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1. INTRODUCCION

Bienvenido a este instructivo

El Ministerio del Trabajo y el Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional-SECAP, desarrollaron la
“Guia metodoldégica para la identificacion de necesidades de capacitacion, elaboracidon de los reportes
del plan anual institucional de capacitacidén y su ejecucién, para el sector publico”, la misma que tiene
como objetivo “Institucionalizar la metodologia de identificacion de necesidades de capacitacién en
todas las UATH del sector publico, como insumo para la elaboracion de los planes anuales de
capacitacion institucional.”

En este sentido, se cred el sistema para la Identificacion de Necesidades de Capacitacion,
“Sistema INC”, que se estructura en cuatro fases y esta disefiado para responder de una manera
sistemdtica y metodoldgica a la gestidn de la capacitacion del sector publico. En la primera fase
se aplica una encuesta para identificar necesidades de capacitacion, lo que requiere contar con
una base de datos que contenga informacidn relevante sobre los servidores de cada institucion y subir
esta informacion para asi en la segunda fase, generar los reportes del plan anual institucional de
capacitacién, en funcién a los pardmetros y lineamientos que se establecen en el presente
instructivo.

Ademas, este documento incluye orientaciones para que las UATH puedan monitorear la aplicacién de
la encuesta, asegurando asi un proceso efectivo y organizado. Esperamos que este instructivo sea util
dentro del proceso de identificacién de necesidades de capacitacidon afio 2025, el cual permitira
contribuir al desarrollo profesional de todos los servidores publicos

2. OBIETIVO

Este instructivo tiene como propdsito ayudar a las Unidades Administrativas de Talento Humano a
manejar de manera efectiva el sistema tecnoldgico INC en sus dos primeras fases. A través de las
directrices impartidas, buscamos que puedan elaborar y gestionar la base de datos de los servidores
publicos, cargar la informacién al sistema de forma sencilla y monitorear la aplicacién de las
encuestas realizadas.

3. PERIODOS DE REFERENCIA

La base de datos debera ser actualizada en funcidn al distributivo institucional.
4. COBERTURA
La informacién que ingresen las UATH debe ser consolidada a nivel nacional, previo a cargar en la

plataforma, debe asegurarse de que estan incluidos los niveles de desconcentracién (territorio), no
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se puede subir informacién parcial, por ejemplo: La UATH de planta central del Ministerio del
Trabajo, es la encargada de consolidar la informacion de las direcciones regionales, y deberd subir la
base de datos del total de servidores del Ministerio del Trabajo.

5. PROCEDIMIENTO PARA ACCEDER AL SISTEMA INC - PERFIL TALENTO HUMANO

La persona designada de cada UATH debera acceder a la plataforma de la siguiente manera:

5.1. Ingreso

Utilizar navegador de internet: Mozilla Firefox

e Ingrese en la pagina web del MDT: http://www.trabajo.gob.ec/

e Identificar el apartado “Temas importantes”.
e Seleccionar la opcion “Sistemas Meritocracia”.

Cursos Gratuitos -y :IE:‘(:IOM”PGA l‘

Onllne I = o\ VACTUA.
@, : = & CoNnCEnAs )

CUMPLIMIENTO
DE SENTENCIAS

—
[ “- }
sur

s X b M

e Seleccione Capacitacion.

Sistemas Meritocracia

( CAPACITACION ) !

( MERITOCRACIA ¥ VINCULACION DEL TALENTO HUMANO )

Q EVALUACION DEL DESEMPERO )

( AUTORIZACIONES LABORALES )
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e Seleccionar “Capacitacion ”

= MENU

Ministerio del Trabajo > Sin categoria = Capacitacion

Capacitacion

El objetivo de la capacitacion es establecer los mecanismos normativos y técnicos que permitan a las UATH de las instituciones pablicas planificar,
organizar. ejecutar, evaluar y mejorar los programas de formacidn y capacitacion. orientados a adquirir. desarrollar y potencializar los conocimientos.
destrezas, habilidades y actitudes de las y los servidores plblicos para el ejercicio de sus puestos de trabajo.

A través del disefio, aplicacion de herramientas técnicas y una metodologia estandarizada para identificar necesidades de capacitacion INC gue
permita desarrollar el plan anual de capacitacién institucional y evaluar el mismao.

Referencia: Norma Técnica del Subsistema de Formacion y Capacitacidn — Art. 1

(Norma Técnica) (P!an Nacional de Formacién y Capacitacién para el sector pﬂblico) (Metodologias)

(Formatos y Formularius) (Cat&togo de Buenas Practicas de Capacitacion para el Servicio Puhlico) (Sistema INC)

( Herramienta s) ( Preguntas frecuentes)

e Se mostrara la siguiente pdgina, donde debera seleccionar Sistema INC.

ik

* Ministerio del Trabajo > Sin categoria > Sistema INC e Instructivos

@ Sistema INC e Instructivos

_ JE=D

e Se desplegara la siguiente pantalla:
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de Necesidades de
A& Capacitacion

Sistema de Identificacion
i,E

/// Ministerio del Trabajo

| Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos |

Usuario: | cédula |

Contrasena: |L'Jl1[|d5c-!w\c |

Perfi. | =
Flan de capacitacion institucional, Ano: | it

Continuar >>|
4 0lvido su contrasena?
Instructivo Fase 1 - Sistema INC

Instructivo Fase 2 - Sistema INC
Instructivo Fase 3 - Sistema INC

Politica para el Tratamiento de Datos Personales

§. [;”Aii/?w // Ministerio del Trabajo

Es necesario, bajar el documento completo de ia Guia Metodologica INC para que conozca todo el
proceso metodologico para la Identificacion de Necesidades de Capacitacion, Elaboracion de los
X £ Reportes del Plan Anual Institucional de Capacitacion y su Ejecucion.

5.1.1. Registro de claves

En esta opcidn debera ingresar el usuario y contrasefia tal como se detalla a continuacién:

e Usuario: correo electrénico institucional, correspondiente al director/a de la Unidad de
Administracién del Talento Humano.

e Contrasefa: distributivo (sin mayusculas).

e Perfil: TALENTO HUMANO.

e Plan de capacitacion Institucional, Afio: 2025

En el caso que delegue a algun analista, debe seguir manteniendo el mismo usuario del Director, pero
en el caso que el Director/a ya no trabaje en la institucién debera solicitar el cambio de usuario a
capacitacion@trabajo.gob.ec o sistemainc@trabajo.gob.ec.
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Sistema de Identificacion
= de Necesidades de

/// Ministerio del Trabajo

& Capacitacion

\ Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos

Usuario: |darwin_cruz@trabajo.gob.ec |

Contrasefia: |eesesse |

Peri: [TALENTO HUMANO 2

Plan de capacitacion institucional, Afio: (2025 v
?C?Jﬁtinuar >}“
¢Olvido su contrasefia?
Instructivo Fase 1 - Sistema INC

Instructivo Fase 2 - Sistema INC
Instructivo Fase 3 - Sistema INC

Politica para el Tratamiento de Datos Personales

Para continuar:

Cambie la contrasefia, la misma que deberd contener caracteres alfanumeéricos (letras y numeros).

Memorizar esa nueva contrasefia. Recuerde que la misma servird para durante los préximos

afos.
% Si olvida la contrasefia, podrd hacer uso de la opcion “Olvidé su contrasefia”, opcion que se
encuentra disponible al final de la pantalla de ingreso del aplicativo.

Una vez que accedio al sistema, como primer paso la UATH debe elaborar la base de datos de los
servidores de la institucidn y subir al sistema INC.

6. PROCEDIMIENTO PARA CARGAR INFORMACION

Se debe elaborar una base de datos en el formato EXCEL “archivo modelo” que se encuentra en el
aplicativo, con la informacién de los servidores publicos de su institucidn, teniendo como referencia
el distributivo de personal de su institucion.

% La responsabilidad de elaborar la base y verificar su contenido, es de la UATH institucional.
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6.1. Descarga del Archivo Modelo:

Para la descarga del archivo modelo se debe seguir los siguientes pasos:

e Seleccione “Identificacion”.
e Posteriormente “subir distributivo”.
e Y finalmente de clic en “descargar el archivo modelo” para disponer del formato en Excel.

ﬁ &ﬁv Il WP 515 TEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
f ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

Ustiario: DARIN CRU

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION  EJECUCION EVALUACION Cerar sesion

Por favor, subir fa base de datos de los servidores de su instifucidn en formato ¥lse, descargue el Ao Model

Selectione el archivo a subir: | Examinar... | Wo se o ssfeccionads ringdr archivo. |§uhir archive:

Automadticamente aparecera el formato en Excel del archivo modelo que se muestra a continuacion:

Tipo de Nitmero de Nombre ’ o X
Fechade Modlitad | Gmpo | Denominacin | Nivelde
Pais Provicia | Cindad (Catin)| documento de | documento de | conpletodel | S (Regnenlibord| 00 , dﬂ :”“ o s, | e clcinico il
dentifcacion | identificacién i nacimento ocupacional puesto sconcentracion
ANALISTA
ARELLANO
SERVIDOR | JUNIORDE |  PLANTA
16/ i
ECUADOR | PICHINCHA | QUITO | CEDULA | 1716219850 HAROE]I\?I{AKA Tens | MUER | Lo | covmato | o R0 o erka_arelnoBirabe gob.ec
E N

6.2. Elaboracion del archivo modelo:

Para la elaboracién de la base de datos (modelo) se debe tomar en cuenta que:

e La base de datos se debe estructurar a nivel de Direcciones, la informacién debe ser
consolidada a nivel nacional.
e La base contiene informacion de:
a) Lainstitucion;
b) Personal del servidor;y,
c) Ocupacional del servidor.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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INFORMACION DE LA INSTITUCION

INFORMACION DEL SERVIDOR (PERSONAL)

INFORMACION DEL SERVIDOR (OCUPACIONAL)

e Tipo de Nimero de Nombre . . .
Tnstitucion Umda(l{’?)lrec.d(m Pais Provincia  |Ciudad (Cantén)| documento de | documento de | completo del Fth?de Seso  |Régimen Iaboral Modaided Gm;.’o Denermteciiy Niel e . Cotreo electranico institucional
admmistrativa N R nacimiento laboral ocupacional delpuesto | desconcentracion
idemificacion | identificacion servidor
e Llabase de datos debe mantener todos los campos anteriormente sefialados llenosy en el orden
especificado.
e Cada fila constituye un registro, es decir, un servidor publico.
e El nombre de la institucidn debe estar completo, no utilizar siglas.
e Toda la informaciéon debe ser llenada con letra mayuscula, sin tildes, excepto el correo
electrénico (minusculas).
e El numero de la cédula o del pasaporte no debe contener rayas, espacios ni guiones, en la
columna cédula todos los registros deben tener 10 digitos y estar en formato texto.
A continuacidn, se muestra un ejemplo de la base de datos:
R it Tpode Kumerode Nombr= = o
Estiuciin Ummnmc:" Pais | Provacis | Cindad (Canto)| documeto de damm;& m_: cmplunm‘_hdd i e “’m G m‘:‘” " Md:c;m Conren lectrinico isttcions]
MINISTERID
DE
d ARGUELLO
RELACIONES | COORDINACIO : ’ .
EXTERIORES | NZONAL?Y |Ecuador|PICHDNCHA QUITO CEDULA 603415662 Rfé‘;gio 18/7/1986 | HOMBRE LOSEP hO)fTR‘;AMEE Psfst?sg{: ANALISTA ;l;\_]gi jarzueliommreee gob.ec
¥ QUITO . :
MOVILIDAD ERNESTO
HUMANA
MINISTERIO
2 GARCIA
RELACIDNES | DIRECCION DE " 2 =
EXTERIORES | AUIDNTORIA |Ecuador| PICHINCHA QuITO CEDULA 1710859115 ZLXL;ISE?GA 20/5/197% | HOMBRE LOSEPR ho}’f_}tgﬁﬂz ;ﬁLR'B}_IE:)gRﬁ T‘;?i‘lf-ét(’)R‘l DESCO?I;:)ENTKA agarciaz:@cmﬂlm’agnb.e:
L INTERNA 5 = = =
MOVILIDAD AATD
HUMANA

6.2.1. Campos que componen la estructura del archivo modelo

Para facilitar el correcto llenado de la informacién en nuestra base de datos, hemos dividido la
estructura en varios campos especificos. A continuacidn, presentaremos cada uno de estos campos,
acompafiados de ejemplos claros que ilustrardn cdmo se debe ingresar la informacion de manera
precisa. Esto asegurara que todos los datos sean consistentes y faciles de manejar.

6.2.2. Campo: Informacidn de la Institucién

En este campo usted podrd ingresar informacién como se detalla en la siguiente tabla:

INFORMACION DE LA INSTITUCION

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

Ministerio del Trabajo

Nombre de la Institucidn

Nombre de la

Unidad/Direccion administrativa Pais Provincia Ciudad
Ejemplos:
VARIABLE CONSIDERACIONES EJEMPLO
* Debe contener el nombre completo de la MINISTERIO DEL TRABAJO
A | Nombre de la Institucion institucion en mayusculas.

* No se debe utilizar siglas.

SERVICIO ECUATORIANO DE CAPACITACION
PROFESIONAL

Nombre de la Unidad/Direccién

* Debe contener el nombre completo de la
unidad o direccién administrativa en

DIRECCION DE CAPACITACION

B p p
Administrativa mayusculas. DIRECCION DE INFORMACION,
* No se debe utilizar siglas. SEGUIMIENTO Y EVALUACION
* Variable de identificacion para el caso de
C | Pais servidores publicos que laboran fuera del ECUADOR
pais
. * Debe contener el nombre de la provincia PICHINCHA
D | Provincia dond 4 Ubicada la institucic sscul
onde esta ubicada la institucién en maytsculas. "= e
£ | ciudad * Debe contener el nombre de la ciudad donde QuiTo
estd ubicada la instituciéon en mayusculas. GUAYAQUIL

6.2.3. Campo: Informacion del Servidor (Personal)
Usted en este campo podra ingresar la informaciéon como se detalla a continuacion:

INFORMACION DEL SERVIDOR (PERSONAL)

Identificaciéon

servidor.

Tipo de documento de Numero de documento de | Nombre completo del Fecha de Sexo
identificacion identificacion servidor nacimiento
Ejemplos:
VARIABLE CONSIDERACIONES EJEMPLO
*D It i ificacio .
ebe conttlener gdhpo de |de’nt| Icauon CEDULA
A Tipo de Documento de gue posee el servidor en mayusculas.
" | Identificacién " — - -
!_as Unicas opciones posibles son PASAPORTE
CEDULA y PASAPORTE.
N(imero de Documento de * Debe contener el nimero de
B. documento de identificacion que posee el | 1716219850

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

Codigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
Teléfono: +593-2-394 7440
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* El formato de las celdas debe ser texto
(para evitar que se borre el cero en caso
de ciertos nimeros).

400378311

Nombre Completo del
Servidor

* Debe contener el nombre completo del
servidor en mayusculas, en una sola
columna.

ARELLANO HARO ERIKA XIMENA

* Poner primero los dos apellidos y luego
los dos nombres.

MARTINEZ GUERRERO JORGE LUIS

* Debe contener la fecha de nacimiento

MUIER.

7/6/1983
del servidor. /6/
D. | Fecha de Nacimiento
* Las fechas deben expresarse en el 20/1/1950
siguiente formato: dd/mm/aa
* Debe contener el sexo del servidor. HOMBRE
E. [ Sexo * Las opciones posibles son HOMBRE y MUJER

6.2.4. Campo: Informacion del Servidor (Ocupacional)

En este campo podra registrar la informacién como se muestra en la tabla siguiente:

INFORMACION DEL SERVIDOR (OCUPACIONAL)

, . . . Denominacion del Correo
Régimen laboral Modalidad laboral Grupo ocupacional fnacl L
puesto institucional
Ejemplos:
VARIABLE CONSIDERACIONES EJEMPLO
*D P
e?e contener el régimen laboral en LOSEP
mayusculas.
* Las Unicas opciones posibles son: LOSEP,
A. Régimen Laboral CcODIGO DE TRABAIO Y OTROS | CODIGO DE TRABAJO

REGIMENES.

* En el caso de OTROS REGIMENES, por
favor especificar.

OTROS REGIMENES (ESPECIFICAR)

B. Modalidad Laboral

* Debe contener la modalidad laboral en
mayusculas.

* NOMBRAMIENTO

*Las Unicas opciones posibles son:
NOMBRAMIENTO y CONTRATO.

* CONTRATO

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

Codigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
Teléfono: +533-2-394 7440
www.trabajo.gob.ec
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* Para fines de esta base no es correcto
utilizar: contrato por servicios
ocasionales, o profesionales,

nombramiento definitivo o provisional.

*Debe contener el grupo ocupacional al

) SERVIDOR PUBLICO 1
que pertenece el servidor.

. SERVIDOR BANCARIO 1
C. | Grupo Ocupacional * Regirse a lo que corresponde segun

Régimen Laboral: LOSEP, Codigo del
Trabajo, u Otros Regimenes. NIVEL 1

DOCENTE CATEGORIA A

*D I — I ]
ebe contener la denommacu.)n de DIRECTOR DE PLANIFICACION
puesto al que pertenece el servidor.

Denominacién del
Puesto * Procure ser lo mas explicito, y debe
estar relacionado directamente con el ANALISTA DE TALENTO HUMANO
Grupo Ocupacional.

* Debe contener el correo institucional

. erika_arellano@trabajo.gob.ec
de cada servidor.

* Debera estar escrito en minusculas. carmita_martinez@trabajo.gob.ec

E. | Correo Institucional

* Sj el servidor no tiene correo

institucional, debe registrar un correo elvia_saltos@trabajo.gob.ec
personal
l‘f: Si la base de datos no cumple los parametros determinados, el sistema no le permitird subir la
- informacidn.

6.3. Subir base de datos al sistema INC

Para subir la base de datos al sistema INC, una vez que haya concluido con la elaboracién debe
realizar lo siguiente:

Utilizar navegador de internet: Mozilla Firefox

e Ingrese al sistema INC con el usuario y contrasefa de Talento Humano
e Seleccione “Identificacion”.
e Posteriormente “subir distributivo” y se mostrara la siguiente pantalla:

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
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ﬁ ) Eﬁl Il A 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

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION  EJECUCION EVALUACION Cermar sesion

Far favor, subir la base de datos de los servidores de su institucin en formata vise, descargue el Archivo Nodelo

Seleccions &l archivo & subir | Bxaminar.. | Mo s ha seleccionads ningdn archivo. Igubir archive: < I
N

e Haga clic en la ventana Examinar y busque su archivo en la carpeta de destino.

e A continuacidn, seleccione Subir archivo, espere mientras el archivo es procesado; este paso
pude tardar varios minutos dependiendo de su conexidn a internet. Una vez cargado el archivo
se le mostrara en la pantalla el nUmero de registros procesados, asegurese de que este dato
corresponda al numero de filas del archivo en Excel.

e Sise ha completado la carga de informacidn, el mensaje es el siguiente:

Esta seguro de registrar la informacion del archivo seleccionado

[ Aceptar ] [Cancelar ]

e Siestd seguro, seleccione el icono Aceptar y se le mostrara el nimero de registros ingresados.

e Luego haga clic en Identificacién.

e Subir Distributivo, y se mostrara en la pantalla el listado de unidades registradas y el numero
de funcionarios existentes en cada una, si selecciona una unidad se visualizara el listado de
funcionarios de la misma.

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. ENCUESTA ING - FA
o DARWIN CRUZ
IDENTIFICACIGN PLANIFIGACION EJECUCION EVALLACICGH Cerrar 5esion

Por tavor, subir 1a base de datos de [os servidores de su institucion en formato xiss, descargue € Archive Modelo
Seleccions &l archivo a subic | Examinan.. | No e ha seleconado ningiin archive. Subir archiva

| aetivar Encuestas |

Al presionar el botdn "Aclivar Encuestas” se enviard un comeo a cada funcionario. El preceso puede tardar varlos minutos,

Search

Ligta de Uni

Unidad | Direccion administrative Hum. funcionarios

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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e Activacion de Encuestas: Una vez que el distributivo esté cargado y revisado por la UATH, podra
ver la opcidon "Activacién de Encuestas". Al hacer clic en ella, el sistema enviara
automaticamente una notificacién a todos los servidores de la institucién. Esta notificacién les
informard que la plataforma ya estd habilitada para su acceso y que deben completar una
encuesta para identificar sus necesidades de capacitacién.

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 ERCUES

Ustiarin DARWIN CREZ
IDENTIFICACICN PLANIFIGACION EJECUCION EVALLACISN Ceirar sesion

Por tavor. subir la base de datos de [0s servidores de su institucin en formato xiss. descargue el Archivo Modela

Seleccions & archivo a subic | Examinan.. | No se ha selecconsdo ningin archive, Subir archive

Al presionar el botdn "Activar Encuestas” se enviard un comeo a cada funcionario. El proceso puede tardar varios minutos,

Search
Lista de Uni
-] ! Unidad | Direccion admimistrative Hum. funcicnarios
1 4
2 CMAL 1 GUITT 2
£ >
iY eso es todo!
'.‘, < A partir de este momento, los servidores publicos de su institucion, pueden acceder a la plataforma
r virtual que contiene la encuesta de Identificacion de Necesidades de Capacitacion.

7. MONITOREO A LA APLICACION DE LA ENCUESTA DE IDENTIFICACION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

Las actividades que debe realizar la UATH institucional una vez que se ha subido la informacidn de la
base de datos en la plataforma son:

1. Una comunicacion: Es importante que se informe a todos los servidores de la institucidn sobre la
obligatoriedad de aplicar la encuesta en las fechas establecidas. Esto asegura que todos estén al tanto
y participen.

2. Socializacién: Solo se debe socializar el punto 8 del instructivo con los servidores, ya que es clave
para acceder ala Encuesta INC, esto ayudara a que todos comprendan cdmo participar correctamente.

3. Seguimiento: La UATH debe realizar un seguimiento para garantizar que todo el personal de la
institucion complete la encuesta, esto es fundamental para lograr la cobertura nacional, y se puede
hacer a través de los reportes de cobertura de aplicacion, como se menciona en el punto 10.

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

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

8.1. Ingreso

Utilizar navegador de internet: Mozilla Firefox

e Ingrese en el siguiente link: http://encuestainc.trabajo.gob.ec/
e Se le mostrara la siguiente pantalla:

Sistema de |dentificacion
E de Necesidades de

/// Ministerio del Trabajo e

A Capacitacion

| Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos |

Usuano: | cedula |
Cortrasefia: |contrasefia |
Perfil. | i
FPlan de capacitacion institucional, Afo: | i

Continuar >>|
LOlvidd su contrasena?
Instructivo Fase 1 - Sistema INC
Instructivo Fase 2 - Sistema INC
Instructivo Fase 3 - Sistema INC

Politica para el Tratamiento de Datos Personales

ﬁ [;ﬂljﬁ // Ministerio del Trabajo

Sistema de Identificacion

CF de Necesidades de
A& Capacitacion

Bilenvenido, por tfavor Ingrese los datos requeridos

Usuarlo: 1717457808 |

Contrasefia. |eeessss |

Perfil:. [ENCUESTADO <)
Plan de capacitacién institucional, Affo: 12025 ~ |

|Continuar >>|
O0lvido su contrasena?
Instructivo Fase 1 - Sistema INC
Instructivo Fase 2 - Sistema INC
Instructivo Fase 3 - Sistema INC

Politica para e! Tratamientc de Datos Personales

Para acceder a la encuesta ingrese la siguiente informacion:

e Usuario: Niumero de cédula personal.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
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e Contraseiia: encuesta (en letras minusculas).

e Perfil: Seleccione ENCUESTADO
e Plan de capacitacion institucional, Airlo: 2025

Automadticamente se le desplegara la siguiente ventana:

Bienvenido, por favor cambie su cilave como primer paso

[ Aceptar |

8.2. Cambio de contraseiia

e De clic en Aceptar.

e Cambie de contrasefia que debe ser alfanumeérica (letras y nimeros).
e Confirme la nueva contrasefia.

e De clic en Continuar.

ENCUESTA DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DEL SECTOR PUBLICO

Bienvenido a la encuesta.
Como primer paso ud debe cambiar su contrasefia.

* La contrasefia debe ser de minimo € caracteres y maximo 15, entre nameros y letras.

Nueva Contrasefia: | ‘

Confirmar Nueva Confrasefia: | ‘

| continuar >> H cancelar]

Memorizar esa nueva contraseria, en caso de no terminar la encuesta y tiene que
ingresar nuevamente a la plataforma, el sistema no le aceptard la contraseria
encuesta por la que tiene que ingresar la nueva contrasefia

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
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8.3. Ingreso con la nueva contraseiia

Cambiada la contrasefia, el sistema retorna la pantalla principal del
nuevamente los datos:

/,/ Ministerio del Trabajo

Ministerio del Trabajo

sistema para que pueda ingresar

Sistema de |dentificacion
de Necesidades de
Capacitacion

Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos

Usuario:  |cedula

Cortrasenar  |contraseliz

Perfil |

Plan de capacitacion nstitucional., Ana: I
Continuar > >/
instructivo Fase 1 - Sistema INC

Instructivo Fase 2 - Sistema INC
Instructivo Fase 3 - Sistema INC

LOlvidd su contrasena?

Politica para el Tratamiento de Datos Personales

[ﬂ”lﬂaﬁ ,I Ministerio del Trabajo

e Usuario: Niumero de cédula personal.

e Contraseiia: Digite su nueva contrasefia
e Perfil: Seleccione ENCUESTADO

e Afio: 2025

e Y dar clic en continuar.

8.4. Encuesta

Una vez que accede al sistema INC, automaticamente le aparecera la

siguiente encuesta:

Seccion N°1: Identificacion del informante
Nivel Personal
Tipo de identificacion:  |pasapoRTE | Nimero de identificacion: 1719341428 | Nombre Completo: CAMILA ALEANDRA BANDA CAPELD
————  Autoidentificacion
Sexo; HITER v Edad: il "
e - - coltunal:
Nivel de Instruccion: «| Discapacidad: [ "
ﬁﬁ‘;;f;;ﬁ;;?fmd‘“‘ v comeoclectrbnico: [amini@eduacmgibac |
Nivel Ocupacional
Pais: ECUADOR v | Ubicacion Provincia: RICHINCHA v Ubicacion Ciudad:  quImo v
§ i 3 e —— E
e DRECCONIACOMALDE Pl Nivel de desconcentracion: Pl cimaL +| Modalidad Laboral:  NOMBRAMEKNTO
Adnmush'ﬂimr. - —
Régimen Laboral: LOSEP Grupo Ocupacional: NIVEL JERARQUICO SUPEF| PueE mmmml iam &2 DIRECTORA HACIONAL DE EDUCACION PARA LA D
TI'mtlﬂpo'fie trabajo en la  Bie|  §mes Tiempo desempefidndose en el T Slatos| 0 |meses
institmeidn: — " —— actual puesto: =i
Guardar Seqcidn N°1 !

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
Teléfono: +593-2-394 7440
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ipales y temas de capacitacion
1a. Caracterizacion de las principales actividades realizadas:
1. Escriba las actividades que realiza en su puesto de trabajo (minimo Al ell?mduc.tn el 2. Con respecto a las actividad(es)
1 - maximo 3): (*NOTA: Responder conforme a la siguiente {Con qué L T enunciada(s), /desearia recibir
v P | {Como calificariaal | ¢ . actividad? i
estructura: [Accion: Verbo en infinitivo] + [Producto resultante: | . .. frecuencia .. capacitacion para fortalecer los
Objeto sobre el cual recae la accién] Ejemplo: Elaborar informe b realiza la Homlep s L conocimientos relacionados con dicha(s)
técnico sobre adquisiciones de equipo.) ez actividad? Al e actividad(es)?:
* | relacionado que conste en el
estatuto institucional.
ACTIVIDAD | | Guardar |
‘ |‘ v ":\ H H\ Selecciona v| |+ =
\: Fmahzar][@:\

Seccion N. 1

e Conteste todas las preguntas de forma horizontal. Antes de grabar, aseglirese que la
informacidn esté completa y sea la correcta.

e Grabe cada seccidn que va desarrollando.
e Silainformacidén no esta completa o es incorrecta, se desplegara un mensaje sefialando el
tipo de omisién o error:

Eltiempo desempenandose en el actual puesto debe ser menor o igual al tiempo de trabajo en a institucion

e Pulse Aceptar.
e Complete la informaciéon o enmiende.
e Grabe la seccion y se le desplegara la siguiente ventana.

Datos guardados correctamente

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
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Seccion 2:

-
.ﬁ, ~ Cuando se encuentre en la seccion N°2 "Actividades principales y temas de capacitacion”
- considerar que el nimero de actividades que puede ingresar son minimo 1 y mdximo 5.

La actividad debe estar escrita conforme a la siguiente estructura: [Accidn: Verbo en infinitivo] +
[Producto resultante: Objeto sobre el cual recae la accion] Ejemplo: Elaborar informe técnico sobre
adquisiciones de equipo.), no utilice caracteres como * - “” .o #

Si en la pregunta N° 2, selecciond la opcién que Si desea recibir capacitacidn tener en cuenta lo
siguiente:

e Ingrese el tema de capacitacién en la pregunta 4 “Escriba el tema especifico de capacitacién
[...]”, dnicamente se debe ingresar 1 tema por actividad.

e Luego deberd clasificar su tema identificado en funcidn a las subareas solicitadas. En el caso de
gue su tema identificado no se vincule a ninguna subarea debera seleccionar otros, ejemplo:

Trabajo

iSeccion N°2: Actividades

1a. C: izacion de las principal

1. Escriba las actividades gue realiza en su puesto de trabajo (minimo 2. Con respecto a las actividad(es)

estafuto institucional.

i = " sti relach do la et
1 - miximo 3): (*NOTA: Respond fi ala - . - i Con qué que estd " ila(s), jdesearia recibir
estructura: [Accién: Verbo en infinitivo] + [Producto resaltante: .T,F'nlmdu ﬂhﬁﬂ':;a‘; frecuencia Nota: De z:;?ndad“.’ ’ capacitacién para fortalecer los
Objeta sobre el cual recae la accién] Ejemplo: Elaborar informe | "17F 1€ cOmp ejida realizala | Vota: Depreferencia, ingresar | o iniontos relacionades con dicha(s)
técnico sobre adguisiciones de equipo.) de b acrtvidads S cieaaie| | knembe del pricicss Dl actividad(es)?:
° relacionado que conste en el

Finalzar | | Selr|

|| | - ||t ] [#=
Carga
3. De las signientes opciones, jendl{es) ez (son) sufs) T eom 4. Clasifi su tema fico de itacid lado en Maodalid: Dias horaria
respecto a la capacitacion que deses recihir? (Escoja una o varias opciones) la pregunta 4 en el sigui preferida = preferida
{diaria)
[0 Al realizar esta actividad cometo errores.. Descaria tener menos :
HOCACIones. | seleccione Sub Area..
[ Al realizar esta achvidad me toma mucho tempo. Desearia hacerla | Escriba que temmrcspeeifteo-de-caps
mis rapida. permitiria plir con las expectati fialacas en la
[ Sélo conozco una mancra de hacer csta actividad. Descaria conocer pregunta anterior? (Ser lo mas especifico posible. Seleccione ~ | | Selecoone w|
métodos, técnicas o procedimicntos alterativos para poder realizarla.  Bjemplo: Téenicas de seleccion de personal bajo un
[] La manera en que realizo esta actividad es anticuada. Desearia foque de comp ias laborales)
conocer métodos, técnicas o p dimientos alternativos para poder
realizarla.

o A continuacidn, llene las demas preguntas, si esta seguro de la informacién de clic
en Guardar en cada actividad.

e Una vez concluida la encuesta dé clic en Finalizar.

e Sele despliega una ventana con el siguiente mensaje:

@ encuestainc.trabajo.gob.ec

Encuesta finalizada, gracias por su tiempo.

5i pulsa el botdn Aceptar ya no podra modificar la informacién
ingresada.

En caso de querer realizar cambios en la encuesta pulse el botan
Cancelar.

|:| Mo permitir gue encuestainc.trabajo.gob.ec vuelva a preguntar

(:ancelar

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
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Si tienes dudas sobre la informacion que has ingresado, lo mejor es hacer clic en
"Cancelar" para poder revisar y corregir lo que necesites. Pero si estas seguro de que
todo estd correcto, simplemente haz clic en "Aceptar". Una vez que lo hagas, recibirds
un mensaje que dice: "jHA TERMINADO CON EXITO LA APLICACION DE LA ENCUESTA!"

Si no da Clic en Finalizar, la encuesta se registrard como Incompleta

9. RESTITUCION DE CONTRASENA

En caso de que olvide la contraseia, en cualquiera de los perfiles, podra hacer uso de la opcién
“Olvido su contrasena”, que esta al final del aplicativo, para el efecto debe seguir las siguientes

instrucciones:

e Dé clic en Olvido su contrasena

=] Sistema de Identificacion
I/I Ministerio del Trabajo de Necesidades de

A& Capacitacion

Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos |

Usuano: |-‘.-"-r1|_|‘: |
= I T |
Contrasena: |[Conlrasenz
Perfil | v
Plan de capacitacion institucional, Afo: |~

Continuar ==
&Olvido su contrasena?
Instructivo Fase 1 - Sistema INC

Instructivo Fase 2 - Sistema INC
Instructive Fase 3 - Sistema INC

Paolitica para el Tratamiento de Datos Personales

§ [ﬂ{/ﬂiﬁ/’ Ministerio del Trabajo

e Semostrard lasiguiente pantallaenlacual debe ingresar su usuario, enelcaso de Talento
Humano, es el correo electrdnico del responsable de la unidad o director /a, y para el
servidor, el nimero de cédula de ciudadania.

e Ingrese su usuario y de clic en recuperar clave.

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

Codigo postal: 170403 / (Juito Ecuador

Teléfono: +533-2-394 7440
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Sistema de Identificacion

iE de Necesidades de
A& (Capacitacion

1 Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos ‘

Ingrese su usuario

Usuaric:

(Recuperar dave|

[Z’”liﬁ /I Ministerio del Trabajo

e Se le desplegarda una pantalla con el siguiente mensaje: Revise su correo institucional;
ejemplo: Directora de Talento Humano del Ministerio del Trabajo
carmita_martinez@trabajo.gob.ec la clave temporal le fue enviada.

e Dé clic en aceptar.

@ 192.168.1.82

Revise el correo darwin_cruz@trabajo.gob.ec, una clave temporal le fue
enviada para los afios 2018,2019,2020,2021,2022, 2023,2024 2025

=

e Al correo que se muestra en pantalla, se le habrd enviado una clave temporal, la misma que

debera ser usada para ingresar al aplicativo, posterior a ello el sistema le pedira ingresar una
nueva clave.

e Empiece nuevamente el proceso.

Si no realizé esta solicitud, por favor comuniquese con su Direccion de Talento Humano
/s

W -
T

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

10.1. Reportes de cobertura de aplicacion de la encuesta

Las UATH institucionales tendran acceso a reportes que les permitirdn ver cuantos servidores han
completado la encuesta y el estado de cada una. Esto es muy util porque podran:

1. Recordar a los servidores que alun no han participado sobre la importancia de completar la
encuesta.

2. Hacer un seguimiento del progreso y asegurarse de que todos estén al tanto de su estado.
3. Ayudar a finalizar las encuestas que estan incompletas.

Es fundamental que todos los servidores participen para obtener una visién completa y precisa.

Para obtener los reportes de cobertura realice lo siguiente:

e Dar clic en IDENTIFICACION seguido de REPORTE DE COBERTURA

En esa pantalla podras ver un resumen muy claro y util. Tendrds acceso a un listado de las
instituciones, lo que te permitird identificar cuantas Unidades Administrativas hay en cada una.
Ademas, podras ver el nimero total de servidores y el estado de las encuestas: cuantas estan
completas, cuantas son incompletas y cuantas no se han iniciado.

Tener acceso a esa informacidn te permite monitorear el progreso de las encuestas y asegurarte de
gue todos los servidores estén involucrados en el proceso. Esto no solo ayuda a obtener datos mds
completos, sino que también fomenta una mayor participacién y compromiso dentro de la
institucion.

ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

ﬁ f L // R SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DELOS REPORTES DEL PLAN

Ustzaro: DARWIN CRUZ Perfil TALENTO HUNANO - 2025
IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION  EJECUCION EVALUACION  Cerrar sesion

Porfavor, rensar los reportes de cumplimisnto de 1a aglicacion de 13 encuesta, para su seguimiente y monitoseo

INCOMPLETA
Excel ch NO INICIADA
N\
Usaario Taento Hsmano COMPLETA \ }(ulﬁ
. Institscion/Entidad Unidades
Nombee Comeo s Inactivos Activos [ N’w«ﬁ o imziada

PRUEEAS2 ?:J;QJE carwin_oa@adajogod e St Lactiva H g O m O

Showing 110 1 of 1 entries Predous | 1| Nt

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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e En la columna unidades, se muestra el nimero de unidades administrativas que se han
registrado para la Institucion.

e Al dar clic sobre el nimero de la columna unidades se mostrara la siguiente pantalla, la cual
muestra la lista de las unidades de la institucion, el nimero de servidores y el nimero de

SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DELOS REPORTES DEL PLAN
ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

Ustaro: DARWIN CRUZ Perfil TALENTO HUNANO - 2025
IDENTIFICACON ~ PLANIFICACION ~ EJECUCON EVALUACION Cerrar sesion

Por favor, rensarlos reportes de cumplimiento de 1a aglicacion de 13 encuesta, para su seguimiente y monitoreo

Excel Search
Uswario Taento Hsmano Funcionarios Encuesta
. Institscion/Entidad a Unidades
ave
[ 0
Nomtre Comeo. ida Inactivos Activos Comgleta incompleta No imyztada
{
PRUEBAS2 ?::sz dawin_ona@vadajogod e St o Bctiva

Showing 110 1 0f1 entrgs Predous 1 Nast

encuestas completas, incompletas y no iniciadas por unidades.

LISTA DE UNIDADES
L—

Excel Search

LISTA DE UNIMADES DE PRUEBAS 2

Hiarm

Funcionanos N I

27 UNIDAD

1 DESFACHD MINISTERIAL 1 L] [ 1 ACTIVD

z DIRECCICN REGIONAL DE TRABAJC Y SERVICID PUBLICC DE QUITD 5 1 0

Showing 1102 of 2 antries Previous | 1 | Mext

A fin de revisar a detalle la informacion del reporte de cobertura, debera dar clic en:

e La columna Num. funcionarios, muestra el listado de servidores activos e inactivos por
cada unidad administrativa.

e La columna Encuesta Completa, muestra el listado de servidores que han llenado la
encuesta y han finalizado la misma.

e La columna Encuesta Incompleta, muestra el listado de servidores que han ingresado
a la encuesta, pero aun no la han completado o no la han finalizado.

e La columna Encuesta no iniciada muestra el listado de servidores que no han
ingresado a la encuesta, y que tampoco han cambiado su clave, es decir servidores que
no han realizado ningln movimiento sobre el aplicativo. En la pantalla siguiente se
muestra el listado de servidores que no han realizado la encuesta:

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

Usuana: DARWIN CRUZ Perfit TALENTO:HUMANG - 2025
DENTIFICACION  PLANFICACKON  EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

Porfauer tedsar 198 rpones da cuTalimiena 0e 13 aplcacion 02 |3 encussra. fars S0 Seguimismn y maniores

Excel Jeaich

Ussiars Taimate Humsns Funcisearios [e—

mbucmirdan p Unitacies
Hamtn toma ot wctve © Astvos tanpiots hcompieta tio iciatta
samaiady

BERIE

1 FRUESAS T potuie doran_mafivisio g e Lpatveg

Showing 110 1 0f 1 2nimes Presrus 1

11. CIERRE DEL INSTRUCTIVO

iFelicitaciones! Hemos concluido con éxito la primera fase, donde se ingresé la informacion de los
servidores publicos a la plataforma INC mediante la encuesta de identificacién de necesidades de
capacitacion. Esto nos permitird monitorear y aplicar las capacitaciones de manera efectiva.

iGracias por tu colaboracién y compromiso!

Si necesitas asistencia técnica o tienes alguna pregunta, no dudes en comunicarte al nimero 3 947
440, extensiones 40163, 40111 y 40173. Estamos aqui para ayudarte.

iEstamos aqui para hacer que este proceso sea mas facil y eficiente para todos!

& Es responsabilidad de la UATH realizar el seguimiento a los servidores que se encuentran en
categorias de Encuestas Incompletas y No Iniciadas, a fin de informar la Obligatoriedad
L 4 de la aplicacion y conclusién de la misma.
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