorrecta se le desplegard un mensaje con el tipo de omision o error,

e Silainformacidn esta correcta, seleccione guardar y se le desplegara la siguiente
ventana.

Datos guardados correctamente

e Una vez respondidas todas las preguntas, si estd seguro de la informacion de clic en
Finalizar.

M LEl proceso de capacitacidn recibido ha generado cambios en el d llo de su actividad? | v
. . . . ; Como calificaria el nivel de complejidad de la actividad después del
K d
s Actividad relacionada al tema en el que se capacitd (INC) Il'umenelqueseeapncﬂoCINC) de capacitacin? (INC)
[ELABORAR INFORMES DE COMUNICACION SOCIAL  MANEJO Y DESARROLLO DE SOFTWARE | sel v

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (uito Ecuador
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e Y se desplegara una ventana con el siguiente mensaje.

Encuesta finalizada
[] Evitar que esta pagina cree didlogos adicionales

| Aceptar |

e Finalmente dé clic en Aceptar, para finalizar y le aparecera automaticamente el
siguiente mensaje.

Ha realizado con éxito el proceso de evaluacion de su capacitacion(es).

Una vez finalizada la encuesta de evaluacidn, no podra volver a

ingresar o editar la informacian.
RECUERDE QUE.

En el caso que el servidor cuenta con dos capacitaciones
. aprobadas, se le mostrard el siguiente mensaje “Usted tiene
¥ pendiente encuestas por redlizar” y deberd llenar la segunda
g encuesta de evaluacion.

Si no do clic en finalizar, lo encuesta se registrard como

incompleta.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (uito Ecuador
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APLICACION DE LA
ENCUESTA DE
EVALUACION DEL
DIRECTOR /
RESPONSABLE DE AREA

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis

Cadigo postal: 170403 / Quito Ecuador H NEVO
Teléfono: +593-2-394 7440 [Z'MM”
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4.4. APLICACION DE LA ENCUESTA DE EVALUACION DEL DIRECTOR /
RESPONSABLE DE AREA

4.4.1. PERFIL DIRECTOR DE AREA

Una vez que como Director de area ha recibido el Quipux y/o Memorando notificando su
asignacion para evaluar los procesos de capacitacion de los servidores a su cargo, que fueron
capacitados durante el afio 2024, el director/responsable de area debe realizar lo siguiente:

Utilizar navegador de internet: Mozilla Firefox ‘

e Ingrese al sistema INC mediante el siguiente link: http://encuestainc.trabajo.gob.ec/
e Se le mostrara la siguiente pantalla:

w— Sistema de Identificacion
Ministerio del Trabajo - de Necesidades de
¥y

A& Capacitacion

| Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos |

Usuario:  |1781458705 |

Contrasefia: |00000000 |

Perfi: DIRECTOR DE AREA ~ |

Plan de capacitacién institucional, Afie: (2024 ~ |

|Continuar ==/
£0lvidd su contraseiia?
Instructivo Fase 1 - Sistema INC
Instructivo Fase 2 - Sistema INC
Instructivo Fase 3 - Sistema INC

Politica para el Tratamiento de Datos Personales

[ﬂyliﬁ? // Ministerio del Trabajo

En esta pagina deberd ingresar el usuario y contrasefia del Director/Responsable de Area como
se muestra a continuacion:

e Usuario: Numero de cédula del director/ responsables de area.

e Contraseia: Digite la clave que ingresé cuando aplico la encuesta INC.
e Perfil: DIRECTOR DE AREA.

e Plan de capacitacion institucional Ano: 2024

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (Juito Ecuador

' ! £ VUEVg
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Si el servidor NJS asignado no ha aplicado la encuesta, o es nuevo en la institucion
ingrese:

e Usuario: Su numero de cedula.

e Contraseiia: encuesta, en minusculas.

e Perfil: Director de Area, el sistema le solicitara que cambie su contrasefia.

e Plan de capacitacion institucional Aio: 2024.

En caso de haber olvidado la contrasefia utilice la opcion “olvido su
contrasefa”, opcion que se encuenira disponible al final de la pantalla de
ingreso del aplicativo.

e Y se mostrara lo siguiente.

w [Miﬁ ll g SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE

CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO
Validacidn Evaluacidn §rrar sesidn

e Dé clic en Evaluacion y se desplegard la siguiente pantalla:

. Mﬂﬂﬁ ll Yol T SISTEMA PARA LA IDENTIFICACIGN DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE
Y [ CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2.FAGE DF EVALUACION

Validacidn Evaluacion Cerrar sasidn

El Director/ Respansale de reatiene responsaniidad de evaluar alos senddares 2 50 cargo que fueron capacitados. Es importants indicar que en el caso que el senddar ya no rabajs en lainsftucin, cambio de unidad administrativa o
denominacidn de cargo s deberd «Rechazars |3 ncussta adicionaiments deberd incarparar 13 obsenvacidn comsspondiene.

Unidad Hum. Documenta lNomhre Grupo ocupacional Denominacion Tema aprobado Estado Observacion

DIRECCICN DE ACMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO | 1400455788 | ALVARADO COZAR MONICA GEOWAR | SERVIDOR FUBLICO | ASISTENTE DE ANALISIS SALARIAL | INFORMEGPR | ENCUESTADODA | Encuestar | Rechazar

DIRECCICN DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMAND | 918035337 BONILLA CHAVEZ OLGA LORENA SERVIDOR PUBLICOS | INSPECTOR INTEGRAL & GPR PENDIENTE Frcuestar | Rechaz

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (uito Ecuador
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El Director/ Responsable de Area tiene la responsabilidad de evaluar a
los servidores a su cargo que fueron capacitados.
QUERDE 02>

e Siel Director selecciona “ENCUESTAR” se le mostrara la respectiva encuesta.

P

@ Recuerde llenar todas las preguntas de la encuesta en forma horizontal y
] guardar cada seccion.

yeRoEQA L

e Concluida la encuesta dé clic en FINALIZAR y se desplegara una ventana con el
siguiente mensaje:

Encuesta finalizada

[7] Evitar que esta pagina cree didlogos adicionales

Una vez finalizada la encuesta de evaluacién, no podra volver a
_ ingresar o editar la informacién.
cuerDe ozl
[}

Si selecciona “RECHAZAR” debera seleccionar la observacién correspondiente
(El servidor ya no trabaja en la Institucion, el servidor cambio de Unidad
Administrativa, el servidor cambio de denominacion de cargo/grupo

ocupacional, temas duplicados, Licencia sin remuneracion, Comision de servicios
en otra institucion).

ﬁ [WII Ministoria de) Trabajo SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE

CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2. FASE DE EVALUACION

validacidn Evaluacién Cerrar sesién

El Director/ de Areatiene Ia

de evaluar a los servidores a su cargo gue fueron capacitados. Es importante indicar que en el caso que el servidor: va no frabaje en la instituci

6, cambio de unidad o
denominacién de cargo se deberd «Rechazar» 1a encuesta, adicionalmente debera incarporar la observacién correspondiente

Unidad Num. Documento Nombre Grupo scupacional Denominacion Tema aprobado Estado Observacion
DIRECGION DE ADMINISTRACION DEL TALENTG HUMANO | 1400458796

ALVARADO COZAR MONIGA GEOMAR | SERVIDOR PUBLICO 1 | ASISTENTE DE ANALISIS SALARIAL | INFORME GPR | ENCUESTADO DA | [Encuestar | [Rechazad

CEMIPNETN 5 SERVACION ey | B GFR FENDIENTE Encuestat  Rechazs

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO | 918035337

Seleccionar v
Seleccionar...

El senidor ya no trabaa en la institucién

El senidor cambio de Unidad Administrativa
El senidor cambio de denominacion de cargo
Temas duplicados

Licencias sin remuneracidn

Comision de servicios en otra instituciénn
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/‘ Asegurese de haber encuestado a todos los servidores, revisando que la columna ESTADO
'g muestre las opciones de ENCUESTADO o RECHAZADO.

=

5. CIERRE DEL INSTRUCTIVO

Aplicado el proceso antes mencionado, usted ha concluido con éxito el proceso de la fase de
evaluacion de resultados e impacto dentro del sistema INC, el cual permitird evaluar los
procesos de capacitacién que se encuentran registrados en el sistema a fin de identificar si la
inversidn que realiza el Estado en capacitacién estd fortaleciendo y/o generando las
competencias, que los servidores publicos requieren para sus puestos de trabajo.

Tenencuenta

Conforme lo establece la normativa legal vigente también realizar la evaluacion
del evento de capacitacion, en donde la UATH institucional o quien haga sus veces, a fin de
obtener una retroalimentacion en la ejecucion de los eventos de capacitacion realizard de
forma inmediata al concluir cada capacitacion la aplicacion de la “evaluacion del evento de
capacitacion”, para ello aplicard el instrumento elaborado por el Ministerio del Trabajo, para el
efecto (anexo 1).

Herramienta utilizada: Encuesta de evaluacion del evento de capacitacién
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Contactate con

NOSOtros

En el caso de requerir asistencia técnica personalizada, puede comunicarse con el
analista responsable de su institucion al numero telefonico 3 947 440 extensiones
40173, 40163, 40111 o al correo electronico:

capacitacion@trabajo.qgob.ec
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ANEXO 1

Herramienta utilizada: Encuesta de evaluacién del evento de capacitacion
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