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1. INTRODUCCION

iBienvenido a este instructivo!

El Ministerio del Trabajo y el Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional-SECAP,
desarrollaron la “Guia metodoldgica para la identificacién de necesidades de capacitacidn,
elaboracion de los reportes del plan anual institucional de capacitacion 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 elaboracidn de los planes anuales de capacitacidn institucional.”

En este sentido, se cred el sistema para la ldentificacién de Necesidades de Capacitacion,
“Sistema INC”, que estd disefiado para responder de una manera sistematica y metodolégica a
la gestion de la capacitacidon del sector publico y estd estructurado en cuatro fases. En la
primera fase se aplica una encuesta para identificar necesidades de capacitacién, lo que
requiere contar con una base de datos que contenga informacion relevante sobre los servidores de
cada institucidn y subir esta informacidn para asi en la segunda fase, generar los reportes del plan
anual institucional de capacitacidn, en funcidn a los parametros y lineamientos que se establecen
en el presente instructivo.

Es importante destacar que, para avanzar en esta segunda fase, serd necesario validar los
temas de capacitacién segun las necesidades identificadas. Por ello, es esencial que cada
UATH siga los lineamientos establecidos en este instructivo.

jEstamos aqui para guiarte y asegurarnos de que logrards una gestion efectiva en este
proceso!

2. OBIETIVO

El objetivo de este instructivo es proporcionar a las Unidades Administrativas de Talento Humano
(UATH) las herramientas y directrices necesarias para la generacion efectiva de reportes
relacionados con la validacidn, planificacién y ejecucién de los procesos de capacitacion. A través de
este proceso, se busca asegurar que las UATH puedan identificar adecuadamente las necesidades de
capacitacion, planificar de manera estratégica las acciones de capacitacion y llevar a cabo su
ejecucion de forma eficiente, contribuyendo asi al desarrollo profesional de los servidores publicos y
al fortalecimiento de las capacidades institucionales.

3. ALCANCE!

El alcance de este instructivo se centra en la segunda fase del proceso de gestion de la capacitacion,
la cual estd especificamente dirigida a las Unidades Administrativas de Talento Humano (UATH)
institucionales y a los directores o responsables de areas. Esta fase abarca tres actividades clave:

Vale indicar que para realizar la segunda fase es necesario tener el 100% de cobertura de aplicacién de la encuesta de
identificacion de necesidades o al menos el 90% de cobertura.
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A) IDENTIFICACION b) PLANIFICACION c) EJECUCION

Reporte del plan anual de
Reporte de cobertura capacitacion institucional pre
aprobado Reporte del plan anual de
capacitacion institucional ejecutado

Reporte de validacion de temas de | Reporte del plan anual de
capacitacion capacitacion institucional aprobado

El objetivo es facilitar la generacién de los reportes correspondientes a cada una de estas actividades,
asegurando asi un proceso de capacitacién bien estructurado y alineado con las metas
institucionales.

4. PERFILES DEL SISTEMA

Para iniciar esta segunda fase vamos a explorar los diferentes perfiles que tiene el sistema INC. Como
mencionamos en el instructivo nimero 1, este sistema estd disenado para facilitar la identificacién de
necesidades de capacitacion, la elaboracién de reportes del plan anual institucional de capacitacidony
su ejecucion en el sector publico. Cada usuario tiene un perfil especifico que determina sus funciones
dentro del sistema. A continuacidn, te presentamos los perfiles disponibles:

4.1.PERFIL ENCUESTADO

Corresponde al servidor publico que tiene la responsabilidad de aplicar la encuesta. (Este perfil
permitio el levantamiento de informacion en la | fase).

4.2 .PERFIL TALENTO HUMANO

La UATH institucional, al ser la responsable del proceso de gestion de la capacitacidn, tiene que
realizar las siguientes actividades dentro del sistema:

Subir distributivo (I fase).
Seguimiento al reporte de cobertura.
Subir distributivo de servidores nuevos del nivel jerdrquico superior (Il fase).

Dw N -

Actualizar informacién de los servidores en funcién de la movilidad: cambios, traslados y
ascensos.

Asignar director/responsable de area.

Elaborar reporte de pre aprobacién de temas.

Elaborar el reporte del plan anual institucional de capacitacion.

o N O O

Elaborar el reporte del plan anual institucional de capacitacién ejecutado.

4.3.PERFIL DIRECTOR DE AREA

1 Valida los temas identificados por sus servidores.

Cada uno de estos perfiles juega un papel crucial en el proceso de capacitacién, y es importante
gue cada usuario entienda sus responsabilidades para contribuir al éxito del sistema.
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5. ELABORAR DISTRIBUTIVO DE NUEVOS SERVIDORES DE NIVEL JERARQUICO SUPERIOR

Debido a la alta rotacion de personal que atraviesan las instituciones del sector publico es necesario:
elaborar una nueva base de datos actualizada, Unicamente que contenga la informaciéon de los
nuevos servidores de nivel jerdrquico superior NJS, quienes seran los responsables de validar los
temas de capacitacién que identificaron los servidores de cada unidad administrativa en la encuesta
INC.

Dicha base deberd estar estructurada con las mismas instrucciones y especificaciones del distributivo
gue se subid al sistema en la primera fase como se detalla a continuacién:

Unidad Direcci ; Tipode | Nimerode | Nombre . ; _
Instincion | 6 Pis | Provincia (g'“‘:?d) documento de | documento de | completo del F’.d'?‘:o Sen0 lwum Mh"““‘dm G’“P:w DWM w“' Cotreo elctrinico instituional
iistativa anten) | oo | identicaion | servidor | PO ocupac puest
s B0 e |
DEL ECUADOR |PICHINCHA | QUITO | CEDULA | 1716219850 [HAROERIKA| 07061983 | MUER | LOSEP |CONTRATO : erika_arellano@trabajo cob.eo
CAPACITACI : PUBLICO4 [capACITACy| “raieenodiatios
TRABAIO [ XIMENA o

5.1.SUBIR BASE DE DATOS DE NUEVOS SERVIDORES DE NIVEL JERARQUICO SUPERIOR

Para subir la base de datos de nuevos servidores del nivel jerdrquico superior se debe realizar lo
siguiente:

5.1.1. INGRESO

Utilizar navegador de internet: Mozilla Firefox

e Ingrese al link http://encuestainc.trabajo.gob.ec/

e Ingrese usuario y contrasefia que corresponde al director /responsable de la UATH de la

siguiente manera, ejemplo:

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

Plan de capacitacion institucional, Afo: 2025.
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de Necesidades de
A& Capacitacion

°E Sistema de Identificacion
(f

Ususrio:  |darwin_cruz@trabajo.gob.ec

Contrasefia: [sessses \

Perfil: [TALENTO HUMANO v

Plan de capacitacion institucional, Afc: 12025

Continuar >3/
20Olvido su contrasena?

Instructivo Fase 1 - Sistema INC
Instructivo Fase 2 - Sistema INC
Instructivo Fase 3 - Sistema INC

<

Politica para el Tratamiento de Datos Personales

ECUOOE MY s v

En caso de haber olvidado la contraseiia, podrd hacer uso de la opcion “Olvidé su
contrasefia”, opcion que se encuentra disponible al final de la pantalla de ingreso del

aplicativo.

e Unavez que ingrese al sistema se le desplegara la siguiente pantalla y debera seleccionar
IDENTIFICACION seguido SUBIR DISTRIBUTIVO:

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

Usyaro; DARWN CRUZ Perfit TALENTD HJMANG - 2025

DENTIRCACEON PLANFICACKN EIECUCON EVALUACEN Cerar sesin

Reporte de Coberfira

Asignar Director de Ares

Reporte dz vaidacon Drector de Area

e Y le parecera la siguiente pantalla, donde se debera seleccionar EXAMINAR, elija el archivo,
seguido de clic en SUBIR ARCHIVO.
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w U W / —— 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 & CARGADISTRIBUTND

Usuario: DARWIN CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2025

IDENTIFICACION ~ PLAMFICACION  EJECUCION EVALUACON ~ Cermar sesitn

Por favor, subir la base de datos de los servidores de su institucion en formato sy, descargu @

Sekeccione ¢! archivo  Subir | Examinac.. o se ba selecdonado ringin archivo. Subir archivo

DEL ECUADOR Ministerio del Trabajo

e Activacion de Encuestas: Una vez que el distributivo de nuevos servidores de nivel jerarquico
superior (NJS) ha cargado y revisado por la Unidad Administrativa de Talento Humano (UATH),
asegurarse de que el distributivo de nuevos servidores NJS ha sido correctamente cargado en el
sistema y revisado por la UATH, confirme que no hay errores ni inconsistencias en los datos antes de
proceder.

Automdticamente aparecera la opcién "Activacion de Encuestas”, que, al dar clic en esta opcién, el
sistema notificara automaticamente a los servidores de la institucidn, informandoles que la
plataforma ha sido habilitada para su acceso, ademas se les indicard que deberan completar la
encuesta de identificacién de necesidades de capacitacion.

Esta notificacidn automatica garantizara que todos los servidores estén al tanto de la activacion y
puedan proceder con la realizacion de la encuesta en el plazo establecido.

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

C - & RGADISTRIBUTIVO

Usuario. DARWIN CRUZ Perfil TALENTO HUMANO - 2025
IDENTIFICACION ~ PLAMIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

PO 1avor. Sublr 1a base de datos de I0s Servicores ¢ su INStTucion en Tormato Xisk, descargue & Arcaive Modzio

Selecoone el archivo a subic | Baminat..  No se ha seleccionado ningdn archiva. |Subir archival

‘ Actvar Encuestas > < I
A pr Dotdn "Actv® Encuestas’ se enviard un correo a cada funcicnario. El proceso puede tardar varios minutos,

Lista de Unidsdes/Dwecciones administratvas

Search

u . Unidad / Direccion sdministrativa Hum. funcionarics

1 DBECLION ADMPSTRATIVA H

2 DE % DE EVALUAZION FECIORAL T SUITE

Unicamente subiendo ésta informacion se podrd asignar responsables de validacion.
En el caso de requerir actualizar a servidores NJS antiguos, o servidores de la

M institucion que ascendieron a NJS, el sistema permite actualizar los datos subidos en la

base inicial del proceso como a continuacion se muestra.
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6. ACTUALIZAR INFORMACION DE UNIDADES Y NIVEL JERARQUICO SUPERIOR

para lo cual deberd realizar los siguientes pasos:

6.1.INGRESO

e Déclic en IDENTIFICACION

ﬁ [cﬂliﬁ // Ministerio del Trabajo

Usuario:

IDENTIFICACION

Subir Distributivo

Reporte de Cobertura
Asignar Director de Area

Reporte de validacion Director de Area

e Dé clicen REPORTE DE COBERTURA

ﬁ [pﬂliﬁ // Ministerio del Trabajo

Usuario:

IDENTIFICACION

Subir Distributivo

Reporte de Cobertura @

Asignar Director de Area

Reporte de validacion Director de Area
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Esta opcion le permitird a la UATH, actualizar la informacién en el reporte de cobertura respecto a:
unidad administrativa y servidores de nivel jerdrquico superior en funcién de los cambios o ascensos,

e Automaticamente se desplegara la siguiente pantalla, con las Unidades y funcionarios:

£ NUEVO
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SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y U EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

1. ENCUESTAINC - FASE REPORTE DE COBERTURA
Usuario: DARWIN CRUZ Periit TALENTO HUMANO - 2025
IDENTIFICACION ~ PLAMFICACION  EJECUCION EVALUACON  Cerrar sesidn

Por favor, revisar los reportes de cumpimiento de 2 aplicacion de la encuesta, para su seguimeento y monitoreo

Excel Search:
Usuario Talento Humano Funcionaries Encuesta
4 InsttucionEntidad e [nidades
e 3
Nombre Correo ] Inactivos Activos Completa Incompleta Noimiciada

| PRUEBAS2 Rz derwn_crizfiirabap.gobec Sl ] 0
Showing 110 1 0f 1 entries S / \ Previous | 1| led

A. UNIDADES:

B. FUNCIONARIOS:

De clic en el nimero de . .
De clic en el nimero de

A. DE LAS UNIDADES:

En esta seccién podra editar el nombre de la unidad administrativa, con el objetivo de ajustar
informacion cargada en la primera fase (Distributivo).

e Paralo cual deberd dar clic en el NOMBRE DE LA UNIDAD, y el aplicativo le permitird cambiar
o modificar el nombre de la unidad seleccionada, ejemplo:

UNIDAD )
 ASESORIA JURIDICA 1 DIRECCION DF ASESORIA JURIDICA

2 CONANDO DE CIBERDEFENSA 2 COMNDO D= CBERLEFENGA

3 COMANDODE INTELIGENCIA MILTAR CONJUNTO 3 CONADD 0E NTELGENCA ULTAR CONIATO

1 CONSONE ESSADONATR

5 COMUNICACION SOCIL \\. DGOSR

e Ademas, al seleccionar la unidad, el aplicativo presenta la variable “estado” con opcién de
activo e inactivo, opcidén que debera ser utilizada en el caso que las direcciones o unidades
administrativas se hayan suprimido y que todos los funcionarios que laboraban en dicha
direccidn hayan sido cesados en sus funciones, ejemplo:
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I
LISTA DE UNIDADES
Encuesta
UNIDAD Hum. Funcionarios . Esbdo
Complet = Activo

1 DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA i f [ Aﬁv’vsh
2 COMANDO DE CIBERDEFENSA 0 I 0 I ATV
3 COMANDO CE INTELIGENCIA MILITAR CORJUNTO ¥ 1 1 ATND
4 COMISION DE LEGISLACION MLITAR 1 [ I ATV

LEE

LISTA DE UNIDADES
Encuesta
UNIDAD Hum. Funcionaris o Estado
. IR Inactivo

1 DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA 1 —
2 COMANDO DE CIBERDEFENSA 0 0 ] i
3 COMANDO DE INTELIGENCIA MILITAR CONJUNTO 7 73 7 ATV
4 COMISION DE LEGISLACION MILITAR 1 0 1 0 ACTMVO
5 COMUNICACION SOCIAL 5 4 0 1 ATV
LL & DIRFCRION STRNISTRATIVA FINANFIFRS i L 5 1 ATND

B. DE LOS FUNCIONARIOS:

En esta seccidn el aplicativo le permite editar el nombre de los funcionarios que han ascendido a
nivel jerarquico superior, con el objetivo de actualizar informacidn en funcidn de cambios o ascensos.

e Para lo cual deberd, dar clic en cada variable (unidad administrativa, régimen laboral, grupo
ocupacional, denominacion del puesto, y correo electrdnico) y asi le permitird cambiar o
modificar la variable seleccionada, ejemplo:

FUNCIONARIOS
REGIMEN CLAVE
NIDAI FUNCIONARIO/A RUP( PACIONAI NOMINACION PUEST! RRE AR TAI
UNIDAD UNCIONARIO! LABORAL GRUPO OCUPACIONAL DENOMINACION PUESTO CORREO USUARIO CAMBIADA ESTADO
n NV . .
< 1 et ANDRADE CRESPO AllA LOSEP LIERARQUCO directora (ackeiin_cisneros@trabajo.gob.ec 1720933826 S| ACTVO
INANCERA DERIOR 1
COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA UR0Z EVA NIVEL
2 FNANCERA JERARQUICO ASESOR 4 NIVEL JERARQUICO SUPERIO! va_franco@trabajo.gob.ec 51394  NO ACTVO
COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA Qum SACAWILSON  NIVEL
3 FNANCERA RODOLFO JERARQUICO 0TRO NIVEL JERARQUICO SUPERIOR § wilson_quito@trabajo.gob.ec 102408200 NO ACTVO
COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA ROBLES CHAVEZ ROSA SERVIDOR PUBLICO DE - -
4 FNANCERA JARGARTA LOSEP APOY02 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 margarita_robles@trabajo.gob.ec 1710400191  SI ACTVO
COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA RODRIGUEZ TASIGUANO
H FINANCERA EANNY ROCIO LOSEP SERVDORPUBLICOS  SERVIDOR PUBLICO § fanny_rodriguez@trabajo.gob.ec 0501474266 Sl ACTVO
FUNCIONARIOS
REGIMEN CLAVE
UNIDAD FUNCIONARIO/A e cn OCUPACIONAL nzuomquu PUESTO CORREO USUARIO o oa ESTADO
P OORDINACION GENERAL JURDICA QNA';::DLEAMW ANA- ) osep = ’E"’;m”m COORDNADORA ~__gabricla_andrade@trabap gob.ec s sl ACTVO
TR FRANCO MUNOZ EVA NIVEL pp—
e N e | B FARQUICO SUPERIOR 3 eva_franco@trabajo.ggb.ec 0106051394  NO ACTVO
3 ;ﬁi;g;ﬁ:”" RAL ADHNSTRATIVA %ggﬂm‘“ WiLson :'E'YEMLRQU o NIVEL JERARQUICO SUPERIOR § wilson_quito@trabs ec 0102408200 NO ACTVO
COORDINACIO) RAL ADMNISTRATVA ROBLES CHAVEZ ROSA PUBLICO DE )
& men T LOSEP SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 margaria_robles ob.ec 1710400191 SI ACTVO
COORDINAC] RAL ADHINISTRATIVA RODRIGUEZ TASIGUANO
5 FNANCER FANNY ROCIO LOSEP BLICOS ~ SERVIDORPUBLICO § x ec 0501474266 SI ACTVO
Se cambi6 régimen laboral, grupo Se cambié por:

Se cambi6 por: ocupacional y denominacion del puesto

COORDINACION JURIDICA

e Ademas, el aplicativo presenta la variable “estado” con opcidn de activo e inactivo, misma
gue permitird desactivar a los funcionarios que cesaron funciones en la institucion, ejemplo:
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Activo
p
DENOMINACION PUESTO CORREO USUARIO CLAVE CAMBIAD- 5 ESTADO
LISTA JUNIOR DE CAPACITACION erika_arellano@trabajo.gob.ec 0604031484 NO CTIVO
LISTA JUNIOR DE CAPACITACION diana_cajas@trabajo.gob.ec 0503000382 NO ACTIVO
TENTE DE CAPACITACISN mery_astaiza@trabajo.gob.ec 1722957055 NO ACTIVO
FCTORA DE CAPACITACION mery_astaiza@trabajo.gob.ec 1719316703 NO ACTIVO
ECIALISTA DE CAPACITACION ana_flores@trabajo.gob.ec 1003612775 NO ACTIVO
LISTA JUNIOR DE CAPACITACION adriana_villota@trabajo.gob.ec 1719038695 NO ACTIVO
Inactivo

s N

DENOMINACION PUESTO CORREO USUARIO  CLAVE CAMBIADA ESTADO
ISTA JUNIOR DE CAPACITACION erika_arellano@trabajo.gob.ec 0604031484 NO ACTIVO >
ISTA JUNIOR DE CAPACITACION diana_cajas@trabajo.gob.ec 0503000382 NO ACTIVO
"ENTE DE CAPACITACION mery_astaiza@trabajo.gob.ec 1722957055 NO ACTIVO
STORA DE CAPACITACION mery_astaiza@trabajo.gob.ec 1719316703 NO ACTIVO
CIALISTA DE CAPACITACION ana_flores@trabajo.gob.ec 1003612775 NO ACTIVO
ISTA JUNIOR DE CAPACITACION adriana_villota@trabajo.gob.ec 1719038695 NO ACTIVO
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7. ASIGNAR DIRECTOR/RESPONSABLE DE AREA.

Los temas especificos de capacitacion identificados por los servidores, seran validados por los
directores/responsables de area, para el efecto la UATH asignara en el sistema quienes seran los
encargados de validar los temas especificos de capacitacion identificados por los servidores, tal como

se detalla a continuacion:

7.1.INGRESO:

/@/

Ingresar al aplicativo con usuario y clave de perfil de talento humano.

e La UATH debera dar clic en la variable IDENTIFICACION vy se le despliegan cuatro opciones: subir
distributivo, reporte de cobertura, asignar director de area y reporte de validacion de director de
area.

ﬁ g 7. /, o 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

Ustario: DARVIN CRUZ Perfil TALENTO HUMANO - 2025
PLANIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION  Cermar sesidn

e Posteriormente, seleccionar ASIGNAR DIRECTOR/RESPONSABLE DE AREA y se mostrarad la
siguiente pantalla:

ﬁ 73 // ———_ SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
ECUADOR ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

Usuario: DARWIN CRUZ Periit TALENTO HUMANO - 2025
IDENTIFICACION  PLANIFICACION  EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

Subir Distributivo

Reporte de Cobertura

Asignar Director de Area @

Reporte de vaidacion Director de Area

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / Quito Ecuador H NIEVD
Teléfono: +593-2-394 7440
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ﬁ a2 lﬁ /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

\RECTOR DE AREA
Ustario: DARWIN CRUZ Perfi: TALEXTO HUMANO - 2025
IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION  EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

Sefior director de I UATH, par favor sirvase asignar a los servidores responsabies de validar los temas de capacitacidn ideniificados, en cada una de las areas o unidades administrativas de su institucion

Excel Search; |
Lists de
Director Area
a Unidad { Direccion Administratia Hum.Fancionaros Num temas por validar
DocumentoiUsuano Hombre
1 DRECCION ADMMISTRATIVA 3
2 DRECCION DE EVALUACION REGONAL 1QUTD 2
Showing 10 2 of 2 entries Previous | 1 { Hed

El sistema le genera un directorio de los responsables/ directores de drea tomada de tres fuentes: a)
de la base de datos inicial subida para aplicar la encuesta INCy, b) de la base de datos actualizada con
los servidores nuevos de nivel jerarquico superior y c) de los cambios de actualizacién realizados en el
sistema.

e Al dar clic en la Direcciéon o Unidad Administrativa se desplegara la siguiente pantalla a fin de
realizar la asignacion del responsable de la validacion.

ﬁ & 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

1 ENCUESTA INC - FASE DE ALIDACION DIRECTOR DE AREA

Usuario: DARWWIN CRUZ Perfi- TALENTO HUNANO - 2025

[DENTIFICACION ~ PLANIFICACION  EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

Show wfv entnes Search ‘
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Lista de Funcionarios
i * Docamento/Usuario Nombre Correo Denominacion puesto

1 1717457809 CARLOS GUAMAN RCAURTE carbs.guayo@dehoshumants gob &c ESPECIALISTA ADHNSTRATNVD

2 1101094788 CARVALLO CORDERO FABIAN abian.carv@hde inec COORDINADOR DE GESTION NSTITUCIORAL REGICHAL 1 QUG

3 1334887 GUAYGUA DE LA TORRE CARLOS ALBERTO carkss guayo@derechoshiumancs oo ec ESPECIALISTA ADMNSTRATNO ‘asignar
Showing 110 3 of 3 entries Fust  Previous T Nedt  Last

De existir el caso de que un mismo servidor NJS valide temas de capacitacion de dos o mads
direcciones o unidades administrativas la UATH deberda realizar el siguiente procedimiento:

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / Quito Ecuador H NIEVD
Teléfono: +593-2-394 7440
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e Seleccione en VER FUNCIONARIOS DE OTRAS UNIDADES

ﬁ W Il e SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
a ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

1 ENCt NC -FASE £ AREA
Ustiano DARWIN CRUZ Perfi: TALENTO HUMANO

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cermar sesion

Show io v entries Search ‘
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Lista de Funcionarios
a* Documentollsuario NHombee Correo Denominacion peesto

1 1717457808 CARLOS GUAMAN RICAURTE carbos guayp@dehoshumanos gob ec ESPECIALISTA ADMMNETRATVO @‘

2 0101094788 CARVALLO CORDERD FABIAN 4abian.carvi@bde fin 2c COORDMADOR DE GESTION NSTITUCIONAL REGIONAL 1 QUTO asignar

3 713248573 GUAYGUA DE LA TORRE CARLOS ALBEARTD carlos guayg@derechoshurencs gob.cc ESPECIALISTA ADMNISTRATVO asignar
Showing 1 10 3 of 3 entries First  Previous I‘ Next  Last

@rios de otras UNID

Automaticamente, se desplegard la pantalla que se muestra a continuacién en la que se puede
seleccionar al Director que validara los temas que identificaron los servidores.

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.ENCUESTAING - FAS i CTORDE AREA
Usuario: DARWIN CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2025
IDENTIFICACION  PLANIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion
Show 10+ enres Search
LISTADO DE UNMIDADES
Lista de Funcicnarios
(1 DocumentolUsuario Hombre Correo Denominaciin puesto
1 1717457808 CARLOS GUAMAN RICALRTE carlos.quayo@dshoshumanos gob.ec ESPECIALISTA ADHINISTRATIVO @
2 0101094783 CARVALLO CORDER( FABIAN {abian car@bde fin.ec COORDNADOR DE GESTION NSTITUCONAL REGIONAL 1 QUTD lw
3 1717657936 CRAUCA TORRES TATIANA MARELA 1abana chaugooe.mec DIRECTORA DE EVALUACION REGIONAL 1 GUITD (ﬁ_SM‘
4 1751916154 CORONEL JARAMLLO LUIS ALBERTD Lis.coron@derechoshumanos.gob.ec ASSTENTE ADNINSTRATVG 1 @

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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@ encuestainc.trabajo.gob.ec

Funcionaric asignado correctamente. La UATH debera notificar
oficialmente mediante quipux y/o correo al director asignado

@

e Declic en Asignar y seguido de Aceptar.

Repita este procedimiento hasta que termine de asignar a los responsables de todas las unidades
administrativas de su institucion.

e Finalmente, seleccione cerrar sesion.

/d
.‘y 4 La UATH deberd remitir oficialmente mediante quipux o memorando a los directores /
r responsables de drea informando que han sido asignados para llevar a cabo el proceso de

\'a
o~
hin] j validacion de temas de capacitacion de los servidores a su cargo.

Por favor referirse al punto 13, de éste instructivo, punto que deberd ser socializado por la
UATH al Director/ Responsable de drea con el objetivo de validar los temas identificados por

Ios servidores.

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

Codigo postal: 170403 / Quito Ecuador H NIEVD
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8. RESTABLECER CONTRASENA DESDE EL PERFIL TALENTO HUMANO

El aplicativo permitira a la UATH institucional restablecer contrasefias, Unicamente en los casos en los
que los servidores del NJS, responsables de la validacién de temas no reciban sus claves provisionales
en sus correos electrdnicos, para lo cual se debera proceder de la siguiente manera:

e Dé clic en IDENTIFICACION, seguido SUBIR DISTRIBUTIVO

S|STERAA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION OF LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION ¥ SU EJECUCIGH, PARA EL SECTOR PUBLICO

Feyfi TALENTO )

CERTFICALON PLANFEACON EECLCN EVALLATION Lerrarsesin

Pepertz de Cobertira

sinar iecor s Area

Repots e vl Dectr g A

e Y le aparecerd la siguiente pantalla, que le permitira identificar la unidad administrativa
donde labora el servidor que solicitd restablecer contraseia y seleccionar en la misma.

ﬁ W // O SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
g J7 ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

1 ENCUFSTA

Usuario. DARWN CRUZ Perfii. TALENTO HUMANO - 2025
IDENTIFICACION ~ PLANIFICACKON  EJECUCION EVALUACION Cerrar sesidon

Por favor subir la base de datos e los servidores de su institucion en formato xisx, descargue el Archivo Modeln

Seleccione €| archiv a subi | Examinat.. | No se ha selecgionatlo ningtn erchivo. Subir archiva)

Actvar Encuesias

Al presionar el botdn *Activar Encuestas” se enviard un correo a cada funcionario. Bl proceso puede tardar varios minutos

Search:

Lista de UnidadesDirecciones administrativas

id . A Unidad i Direccion administrativa Hum. funcienarios

e Dar clic en resetear y el sistema le generara la siguiente clave genérica “encuestado”

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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CAPACITACION ¥ SUELECUCION, PARA FL SECTOR PUBLICO
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Clave reseteada a "encuestado”

Sexch
Lo e Uradageelnomca coes semvenvamany
e * L IR NEETIT M W
<
Sweng | 929t 2erkes
wred
L e Furconarios DRECOON ADRRSTRENG
o (et imums Nowore @ Toremenge pave v sy e
e CARLCE A AASTE s ESETAER KMNERATID ==
msew DATVALLD CORER) FHEIM G e COOFTNADOR DF GESR0N NSTTRCOML REDDVL 1 Q07D ==

Teléfono: +593-2-394 7440

wwuw.trabajo.goh.ec

—

RESETEAR

"I\ 4

Una vez que la UATH utilizé la opcion resetear, la contrasefia provisional serd

\\\-‘-//\ “encuestado”.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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9. PLANIFICACION Y PREAPROBACION
Una vez que los temas han sido validados por los directores/responsables, la UATH debe ingresar al
aplicativo con su usuario y clave de perfil de talento humano y realizar el siguiente proceso:

9.1.PRE APROBACION

e Seleccione la opcién PLANIFICACION, seguido de PRE APROBACION, tal como se indica a
continuacion:

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

w A W / G SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN

Usuario: DARWIN CRUZ Perfi TALENTO HUMANO - 2025

[DENTIFICACION ~ PLANFICACION  EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

Reporte del plan anual Pre aprobado
Aprobacion

Reporte gel plan anual aprobado

e El sistema automaticamente le mostrard el reporte de los temas validados de todas las
unidades administrativas de la institucion. Al seleccionar la primera unidad administrativa se
muestran los temas validados por el responsable del area.

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 PLAN ANLIAL INSTITL CAPACITACION - FASE DE PREAPROBACION

Usuario: DARWIN CRUZ Perfil. TALENTO HUMANO - 2025
IDENTIFICACION  PLAMIFICACION  EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion
Como responsable de la UATH, revise el reporte de los temas de capacitacion aceptados por los responsables de cada unidad administrativa, elabore el reporfe del plan anual institucional de capacitacion pre
aprobado de acuerde a las ofras variables que completan €l pian. Por favor ingrese las variabies de modalidad. duracion y costo. Seleccione: aceptado. o rechazado, en éste Gltimo caso estribir las razones, en la
columna de observaciones q
Excel Search
Lista de Unidades -
Unidad - @ wumm |
DRECCON ADURS 1

Showing 11to 10f 1 entries

e Y le aparecera la siguiente pantalla, donde por cada tema especifico se debe ingresar las
variables de: modalidad, duracién en horas y costo individual, que puede ser costos
histéricos o informacién especifica (informacion referencial).

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / Quito Ecuador H NEVO
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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 PLAN AN CIONAL DE CAPACITACION

Usuario: DARWIN CRUZ Perfil: TALENTO HUMAN

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION  EJECUCION EVALUACION Cemar sesion

e =
Show|10 v entries Search:
ATRAS
LISTA DE SERVIDORES
5 Kum Denominacion > : Duracion en Costo
Unidad 2is Hombre puesto F s A Estado Obs Estado
DRECCION CARLOS GUANAN  ESPECIALSTA ELABORACON — i Pre- | T ALDADO
ADUNISTRATNA L e RKCAURTE ADUNSTRATVO MNFORNES TECNCOS SERVDCR I—V ‘: —_ {apmbar) v

e Luego, debera seleccionar en preaprobar o rechazar, en el caso de seleccionar preaprobar se
le desplegara el mensaje de “Tema pre aprobado” .

fema preaprocado

e Sj el tema es rechazado, se despliega la ventana de observacion, para que digite la razén de
la no aprobacién, la pantalla muestra lo siguiente:

OBSERVACION
RESTRICCION PRESUPUESTARIA

Evitar que esfa pagina cree didlogos adiciend

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

Teléfono: +533-2-394 7440

lwww.trahajo.goh.ec




Ministerio del Trabajo

e Posteriormente, escoja Aceptar y se mostrara el siguiente mensaje:

Tema recfiazado
I eitar que esta pagina cree didlogos adicionales

e Elija finalmente Aceptar, una vez que termine de pre aprobar todos los temas, el sistema le
permitira generar el siguiente reporte.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
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10. REPORTE DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION PRE APROBADO

Para tener acceso al reporte del plan anual institucional de capacitacién pre aprobado se debe
realizar lo siguiente:

e Dé declicen REPORTE DEL PLAN PRE APROBADO.

ﬁ & 7] ,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

Usiiano: DARW Perfi TALENTO HUMANG - 2025

IDENTIFICACION  PLANIFICACION  EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

Pre aprobation

Reporte del pian anual

Aprobacion

Reporte de! pian anual aprobado

e Se desplegard la siguiente pantalla y posteriormente podra exportar al Excel la informacion.

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

PLAN SHUS 1

Usuiario- DARWIN CRIZ

IDENTIFICACION ~ PLAMIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

~SIE eserplan que BE ma autoridad debe aprobar
= Search
N

APELLIDOS 0TRO
HIVEL UNiDaD AUTOENTFICACION MVEL D
WSTITUCION * PAIS PROVINCIA  CIUDAD CEDULA Y SEXO EDAD AUTODENTIFICACION
DESCOMCERTRACION ADMIBISTRATIVA NOMBRES CULTURAL cuLTua WSTRUCCION
DRECCION AR
PRUEBAS2 ECUADOR  PICHNCHA Qumo PLANTA CENTRAL ATI74S7818  QUAMAN HOVBRE 50 BLANCO TERCERNNEL  KQ
ADMNSTRATIVA
RCAURTE
Showing 110 1 of 1 enfries Previous | 1 | Ned

Este reporte, constituye el Plan anual institucional de Capacitacion pre aprobado, el mismo que debe
ser aprobado por la maxima autoridad.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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Teléfono: +593-2-394 7440

wwuw.trabajo.gob.ec




APROBACION DEL PLAN ANUAL
INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION




'REPUBLICA
DEL ECUADOR

11. APROBACION

Una vez que la mdaxima autoridad apruebe los temas especificos, se debe realizar las siguientes

acciones:

Seleccione APROBACION.

ﬁ )7 Hﬁ’ / o 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 Perfi TALENTO HUMANO - 2025
[DENTIFICACION  PLANIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerar sesion

Reporte del plan anual Pre aprobado

Reporte del plan anual aprobado

Inmediatamente se desplegara la siguiente pantalla, con la finalidad de seleccionar los temas
gue han sido aprobados por la maxima autoridad y la fecha planificada para la ejecucién del
tema de capacitacién aprobado.

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

144 INSTITUCIONAL DE CAPAC FASE DE APRON
Ustiario: DARWIN CRUZ Perit TALENTO HUMANO - 2025
IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion
kil bl Su Mo Tu We Th Fr Sa
1) -2 3 4 )
LISTA DE SERVIDORES 5 8| Tl B <830 M
12 13" @16 17 8
Unidad gt Nomors "’”:::""" “:zw Procedencia | Motaided e c:::" 1w 20 n 2@ on u 250 Fetado
% 7 B B N A
ﬁﬁ;LmA 1717457303 :GJ:;:;:E?: ﬁﬁ:&?‘w ﬁ:&moh SERVDOR PRESENCAL 4 0 I | probay)  Rechazar] PREAFROBAT()

Sefiale la fecha en el calendario: dia, mes y afio.
Seguido seleccione Aprobar.
Y se le despliega un mensaje de “tema aprobado”.

@B encuestainc.trabajo.gob.ec

terna aprobado

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / Quito Ecuador H NEVO
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e Dar clic en Aceptar, una vez que termine de aprobar todos los temas, el sistema le permitira
generar el Reporte de Plan Anual de Capacitacién Aprobado.

La aprobacion del plan anual de capacitacion institucional es de responsabilidad y definicion de la UATH
institucional.

e Para concluir la fase de aprobacidn, deberd subir al sistema INC el documento donde la
maxima autoridad o su delegado aprobd el plan anual de capacitacién, para lo cual haga clic
en la ventana Examinar y se abrird una ventana emergente que le permitird buscar en su
computadora el archivo que desea cargar.

ﬁ W /I i SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
7 ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

PLAN ANUAL INSTITT

Usuano: DARWIN CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2025

[DENTIFICACION ~ PLAMIFICACION  EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

Digite la fecha de inicio de kos femas aprobados por la maxima auloridad
Excel Search:

Listade Unidides

Unidad = Cursos PREAPROBADOS

oeECOnN

ADHNSTRITVA

Showing 110 1 of 1 entries Pravious | 1 | Mted

v
hegtsh'o de plan aprobackLEmmhnr.)m se ha seleccionado ningin ard’lxﬂsmir plan opmbudo) |

e A continuacién, seleccione Subir archivo, espere mientras el archivo es procesado; Este
proceso puede tardar unos momentos dependiendo del tamafio del archivo y la velocidad de
su conexidn a Internet. Una vez cargado el archivo se le mostrara el siguiente mensaje:

Archivo correctamente subido

Acepar ]

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / Quito Ecuador H NV
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12. REPORTE DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL

Para la generacion del reporte del plan anual institucional aprobado se debe seguir

Ministerio del Trabajo

los siguientes

pasos:
e Seleccione Planificacion.
e Posteriormente elija Reporte del plan anual aprobado.
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
INSTITUCIONAL DE:
Usuario: DARWIN CRUZ
IDENTIFICACION  PLANIFICACION  EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion
Este es ef pian anua! Preaythackn
‘ Excel Reparte ¢l plan anual Pre aprodado Search
APELLIDOS 0180
INSTITUCION * SuAD CEDULA Y SEX0 £DAD ASTORCHIRAACNN AUTOIDENTFICACION S
STRATIVA HOMBAES CULTURAL CULTURAL BSTRUCCION
FRUEBAS 2 ECUADOR  PCHNCHA aumo FLANTA CENTRAL DRECCION £ 1T17457809 g”l}f:jd HOMERE SO BLANCO TERCER NIVEL
ADUNSTRATNG RLAURTE
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous T Next
°

Se mostrara la siguiente pantalla, este reporte, puede ser exportado a Excel y contendrd
variables que identifican a la institucidn, a los servidores y al proceso de capacitacién

aprobado.

¥ il

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

AL I
lisuao’ DARWIN CRU:
IDENTIFICACION

PLANIFICACION EJECUCION

SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN

EVALUACION Cerar sesion
es=N\plan anual aprobado
Excel Search:
APELLIDOS oo
mSTITUCION IS PROVINCIA CHDAD BESCC l:m el CeouLA Y SEXO EDAD AUYDSJ?TT:::CM AUTOIDENTIFICACION IIS"‘:YI;LC?M [
ROMBRES im CULTURAL
DRECCON 4
PRUEBAS 2 ECUADOR  POHNCHA Quroe FLANTA CENTRAL 1717457808 GUANAN HOMERE 30 BLANCO TERCER NNVEL LY
ADMNISTRATIVA RCAURTE

Showing 1101 0f 1 entrles
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autoridad, notificard al MDT que ha concluido con la etapa de planificacion.

La UATH una vez registrado en el sistema INC el plan de capacitacion aprobado por la mdxima
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13. PERFIL DIRECTOR DE AREA

Una vez que ha recibido el quipux y/o memorando, notificando su asignacion para validar los temas
de capacitacion identificados por los servidores a su cargo, el director/responsable de area debe
realizar lo siguiente:

13.1. INGRESO

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

Sistema de Identificacion
I= de Necesidades de

I// Ministerio del Trabajo

A& (Capacitacion

l Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos

Usuario: |0802145516 |

Contrasefia: (eeeeesee |
Perfil: [DIRECTOR DE AREA v)
Plan de capacitacidn institucional, Afio: (2025 v

iéaﬁi{huar;i
¢ Olvido su contrasena?

Instructivo Fase 1 - Sistema INC
Instructivo Fase 2 - Sistema INC
Instructivo Fase 3 - Sistema INC

‘ Politica para el Tratamiento de Datos Personales

El Director de Area deberad registrar la siguiente informacion:

Usuario: Numero de cédula del director/ responsables de area.
Contraseiia: Digite la clave que ingresd cuando aplicd la encuesta.
Perfil: DIRECTOR DE AREA.

Plan de capacitacion institucional, Aio: 2025

Si el Director asignado no ha aplicado la encuesta, o es nuevo servidor, debe ingresar con su nimero
de cedula, contrasefia: encuesta y perfil Director de area.

] procedimiento indicado, en caso que no reciba la clave provisional a su correo, deberd solicitar a
\/ =/ la UATH de su institucion que le restablezca su clave.

5

/ r,!, 3 Si el servidor asignado olvido su contraseiia, dé clic en “Olvido su contraseia” y siga el
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Una vez que ingreso al sistema, seleccione Validacién

SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE

CAPACITCION Y SU EJECUCION, PAR EL SECTOR RUBLICO

Evaluacion Cemar sesitn

Ministerio del Trabajo

A continuacién se muestra la siguiente pantalla, donde se observa un reporte con los
nombres de los servidores de su unidad administrativa con los temas especificos
identificados por cada uno de ellos, ordenados de mayor a menor segun el primer nivel de
prioridad, con el objeto de facilitar la seleccién de temas especificos (valores alcanzados por
complejidad y frecuencia de las actividades realizadas y calificadas por el servidor a su cargo)
y una columna de Estado y dos opciones validar y rechazar.

SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES 3 CAPACITACI(JN{ ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

§ i~

2.REPORTESDEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE C ACHON - FASE DE VALIDACION

Validacion Evaluacion Cerrar sesion

L3 encuesta INC ha identiicado los femas espacificos de capacitacion de sus senvidores. La UATH le ha asignado la responsabifidad de validar esos temas. Para el efecto, Se generara un reporte. Por favor
sefeccionar validar, o rechazar, en éste Uiimo caso escrbir las razones, en 12 columna de observationes

Analisis de perfinencia: Determine i a capacifacion considera Ja misin, vision y objetivos estratégicos de fa instifucion ast como fos objefivos operativos. productos y servicios de la unidad administrativa
solicitante

Excel Search

LISTA DE SERVIDORES

Actividad Producto Tema Frocedencia  Modaidad
especifico

Lo | SERVEOR WESENCAL) | ¢

S

TECHCOS

Unidad Num

Documento

Nombre Denominscion

paesio

Dias Obs Accion

Estado
|Rechazar

Previous | 1 | Neit

Carga
horaria

DRECCIN

ADMNISTRATIVA

1717457803 CapL0s
GUAMAN

RCAURTE

ESPECIALSTA

ATHIRETRATIVO

NFCRYES LUNES &

VIERIES

Showing 1101 0f 1 enries

El reporte puede ordenarlo por nombre de servidor, Unicamente escogiendo en la columna
del nombre del servidor.

Posteriormente, en funcion de la prioridad mostrada (frecuencia y complejidad),
complementando con las consideraciones internas de cada unidad administrativa (productos,
objetivos de la unidad, entre otros), valide cada tema identificado dando clic en la columna
correspondiente. Al momento de dar clic sea en validar o rechazar, la columna de Estado se
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cambia a: validado o rechazado; en el caso que sea rechazado un tema, escribir la razén en
observaciones.

Si un servidor ya no trabaja en la unidad, se debe rechazar el tema y colocar en observacién
“servidor desvinculado”.

7 s ¥
R

Asegtlirese de haber validado todos los temas, revisando que la columna ESTADO muestre las
opciones de VALIDADO o RECHAZADO.

Si no necesita realizar mas acciones, ahora puede en el caso de considerar necesario:

e Afadir nuevos temas de capacitacidn: El director de area tiene la facultad de afiadir nuevos
temas de capacitacién a los servidores publicos que integran su unidad administrativa. Estas
capacitaciones deben estar directamente relacionadas con las funciones y responsabilidades
del puesto de trabajo de cada servidor, lo cual permitird garantizar que el personal pueda
mejorar sus competencias y desempefiar sus tareas de manera mas eficiente y efectiva.

Busque la opcidon que permita afiadir nuevos temas de capacitacidon. Esto puede estar
etiquetado como "Afadir"

SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITICION5 ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION Y $U EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2.BEFORTES DEL PLAN ANUM. INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - FASE DE VALIDACION

Valiacion Evalacion Cerrar sesion

La encuesta INC ha idenbificado los temas especificos de capacitacion de sus servidores. La UATH le ha asignado Iz responsabilidad de validar esos temas. Para € efeclo, se generara un reporte. Por favor
seleccionar validar, 0 rechazar, en &ste Gitimo €aso escribir 1as razones, en Ia columna de observaciones

Angiisis de perfinencia: Determine si la capacitacion considera fa mision, vision y objetivos estratégicos de Ia institucion asi como los objetivos operativos, productos y servicios de 12 unidad administrativa

solicitante.
| Excel Search:
LISTA DE SERVIDORES
Unidad Nem Nomuwe Denominacién Actividad Producto Tema Procedencis Modalidsd Carga Dias Estada Obs Accidn
Documento puasto especitico horana
DIRECCION 1717457809 ESPECIALISTA ELABORAR INFORMES SERVDOR FRESENCIAL LUNESA | PENCENTE (Vaiigar]
ADUINSTRATIVA ADMNETRATNO NFORKE VERNES
TECHICO
|Afiadic

Showing 110 1 of 1 entries Previous 1 ‘ it

Una vez en la seccidon adecuada, localice el formulario para ingresar nuevos temas y complete
los campos requeridos:

Ministerio del Trabajo
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NUAL INSTITUCIONAL DE

© 2 o
Afadir Tema de Capacitacion

Ejempic: Daborar informe técnico sobre adauisiciones de equipe,
5611 VEADo 6N Wliitive] - Frocucto resutants OBet 3066 o cual 1ec 1 accivn

Vaidacn Evay |fRes

Nivel de e Software uthizaco; Cual 85 ® producto final:
La encuesta NG ha ioent )

B0 un reporte. Por vl

Andiss 6e perinenriz. D® 138 SIGUIBNtes 0pciones, (CUAISS SON SUS SXPECTATVAS CON reSPACto A 1a CAPACHACION que requIers ol TUNCIONANO? (BSCOM@ URA © 1y o Ao isiaiva

Excel

Uoidad ot ) ovs Accion
Cecun

fique su tema de " 82RaIad0 N 1 pregunta anterior

1578 [Seleceione una especialdad +) . T

ESCrDa QU 1AM #SPECINiCo Ce CAPACHACION |8 PEMMITITIA CUMPIIT CON 35 SXPRCtativas s8naladas en 13 pregunta anteror: Recharar
Ser la mas aspenticn poctie Ejemply Técnicas do selaccion 33 persanal by un anfoqus de compakncias laborales: e

Snowng 110 1 0f 1 entries: Previous | 1 | nNea
Modakdad protanaa: Selecoone v Mas prefaricos: Selecoone ~ Carga norana praforica an horas (dlanak Selecoone v

[Aorwgar Tema

Aseglrese de que los nuevos temas estén directamente relacionados con las funciones y
responsabilidades del puesto de trabajo de cada servidor. Esto es fundamental para
garantizar que las capacitaciones sean efectivas y pertinentes.

Revise toda la informacion ingresada para asegurarse de que sea correcta y completa, haga
clic en "Agregar Tema" y finalmente el como responsable de la unidad se debe validar el
mismo.

e Sidesea tener el reporte en Excel, seleccione la opcién Excel y se le muestra el archivo con la
informacion de los temas validados y rechazados en su unidad administrativa.

Los servidores que no constan en la validacion de temas, es porque el servidor indico en la
! \ encuesta INC que no deseaba recibir capacitacion.

14. CIERRE DEL INSTRUCTIVO

Se ha finalizado con éxito la segunda fase del proceso, que permite generar reportes sobre:

e Validacién de Temas de Capacitacion
e Plan Anual de Capacitacion Institucional Planificado
e Plan Anual de Capacitacién Aprobado

Agradecemos su participacidon y compromiso en este proceso, que contribuye al desarrollo y mejora
continua de las competencias del personal.

Si requiere asistencia técnica o tiene alguna consulta adicional, no dude en comunicarse al siguiente
numero telefdnico: 3 947 440, extensiones disponibles: 40163, 40111 y 40173 o al correo electrdnico:
capacitacion@trabajo.gob.ec.

Estamos aqui para ayudarle. jGracias por su colaboracion!
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ACCION NOMBRE
X Analista Sénior de Evaluacién, Capacitacién y Desarrollo
Elaborado por: Enrique Cruz
del Talento Humano Talento
— — {=]5%: :h[m}
. X . Experto de Evaluacidn, Capacitacion y Desarrollo del L

Revisado por: Diana Asimbaya 3 Firmao electzonicanente or:

Talento Humano Talento DIANA CAROLINA
ASIMBAYA LOPEZ
Mgs. Carla Bolafios Directora de Evaluacion, Capacitacion y Desarrollo del
|IAprobado por: )
Tarapués Talento Humano Talento

Direccion de Evaluacion del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano, 2025.

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

Codigo postal: 170403 / Quito Ecuador H NEVO

Teléfono:
www.trahajo.gob.e




