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PREGUNTAS

FRECUENTES

APLICACION DEL SISTEMA INC

FASE DE IDENTIFICACION Y PLANIFICACION

1. ¢Como resetear la clave de acceso al sistema INC, con el perfil “Talento Humano”?

Para resetear la clave, ingrese al aplicativo del sistema, en Ila direccion
encuestainc.trabajo.gob.ec, una vez alli haga clic en la opcién “olvido su contrasefia”, y el
sistema generara automaticamente una clave provisional que se enviara a su correo electrénico
registrado por parte de la Unidad de Talento Humano.

2. ¢Como resetear la clave a los servidores publicos de la institucion para el acceso al sistema
INC, desde el perfil de Talento Humano?

Para resetear la clave seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al aplicativo del sistema en encuestainc.trabajo.gob.ec.

2. Hacer clic en la opcién de “identificacion”

3. Subir el distributivo y localizar la unidad a la que pertenece el servidor.

4. Seleccionar el servidor correspondiente.

5. En el extremo derecho, elegir la opcion "RESETEAR".

iY listo! La clave se habra reseteado, la nueva clave de acceso serd la palabra "encuestado"”, en
minusculas.

3. éCuales son las claves para ingreso al sistema INC, al iniciar el periodo de identificacion de
necesidades de capacitacion correspondiente al aifo en curso?, para los perfiles talento
humano, director de drea y encuestado:

Las claves de acceso al sistema INC son:
e Director de drea: la clave es encuesta (con minuscula)
e Talento Humano: la clave es distributivo (con minuscula)
e Encuestado: la clave es encuesta (con minuscula)
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4. {Puedo usar cualquier navegador para acceder al sistema INC?

Para ingresar al sistema debe asegurarse el uso del Navegador Mozilla Firefox, ya que otros
navegadores pueden no ser compatibles y podrian generar errores. Asi que, para evitar
inconvenientes, le recomendamos se asegure de utilizar Firefox.

5. éSe puede subir al sistema INC, la base del sistema SPRYN que cada institucion mantiene?
No, no se puede subir la base del sistema SPRYN al sistema INC. Esto se debe a que el sistema
INC tiene un formato establecido que incluye variables especificas y un orden particular, que es
necesario para el proceso.

6. ¢Qué hacer si existen inconvenientes al exportar el reporte a Excel?

Si existe inconvenientes al exportar el reporte a Excel, lo primero que debe hacer es asegurarse
de que los pluggings! de Adobe Flash Player estén actualizados. A veces, tener versiones
desactualizadas puede causar problemas en el proceso de exportacion. Si después de actualizar
sigue teniendo problemas, no dude en buscar mas ayuda a capacitacion@trabajo.gob.ec.

7. éQué se debe hacer si durante la aplicacién de la encuesta, automaticamente el sistema le
genera el mensaje “Usuario registrado en mds de una institucion”?

Si durante la aplicacién de la encuesta recibe el mensaje “Usuario registrado en mds de una
institucion”, lo que debe hacer es reportarlo de inmediato al analista responsable de brindar
asistencia técnica del MDT. Ellos podran ayudarle a solicitar la inactivacidn en la institucién a la
gue ya no pertenece.

Los numeros telefénicos de contacto son: 3947440 extensidn 40163,40111, y 40173 o al correo
electrénico capacitacion@trabajo.gob.ec.

8. ¢Cémo proceder con los/as servidores publicos que se desvincularon de la institucion al
momento de realizar la encuesta pero que auin constan en la plataforma?

Si hay servidores publicos que se han desvinculado de la institucion, pero aun aparecen en la
plataforma al momento de realizar la encuesta, la UATH debe desactivarlos, para hacerlo, debe
ingresar a la opcion “Identificacién”, “Reporte de cobertura” — “funcionarios activos”, buscar al
servidor desvinculado y hacer clic en la opcidn “Inactivar”.

9. ¢Como realizar el seguimiento a las unidades administrativas, antes de comenzar con la
etapa de pre aprobacion, a fin de determinar las Unidades faltantes de validar?

Para realizar el seguimiento a las unidades administrativas antes de comenzar con la etapa de
pre aprobacion y asi determinar cuales unidades faltan por validar, la UATH puede verificar de
dos maneras. Primero, pueden revisar el “reporte de validacion de director de area”, también

! Pluggins: Son complementos que afiaden funcionalidades extra o mejoras a los programas-sistemas,
etc.
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pueden hacer durante la fase de “pre aprobacion”, donde podrdn ver qué unidades ya han
realizado la validacidn y compararlas con las que constan en el reporte de cobertura.

10. ¢Qué hacer si la encuesta da errores al guardar la informacion o no se refleja la encuesta
completa?

Si la encuesta da errores al guardar la informacién o no se refleja completa, lo primero que debe
hacer es asegurarse de estar utilizando el Navegador Mozilla Firefox. A veces, usar otros
navegadores que no son compatibles con el sistema puede causar problemas en la visualizacion
de la encuesta y, por lo tanto, no podras finalizar el proceso correctamente.

11. é¢Por qué se utilizan variables como edad, grupo ocupacional y demas en la encuesta INC?

Las variables como edad, grupo ocupacional y otras demogréficas se utilizan en la encuesta INC
(Encuesta Nacional de Identificacion de Necesidades de Capacitacion) para varios propdsitos
importantes:

1. Andlisis de Necesidades: Permiten identificar las necesidades especificas de
capacitacidn segun diferentes grupos. Por ejemplo, los jévenes pueden tener diferentes
requerimientos de capacitacion en comparacién con los servidores publicos mas
experimentados.

2. Segmentacion: Ayudan a segmentar a la poblacién encuestada, lo que facilita el disefio
de programas de capacitacién mas efectivos y adaptados a las caracteristicas de cada
grupo.

3. Evaluaciéon de Impacto: Al recopilar datos demograficos, es posible evaluar cémo
diferentes grupos se benefician de los programas de capacitacion y si hay diferencias en
el acceso o en los resultados.

4. Promocion de la Igualdad: La recopilacion de estas variables también es fundamental
para garantizar que todos los servidores publicos tengan igualdad de oportunidades
para acceder a la capacitacion, independientemente de su edad, ocupacién u otras
caracteristicas.

5. Planificacion Estratégica: Los datos obtenidos permiten a las instituciones planificar
mejor sus estrategias de capacitacion y desarrollo profesional, asegurando que se
alineen con las necesidades del personal y del sector publico en general.

En resumen, el uso de estas variables son esenciales para promover una capacitacion inclusiva
y efectiva dentro del sector publico, garantizando que todos los servidores publicos tengan
acceso equitativo a oportunidades de desarrollo profesional.

12. ¢Para qué es importante la variable de enfermedad catastréfica en la encuesta INC?

La inclusidn de la variable de enfermedad catastréfica en la encuesta INC, es importante por
varias razones:
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1. Inclusividad: Permite identificar y describir con mayor precisién a los grupos que
enfrentan desafios significativos debido a enfermedades graves. Esto ayuda a asegurar
que las politicas y programas de capacitacion consideren las necesidades especificas de
estas personas.

2. Acceso a Recursos: Las personas con enfermedades catastréficas pueden tener
limitaciones en su capacidad para participar en programas de capacitaciéon. Con esta
informacidn, se pueden disefar estrategias que faciliten su acceso, como horarios
flexibles o modalidades de capacitacion adaptadas.

3. Conciencia y Sensibilizaciéon: Incluir esta variable también contribuye a aumentar la
conciencia sobre las dificultades que enfrentan las personas con enfermedades graves,
fomentando una cultura organizacional mds comprensiva y solidaria.

En resumen, la variable de enfermedad catastrofica es crucial para garantizar que la encuesta
INC sea inclusiva y refleje adecuadamente las realidades de todos los servidores publicos,
permitiendo asi una mejor planificacion y ejecucidn de programas de capacitacion adaptados a
sus necesidades

13. ¢Se puede modificar la carga horaria registrada por el servidor en la encuesta INC?

Si, la carga horaria registrada por el servidor en la encuesta INC puede ser modificada, pero esto
generalmente depende de varios factores. Aqui hay algunos puntos clave a considerar:

o Preferencias del Servidor: La carga horaria es una variable de preferencia, lo que
significa que los servidores publicos pueden expresar sus deseos o necesidades en
cuanto a la cantidad de horas que consideran adecuadas para su capacitacion.

e Planificacion Institucional: La Unidad Administrativa de Talento Humano (UATH) tiene
un papel importante en la fase de planificacion. Basandose en la oferta disponible y las
experiencias previas, pueden ajustar la carga horaria para alinearla con los recursos y
objetivos institucionales.

e Validacion del Tema de Capacitacidn: La carga horaria también debe estar validada en
relacidon con el tema especifico de capacitacién. Esto implica que, si un tema requiere
mas tiempo para una capacitacion efectiva, la UATH puede decidir aumentar la carga
horaria, incluso si inicialmente se registré una preferencia diferente.

e Flexibilidad: Es posible que haya flexibilidad para modificar la carga horaria segun las
circunstancias cambiantes o las necesidades emergentes de los servidores publicos,
siempre que se mantenga un equilibrio entre las preferencias individuales y los objetivos
organizacionales.

e Comunicacion: Cualquier modificacion deberia ser comunicada claramente a los
servidores publicos para asegurar que estén al tanto de los cambios y puedan planificar
su participacion en consecuencia.

En resumen, aunque la carga horaria es inicialmente registrada como una preferencia del
servidor, esta puede ser modificada por la UATH durante el proceso de planificacién, teniendo
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en cuenta diversos factores como la oferta disponible y las necesidades especificas del tema de
capacitacion.

14. ¢{Puede un servidor publico ingresar a la plataforma si no tiene nimero de cédula?

Si un servidor desea ingresar a la plataforma y no tiene niumero de cédula, se ha previsto una
alternativa para facilitar su acceso. En este caso, el servidor puede utilizar un nimero de
pasaporte valido como método de identificacidn. Esto es importante por varias razones:

1. Accesibilidad: Al permitir el uso del nimero de pasaporte, se asegura que aquellos que
no poseen cédula, ya sea por razones personales o administrativas, alin puedan acceder
a la plataforma y participar en los procesos de capacitacion.

2. Inclusién: Esta medida promueve la inclusién de todos los servidores publicos,
independientemente de su situacidon con respecto a la cédula, garantizando que nadie
guede excluido por falta de documentacion especifica.

3. Seguridad: El uso de un documento oficial como el pasaporte también ayuda a
mantener la seguridad y la integridad del sistema, asegurando que solo personas
autorizadas puedan acceder a la informacién y recursos disponibles.

15. ¢Las instituciones publicas que no disponen de un manual de puestos pueden realizar el
proceso de identificacion de necesidades de capacitaciéon?

Aun cuando los manuales de puestos son un recurso valioso para la Encuesta INC (Encuesta de
Identificacién de Necesidades de Capacitacién), su ausencia no impide la realizacion del
procedimiento. Aqui hay algunos puntos clave sobre este tema:

1. Vinculacidn a las Actividades: La Encuesta INC se centra en las actividades y funciones
que los servidores publicos desempefian en sus puestos de trabajo, lo que significa que
la informacidn recopilada puede basarse en la experiencia y el desempefio real,
independientemente de si existe un manual formal.

2. Identificaciéon de Necesidades: La encuesta puede ayudar a identificar las necesidades
especificas de capacitacién basandose en las tareas que los servidores publicos realizan
en su dia a dia, lo cual es fundamental para el desarrollo profesional y la mejora del
desempenio institucional.

3. Mejora Continua: La informacion obtenida a través de la Encuesta INC puede servir
como base para desarrollar futuros manuales de puestos o actualizar los existentes,
contribuyendo asi a una mejor organizacién y claridad en las funciones dentro de la
institucion.

Toda vez que la aplicabilidad de la metodologia abarca a todas las instituciones del ambito
publico, no obstante, para asegurar su efectividad, es necesario que dichas instituciones
cuenten con estatutos organicos y manuales de puestos debidamente aprobados. Este
requisito tiene como propdsito garantizar una identificacion de necesidades de capacitacion
que esté alineada con los objetivos institucionales.
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16. ¢Como proceder cuando las instituciones que se encuentran en una etapa de transicion y
no cuentan con régimen laboral?
La aplicacion de la INC es de caracter obligatorio para las UATH institucionales, conforme lo
dispone el articulo 3 de la LOSEP.

Para esto las instituciones que se encuentran en el proceso de transicién, deberan acogerse a
esta politica al momento de constituirse oficialmente.

17. éComo se aplican los criterios de priorizacion de temas de capacitacion?

La priorizacién de temas de capacitaciéon es un proceso fundamental para asegurar que los
recursos y esfuerzos de capacitacién se dirijan a las dreas mas criticas y relevantes para el
desarrollo de los servidores publicos. En este contexto, el sistema utiliza una metodologia
automatizada que combina dos variables clave: complejidad y frecuencia.

18. ¢Si son servidores publicos que ocupan cargos de conductores y no tienen correos
electronicos institucionales, se puede proceder con un correo personal para todos dentro del
proceso de identificacion de necesidades de capacitacion?

No, por lo que debe generar varios correos electrénicos personales, toda vez que el proceso de
identificacién es personalizado.

19. ¢Qué ocurre si un servidor publico registrado en la base de datos no aplica la encuesta?

Si un servidor registrado en la base de datos no aplica la encuesta de identificacion de
necesidades de capacitacion, se generan varias implicaciones y responsabilidades que deben ser
consideradas:

e Obligatoriedad de Participacion: Los servidores publicos tienen la obligacidon de
participar en el proceso de identificacion de necesidades de capacitacion. Esto es parte
de su debery deben cumplir con las érdenes legitimas de sus superiores jerarquicos.

e Responsabilidad de la UATH: La Unidad Administrativa de Talento Humano (UATH) es
responsable de asegurar que todos los servidores publicos registrados participen en la
encuesta. Para ello, debe implementar estrategias que fomenten la participacién y
resolver cualquier obstaculo que impida completar la encuesta.

e Cobertura Minima Requerida: Para avanzar a la segunda fase del Sistema INC, es
necesario alcanzar una cobertura minima del 90% en la aplicacién de la encuesta. Si no
se logra este porcentaje, la UATH debera elaborar un informe técnico que justifique los
motivos del incumplimiento. Este informe es crucial para entender las razones detrds de
la baja participacién y para planificar acciones correctivas.

e Seguimiento por parte de Direcciones Superiores: La Direccién de Evaluacién del
Desempefio, Capacitacién y Desarrollo del Talento Humano ejecuta el seguimiento a las
UATH en relacién con el cumplimiento del proceso. Si se identifican incumplimientos,
esta direccién reportard a la direcciéon correspondiente para realice las acciones
correspondientes.
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e Acciones Correctivas: Dependiendo del andlisis realizado en el informe técnico y las
recomendaciones emitidas por las direcciones superiores, pueden implementarse
diversas acciones correctivas para mejorar la participacién en futuros procesos, tales
como capacitaciones sobre la importancia de la identificacidon de necesidades o ajustes
en los métodos utilizados para recopilar informacion.

¢ Impacto en Planes Futuros: La falta de participacién puede afectar no solo el avance al
siguiente nivel del sistema, sino también el desarrollo profesional y las oportunidades
de capacitacion disponibles para los servidores publicos que no cumplan con este
requisito.

En resumen, es fundamental que tanto los servidores publicos como las UATH comprendan su
rol y responsabilidad en el proceso de aplicacién de encuestas para garantizar una adecuada
identificacién de necesidades y el desarrollo efectivo del talento humano dentro del sector
publico.

20. ¢Una vez que se haya emitido el itinerario y las directrices del MDT para la identificacién
de necesidades de capacitacidn, que proceso puede realizar la UATH si requiere mds tiempo?
En el caso de que la Unidad Administrativa de Talento Humano (UATH) requiera mas tiempo para
llevar a cabo el proceso de identificacion de necesidades de capacitacion, una vez que se ha
emitido un itinerario y las directrices del Ministerio del Trabajo (MDT), se debe seguir el siguiente
procedimiento:

e Elaboracion del Oficio: La UATH debe redactar un oficio formal dirigido al director de
Evaluacion del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano. Este oficio
debe ser claro y conciso, explicando la solicitud de prérroga.

e Justificacidn en el Informe Técnico: Junto con el oficio, es necesario adjuntar un informe
técnico que detalle los motivos por los cuales se solicita la préorroga. Este informe debe
incluir:

- Descripcidn de las Circunstancias: Explicar las razones especificas que han llevado
a la UATH a necesitar mas tiempo. Esto puede incluir factores como dificultades
logisticas, falta de recursos, problemas técnicos o cualquier otra situacién relevante.

- Impacto en el Proceso: Detallar como estas circunstancias han afectado la
capacidad para cumplir con el itinerario establecido y las directrices del MDT.

- Propuesta de Nueva Cronograma: Si es posible, incluir una propuesta con un nuevo
cronograma o fechas estimadas para completar el proceso de identificacion.

- Envio del Oficio e Informe: Una vez que el oficio y el informe técnico estén listos,
deben ser enviados al director correspondiente. Es recomendable utilizar un medio
gue garantice la recepcidn del documento, como correo electrdnico oficial o entrega
fisica con acuse de recibo.

- Esperar Respuesta: Después de enviar la solicitud, la UATH debera esperar una
respuesta por parte del director de Evaluacion del Desempefo. Esta respuesta
puede incluir la aprobacién o denegacion de la prérroga solicitada.
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- Cumplimiento con nuevas directrices: En caso de que se otorgue la prérroga, es
fundamental que la UATH cumpla con las nuevas fechas establecidas y continte
trabajando en la identificacion de necesidades conforme a lo acordado.

- Comunicacion Interna: Es importante mantener informados a todos los
involucrados dentro de la UATH sobre esta situacion y cualquier cambio en los
plazos o procedimientos establecidos.

21. ¢{Qué hacer si un servidor publico fue ingresado dentro del distributivo en una unidad a la
cual no pertenece?

Si un servidor ha sido ingresado en el distributivo de una unidad a la cual no pertenece, la Unidad
Administrativa de Talento Humano (UATH) debe seguir un procedimiento especifico para
corregir este error. A continuacion, se detalla el proceso a seguir:

e Acceso al Sistema: La UATH debe ingresar al sistema desde el perfil de talento humano
correspondiente.

e Navegacion a la Seccidn de Identificacion: Una vez dentro del sistema, seleccionar la
opcidn "ldentificacion" y luego acceder al "Reporte de Cobertura".

e Localizacién del Servidor: En el reporte, hacer clic en el nimero de personal que indica
"ACTIVQO". Esto permitird visualizar la lista de servidores publicos activos.

e Buscar al Servidor Erréneo: Localizar al servidor que ha sido asignado incorrectamente
a la unidad. Esto puede hacerse utilizando filtros o buscando directamente por nombre
o numero de identificacion.

e Correccion de la Unidad: Hacer clic en la unidad errénea donde estd actualmente
asignado el servidor.

Al hacer esto, se desplegaran las diferentes unidades disponibles dentro de la
institucion. Seleccionar la unidad correcta a la que realmente pertenece el servidor.

e Guardar Cambios: Asegurarse de guardar los cambios realizados en el sistema para que
la nueva asignacion quede registrada correctamente.

e Verificacion: Es recomendable verificar que el cambio se haya realizado correctamente
revisando nuevamente el reporte de cobertura y asegurandose de que el servidor ahora
aparece en la unidad correcta.

e Comunicacion Interna: Informar al servidor sobre su correcta asignacion vy, si es
necesario, notificar a los responsables de ambas unidades (la errénea y la correcta)
sobre el cambio realizado.

e Documentacion: Si es parte del procedimiento interno, documentar este cambio para
mantener un registro claro y evitar confusiones futuras.

Siguiendo estos pasos, se podrd corregir adecuadamente la asignacién del servidor en el
distributivo y asegurar que todos los registros sean correctos.
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22. ¢El MDT puede hacer seguimiento personalizado a los servidores publicos para que
completen la encuesta?

El Ministerio del Trabajo (MDT) no realiza un seguimiento personalizado a cada servidor publico
para que complete la encuesta. La responsabilidad de este seguimiento recae en la Unidad
Administrativa de Talento Humano (UATH) de cada institucidn, toda vez que la UATH es la
encargada de:

e Monitorear la Participacion: Realizar un seguimiento interno para asegurarse de que
todos los servidores publicos dentro de su institucion completen la encuesta.

e Fomentar la Participacidon: Implementar estrategias y acciones que incentiven a los
servidores publicos a participar en el proceso, como recordatorios, capacitaciones sobre
la importancia de la encuesta y aclaraciones sobre cémo se utilizaran los resultados.

e Resolver Dudas o Problemas: Atender cualquier inquietud o dificultad que puedan
tener los servidores publicos al momento de completar la encuesta.

e Reportar Resultados: Una vez finalizado el proceso, la UATH debe compilar y reportar
los resultados al MDT conforme la normativa establecida, asegurando que se cumplan
los porcentajes requeridos para avanzar en las fases del sistema.

23. ¢{Qué pasa con los nuevos servidores publicos que no estan incluidos en el distributivo que
subié la UATH para el identificacién de necesidades de capacitacion?

Los nuevos servidores publicos que no estan incluidos en el distributivo que subié la Unidad
Administrativa de Talento Humano (UATH) para la identificacidon de necesidades de capacitacion
tienen las siguientes consideraciones:

e No Inclusidén en el Plan Anual: Al no estar registrados en el distributivo en el Sistema
INC, estos servidores publicos no seran considerados dentro del plan anual institucional
de capacitacién. Esto significa que su capacitacién no estara formalmente planificada ni
asignada dentro de los recursos y actividades programadas.

Sin embargo, esta debe constar como capacitacién no planificada, dentro del sistema.

e Acceso a Capacitacidn: A pesar de no estar incluidos en el plan anual, esto no restringe
su acceso a procesos de capacitacidn. Los nuevos servidores publicos adn pueden
participar en actividades de capacitacidon no planificados que se ofrezcan, siempre y
cuando haya disponibilidad y se cumplan los requisitos establecidos para cada
programa.

e Formato No Planificados - Extra INC: Para poder considerar a estos servidores publicos
en los procesos de capacitacién, la UATH puede reportarlos en la opcidén capacitaciones
no planificadas del sistema INC mediante el formato Extra INC. Este formato permite
registrar a aquellos servidores publicos que, por diversas razones, no fueron incluidos
inicialmente en el distributivo pero que requieren capacitacion.
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e Comunicacion Interna: La UATH debe comunicar a los nuevos servidores publicos sobre
su situacidn respecto a la capacitacién y como pueden acceder a las oportunidades
disponibles.

24. ¢En el sistema INC que datos deben colocarse al momento de la PRE APROBACION del plan
anual de capacitacion institucional?

Al momento de la pre aprobacién del plan anual de capacitacidn institucional en el sistema INC,
la Unidad Administrativa de Talento Humano (UATH) debera ingresar los siguientes datos
tentativos:

e Temas ldentificados: Incluir una lista de los temas o dreas de capacitacién que han sido
identificados como necesarios para el desarrollo del personal.

e Fechas Tentativas: Proporcionar fechas estimadas para la realizacién de las
capacitaciones. Esto puede incluir tanto las fechas de inicio como las de finalizacion de
cada programa o actividad de capacitacion.

e Presupuesto Tentativo: Ingresar un presupuesto preliminar que contemple los costos
asociados a la implementacion del plan de capacitacidn. Esto puede incluir gastos en
materiales, honorarios de instructores, logistica, entre otros.

e Numero de Participantes: Indicar el nimero estimado de servidores publicos que se
espera participen en cada uno de los programas de capacitacién.

e Modalidad de Capacitacion: Especificar si la capacitacion serd presencial, virtual o
hibrida, segun lo que se considere mas adecuado para cada tema.

Estos datos son fundamentales para que la maxima autoridad pueda evaluar y aprobar el plan
anual de capacitacién institucional, asegurando que esté alineado con las necesidades y recursos
disponibles dentro de la institucion. La pre aprobacién es un paso crucial para garantizar que
todos los aspectos estén considerados antes de la aprobacién final.

25. éCual es el procedimiento para dar por finalizado la identificacion de necesidades de
capacitacion?

El proceso de identificacion de necesidades de capacitacién se da por finalizado con el siguiente
procedimiento y documentos habilitantes:

e Reporte del Plan Pre Aprobado: La Unidad Administrativa de Talento Humano (UATH)
debe descargar del sistema INC el reporte correspondiente a su plan pre aprobado. Este
documento debe incluir las firmas de responsabilidad pertinentes, lo que valida la
informacidn y el compromiso con el plan.

e Informe Técnico de Sustento: Posteriormente, la UATH debe elaborar un informe
técnico que sustente la necesidad y justificacion del plan de capacitacién. Este informe
es un hecho administrativo que proporciona un contexto adicional y argumenta la
relevancia del plan ante la maxima autoridad.

e Aprobacidon por la Maxima Autoridad: Una vez que ambos documentos (el reporte del
plan pre aprobado y el informe técnico) han sido elaborados, deben ser presentados
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para la aprobacion de la mdxima autoridad de la institucion. Esta aprobacién es crucial
para formalizar el proceso.

e Cargaen el Sistema INC: Tras recibir la aprobacion, los documentos deben ser cargados
en el sistema INC. Para ello, se debe seleccionar la opcién “PLANIFICACION” en el
sistema, luego elegir la opcion “EXAMINAR” ubicada en la parte inferior, y finalmente
hacer clic en “SUBIR PLAN APROBADO.” Esto asegura que toda la informacion esté
debidamente registrada y accesible para futuras referencias.

Este conjunto de pasos y documentos habilitantes garantiza que el proceso de
identificacion de necesidades de capacitacidn esté formalmente cerrado y que se cuente
con un respaldo adecuado para su implementacion.

26. ¢Como proceder en caso de existir nuevas contrataciones de personal?

En caso de existir nuevas contrataciones, la Unidad Administrativa de Talento Humano (UATH)
debe seguir el siguiente procedimiento:

e Identificacion del Personal Nuevo: Primero, se debe identificar a los nuevos servidores
publicos que han sido contratados, especialmente aquellos que ocupan un nivel
jerdrquico superior.

e Carga de un Nuevo Distributivo Especifico: La UATH tiene la opcién de cargar un nuevo
distributivo especifico en el sistema INC que incluya Unicamente al personal nuevo. Este
distributivo debe contener la informacidn relevante sobre los nuevos servidores
publicos, como sus nombres, cargos y dreas de trabajo.

e Validacion de Temas Identificados: Una vez que el nuevo distributivo ha sido cargado,
es importante que la UATH valide los temas de capacitacion identificados para el
personal a cargo de estos nuevos servidores publicos. Esto implica revisar si las
necesidades de capacitaciéon previamente establecidas son aplicables o si requieren
ajustes en funcion del perfil y las responsabilidades del nuevo personal.

e Actualizaciéon del Plan Anual: Si se identifican nuevas necesidades de capacitacidn para
el personal recién contratado, estas deben ser incorporadas al plan anual de
capacitacion institucional o un registro como capacitacién no planificada.

e Comunicacion con la Maxima Autoridad: Es recomendable informar a la mdaxima
autoridad sobre las nuevas contrataciones y cualquier ajuste necesario en el plan de
capacitacidn, asegurando asi que se mantenga la alineacién con los obijetivos
institucionales.

e Seguimiento y Registro: Finalmente, es fundamental llevar un seguimiento adecuado y
registrar todas las acciones realizadas en relacién con las nuevas contrataciones y su
inclusidon en el proceso de capacitacion, garantizando asi una gestién eficiente del
talento humano.
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Este procedimiento asegura que las nuevas contrataciones sean debidamente
consideradas dentro del marco de capacitacidn institucional, permitiendo su integracion
efectiva y desarrollo profesional desde el inicio de su labor en la institucién.

NOTA: Cualguicr inconveniente con ef Sistema INC serd canalizado enmtre Iz
JATH y ef anlista responsable deld MDT para brindar las soluciones mmediatas en

ef tema de fa plataforma

FASE DE EJECUCION

1. ¢Hasta qué fecha se debe reportar el plan ejecutado?

La Unidad Administrativa de Talento Humano (UATH) debe reportar el plan ejecutado
institucional al Ministerio del Trabajo, especificamente a la Direccidn de Evaluacidon del
Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano, durante el mes de enero del aiio
siguiente a la ejecucion del plan anual de capacitacién institucional. Esta obligacién esta
establecida conforme a la Norma Técnica del Subsistema de Formacién y Capacitacién, en
particular en el Articulo 11, literal h). Es importante cumplir con esta fecha limite para asegurar
la conformidad con las regulaciones y evitar posibles sanciones.

2. ¢Se puede editar la informacion registrada en la fase de ejecucion?

Si, se puede editar la informacidn registrada en la fase de ejecucidn, la Unidad Administrativa de
Talento Humano (UATH) tiene la posibilidad de ingresar a la plataforma y realizar las
correcciones necesarias en la informacién que haya sido registrada.

Esto permite asegurar que los datos reflejen con precisién el desarrollo y los resultados del plan

de capacitacion ejecutado. Es recomendable realizar estas ediciones de manera oportuna y
documentar cualquier cambio realizado, para mantener un registro claro y transparente del
proceso.

3. éQué informacion registro en la fase de ejecucion?

En la fase de ejecucion, la Unidad Administrativa de Talento Humano (UATH) debe registrar
informacidn precisa y detallada sobre cada uno de los procesos de capacitacién ejecutados. La
informacidn que se debe incluir generalmente abarca:
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e Nombre del Programa de Capacitacion: Titulo o nombre especifico del curso o taller
realizado.

e Fecha de Ejecucion: Las fechas en las que se llevd a cabo la capacitacion.

e Duracion: Tiempo total de duracion del programa, ya sea en horas o dias.

e Modalidad: Indicar si la capacitacidn fue presencial, virtual o hibrida.

e Facilitador(es): Nombre(s) del instructor o facilitador responsable de impartir la
capacitacion.

e Otros campos

Es fundamental que toda esta informacidn sea registrada con exactitud y en tiempo real para
garantizar un seguimiento adecuado y facilitar futuros informes al Ministerio del Trabajo y otras
instancias pertinentes. Ademas, contar con datos precisos permite evaluar el impacto de las
capacitaciones en el desarrollo del talento humano dentro de la institucién.

4. ¢De las capacitaciones no ejecutadas como se debe proceder con el registro en el Sistema
INC?

Si existen capacitaciones que no se han ejecutado, la Unidad Administrativa de Talento Humano
(UATH) debe proceder de la siguiente manera en el Sistema INC:

e Seleccionar la opcion "No Ejecutado": Al registrar la capacitacién en el sistema, se debe
elegir la opcién correspondiente que indique que la capacitacion no fue ejecutada.

e Justificacion: Es necesario digitar una razdén clara y concisa que explique por qué no se
llevd a cabo el proceso de capacitacion. Esta justificacion puede incluir factores como
falta de recursos, cambios en las prioridades institucionales, problemas logisticos, entre
otros.

e Documentacion adicional: Si es posible, adjuntar cualquier documentacién que
respalde la razén dada para la no ejecucién, como correos electrénicos, informes o actas
de reuniones que expliquen las circunstancias.

5. éQué inconveniente existe si se ejecutan capacitaciones en fechas que no fueron
planificadas?

No existe ningln inconveniente al ejecutar capacitaciones en fechas que no fueron planificadas
en el Sistema INC, lo importante es ejecutar las capacitaciones en beneficio de los servidores
publicos y dar cumplimiento a lo planificado, asi como reportar los datos exactos al momento
del registro de las capacitaciones ejecutadas.

6. ¢Se puede contratar servicios de capacitacidon con operadoras privadas?

Si, se puede contratar servicios de capacitacion con operadoras privadas bajo ciertas
condiciones conforme el articulo 38 de la norma técnica del subsistema de formacién y
capacitacidn. Aqui estan los puntos clave a considerar:
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e Temas Especializados: Si la capacitacién requerida es sobre un tema especializado que
no esta incluido en la oferta de la Operadora Publica, como el Centro de Educacion
Continua, entonces es viable buscar servicios de capacitacién de operadoras privadas.

e (alificacion de la Institucion Ofertante: Es fundamental que la operadora privada que
se contrate esté calificada por la Subsecretaria de Cualificaciones del Ministerio de
Trabajo (MDT). Esto asegura que la entidad cumple con los estandares necesarios para
ofrecer capacitaciones adecuadas y efectivas.

e Disponibilidad Presupuestaria: La institucion interesada en contratar estos servicios
debe contar con el presupuesto necesario para cubrir los costos asociados a la
capacitacidn. Esto implica que se debe realizar una planificacion financiera adecuada
para garantizar que se puedan asumir estos gastos sin afectar otros compromisos
presupuestarios.

En resumen, si es posible contratar servicios de capacitaciéon con operadoras privadas siempre
que se cumplan las condiciones mencionadas, garantizando asi una capacitacion adecuada y
efectiva para los servidores publicos.

7. éSe puede ejecutar procesos de capacitacion antes de obtener el plan de capacitaciéon
institucién aprobado?

Si, se puede ejecutar procesos de capacitacion antes de obtener la aprobacion del plan de
capacitacion institucional. Sin embargo, es importante tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Registro como Temas Extra INC: Las capacitaciones que se realicen antes de la
aprobacion del plan deben ser registradas como "temas no planificados mediante el
sistema INC". Esto permite documentar adecuadamente que estas capacitaciones no
estaban incluidas en la planificacion original.

e Justificacion y Necesidad: Es recomendable que las capacitaciones no planificadas estén
justificadas por una necesidad especifica o urgente dentro de la institucion. Esto puede
incluir situaciones como cambios en normativas, nuevas herramientas o tecnologias que
requieren capacitacidn inmediata, o necesidades identificadas en el desempefio del
personal.

En resumen, es posible ejecutar procesos de capacitacidén antes de contar con el plan aprobado,
siempre y cuando se registren correctamente y se justifiquen adecuadamente.

8. éHay una fecha exacta para ejecutar procesos de capacitacidon con temas transversales?
No, los procesos de capacitacidn con temas transversales se pueden ejecutar durante todo el
afio sin una fecha determinada.

9. ¢Cuantas capacitaciones debe garantizar la UATH por servidor?
La Unidad de Administracion de Talento Humano (UATH) es responsable de establecer
directrices sobre la capacitacion del personal, pero no hay un nimero fijo de capacitaciones que
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deba garantizar por servidor, ya que esto puede variar segun varios factores. Aqui estdn algunos
puntos clave a considerar:

e Politicas Internas y Externas: La UATH debe basar sus decisiones en las politicas internas
de la institucidn y en las normativas externas que puedan aplicar.

e Presupuesto: El presupuesto disponible para capacitacion es un factor determinante en
la cantidad y calidad de las capacitaciones que se pueden ofrecer. La UATH debe
gestionar los recursos de manera eficiente.

e Necesidades del Personal: Las capacitaciones deben alinearse con las necesidades
especificas del personal y los objetivos institucionales. Esto implica realizar diagndsticos
o evaluaciones periddicas para identificar areas donde se requiere capacitacién.

e Planificaciéon Anual: Aunque no haya un nimero exacto, es recomendable que la UATH
desarrolle un plan anual de capacitacién que contemple una cantidad adecuada de
actividades formativas, asegurando asi el desarrollo continuo del personal.

En resumen, la UATH debe garantizar capacitaciones basadas en sus politicas internas, el
presupuesto disponible y las necesidades del personal, sin un nimero especifico establecido,
pero si con un enfoque en el desarrollo continuo y efectivo del talento humano dentro de la
institucioén.

10. ¢Qué sucede si las instituciones no tienen presupuesto asignado para ejecutar el plan de
capacitacion institucional?

Si las instituciones no tienen un presupuesto asignado para ejecutar el plan de capacitacion
institucional, se deben considerar varias acciones y estrategias para garantizar que se cumpla
con la obligacién de formar y capacitar a los servidores publicos, tal como lo establece la
Constitucién de la Republica en su articulo 234. Aqui hay algunas recomendaciones:

e Busqueda de Recursos Alternativos: La UATH puede explorar diferentes fuentes de
financiamiento, como:

- Colaboraciones con otras instituciones: Establecer alianzas con universidades,
organizaciones no gubernamentales o entidades del sector privado que puedan ofrecer
capacitaciones a bajo costo o incluso gratuitas.

- Fondos externos: Investigar sobre fondos o subvenciones disponibles a nivel nacional o
internacional que apoyen la capacitacion y desarrollo del talento humano.

- Capacitacion Interna: Fomentar el uso de recursos internos, como expertos dentro de
la misma institucién que puedan impartir capacitaciones. Esto puede reducir costos y
aprovechar el conocimiento existente.

- Uso de Herramientas Digitales: Implementar plataformas de e-learning o cursos en
linea que suelen ser mas econdmicos y accesibles. Muchas veces, estas herramientas
ofrecen contenido relevante sin necesidad de grandes inversiones.

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

Cadigo postal: 170403 / Quito Ecuador H NEVO

Teléfono: +593-2-394 7440 [ZIM”””
www.trabajo.gob.ec




/)| DEL ECUADOR

- Priorizar Necesidades: En caso de limitaciones presupuestarias, es fundamental
priorizar las capacitaciones mas criticas que respondan a necesidades urgentes del
personal y de la institucion.

- Justificacion ante Autoridades: Si es necesario, presentar informes o justificaciones a
las autoridades competentes sobre la importancia de contar con un presupuesto para
capacitacidn, resaltando cémo esto impacta positivamente en el desempeiio y eficiencia
del servicio publico.

- Metodologias del Ministerio del Trabajo: Utilizar las herramientas y metodologias
elaboradas por el Ministerio del Trabajo para optimizar los procesos de capacitacién,
asegurando asi que se cumplan los estandares requeridos sin incurrir en altos costos
como: Guia Metodoldgica para la ldentificacion de Facilitadores Internos, Catalogo
Digital de la Oferta de Capacitacién, Catalogo de Servicios MDT.

11. ¢{Cuando la UATH debe suscribir un convenio de devengacion con los servidores publicos?
Firmar el Convenio de Devengacion antes de la ejecucion de la capacitacion, toda vez que en
dicho documento se estipulardn el compromiso escrito entre la institucion publica y el servidor
beneficiado con garantias personales o reales, en el cual se establecen las obligaciones y/o
responsabilidades que asume el beneficiario de un proceso de formacidn o capacitacion.

El Convenio de devengacion debe ser generado por cada UATH en procesos de formacién y
capacitacion en los que el Estado haya invertido recursos publicos, incluidos la concesién de
comisién de servicios con remuneracién, permiso para estudios regulares de especializacién o
licencias sin remuneraciones para el estudio de postgrados, dentro o fuera del pais.

Procesos de formacion y capacitacion que sean financiados por medio de cooperacidon
internacional, en los que la instituciéon publica haya concedido comisién de servicios con
remuneracion, permisos para estudios regulares de especializacion o licencia sin
remuneraciones para el estudio de postgrados dentro o fuera del pais.

Unicamente se exceptua de la firma de un convenio de devengacién cuando es un proceso
gratuito.

12. ¢Cuando se debe realizar el efecto multiplicador?

El efecto multiplicador se refiere a la practica de que los participantes de un proceso de
capacitacion compartan y difundan el conocimiento adquirido con otros miembros de la
institucion, para el efecto la UATH debe implementar este efecto multiplicador una vez
finalizado el proceso de capacitacidn, y aqui hay algunos aspectos clave a considerar:

- Inmediatamente después de la Capacitacidon: Es ideal que el efecto multiplicador se
realice poco después de que los participantes hayan completado su capacitacidn. Esto
asegura que la informacidn y las habilidades adquiridas estén frescas en la mente de los
capacitados.
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- Planificaciéon del Efecto Multiplicador: La UATH debe planificar coémo se llevara a cabo
este efecto multiplicador. Esto puede incluir:
+ Sesiones de retroalimentacién: Organizar reuniones donde los capacitados puedan
compartir lo aprendido con sus compafieros.
#+ Talleres o presentaciones: Facilitar espacios donde los participantes puedan realizar
talleres o presentaciones sobre los temas tratados en la capacitacion.
+ Documentacién y Recursos: Proporcionar materiales, guias o recursos que los
capacitados puedan utilizar para facilitar la transferencia del conocimiento a otros.
- Fomentar una Cultura de Aprendizaje: La UATH debe promover una cultura
organizacional que valore el aprendizaje continuo y la colaboracién, incentivando a los
servidores publicos a compartir conocimientos y experiencias.
- Reconocimiento: Considerar formas de reconocer y recompensar a aquellos que
participen activamente en el efecto multiplicador, lo cual puede motivar a mas personas
a involucrarse en este proceso.

13. ¢En la fase de ejecucion un facilitador interno puede generar certificados de capacitacion?

La emisidn y registro de certificados de aprobacidon y/o asistencia a los programas de
capacitacidn interna es responsabilidad de la UATH institucional o quien haga sus veces.

FASE DE EVALUACION

1. é{La encuesta de evaluacion se debe aplicar a todos los servidores publicos de la instituciéon?
No, la encuesta de evaluacion esta dirigida a los servidores publicos que constan en el reporte
de plan ejecutado en el sistema INC sea estas: planificadas, no planificadas o producto de la
evaluacion del desempefio, caso contrario dicha encuesta no puede ser aplicada.

2. éQué requisitos deben cumplir los servidores publicos para aplicar la encuesta de
evaluacion?

Los servidores publicos debieron aprobar la capacitacion, estar laborando en la misma
institucién, encontrarse en la misma unidad administrativa y contar con la denominacién de
cargo / grupo ocupacional, con el cual realizd el proceso de identificacién de necesidades de
capacitacion, en el caso de no contar con los pardmetros establecidos la UATH debera rechazar
la aplicacion de la encuesta de evaluacion.

3. ¢Como proceder cuando existen cambios de director / Responsable de Area durante la
aplicacion de la fase de evaluacién?

La UATH, serd responsable de subir en el sistema la base de datos de los nuevos
directores/Responsables de Area de las Unidades Administrativas, de acuerdo al Instructivo Fase
de Evaluacion.

4. {Como realizar el seguimiento de la fase de evaluacién?
Ingresar a la pestafia de evaluacién,” reporte de cobertura servidor- director/ responsable de
area”, aqui se mostrard el nimero de unidades administrativas de la institucion, nimero de
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servidores publicos a encuestar, nimero de encuestas completas, incompletas y no iniciadas,
también constara el nimero de encuestas rechazadas por el servidor/ director.

En esta parte se mostrard 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. La UATH
debera realizar el seguimiento a los servidores publicos / directores que se encuentran en la
columna de incompletos y no iniciadas.

5. éComo se debe proceder en la fase de evaluacidn, cuando los servidores publicos
capacitados registran cambios internos?

En este caso se debe seleccionar en el sistema la opcion “RECHAZAR” en funcidn 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

6. éLa evaluacidn de los procesos de capacitacidon se realiza por cada proceso o solo una
evaluacion en general?

En el caso que el servidor cuente con dos capacitaciones aprobadas, se le mostrara el siguiente
mensaje “Usted tiene pendiente encuestas por realizar” y deberd llenar la segunda encuesta de
evaluacién, o segun corresponda de acuerdo a los procesos de capacitacion recibidos.

7. éLa fase de evaluacion se la debe llevar a cabo en que tiempo?

Como se establece en la Noma Técnica del Subsistema de Formacién y Capacitacién esta
evaluacion se lleva a cabo en el término de 45 dias posteriores a la culminacion del evento de
capacitacion ejecutado.

8. éQué sucede si la UATH se pasa del término de 45 dias y el proceso de capacitacién a
expirado?

En este contexto, fenecido el término concedido para la fase de evaluacién, el sistema no permite
la habilitacidn, por lo que se incumple con la evaluacion correspondiente. Este incumplimiento
se notificard al area que corresponda del MDT para que realice el proceso de notificacion al ente
de control.

9. ¢ Cuanto tiempo se encuentra habilitada la opcidn de evaluacidn de resultados en el sistema
INC?

El sistema de identificacion de necesidades de capacitacion en su fase de evaluacién se habilita
al dia 45 conforme la norma técnica vigente, otorgando 30 dias adicionales para llevar a cabo la
aplicacién de las distintas herramientas utilizadas en dicho proceso (encuesta dirigida al servidor
capacitado y encuesta dirigida al jefe inmediato).
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10. é{La encuesta del servidor publico se puede realizar de manera simultanea con el director
de drea?

Si, en efecto no existe ningln inconveniente al momento de llevar a cabo la aplicacién de estos
dos instrumentos (encuestas jefe inmediato- servidor beneficiario) al mismo tiempo.

CIERRE DEL DOCUMENTO

Esperamos que el presente documento “Preguntas Frecuentes”, sea de utilidad y conocimiento,
a la hora de realizar el proceso de capacitacidn ya que recopilan y responden las preguntas mas
comunes que pueden tener los usuarios sobre la gestion de capacitacion y el uso del sistema
INC.

El objetivo principal es proporcionar respuestas rapidas y claras, mejorando la experiencia del
usuario y reduciendo la carga de trabajo de la UATH y servidores publicos que usen el sistema
INC.

En el caso de tener alguna duda o inquietud, no dude en comunicarse con la Direccién de
Evaluacién del Desempeiio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano, al correo electrénico:
capacitacion@trabajo.gob,ec, al nimero telefénico 3947 440, extensiones 40163,40111 o
40173.
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