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1. INTRODUCCION

El Ministerio del Trabajo (MDT) en el dmbito de sus competencias, otorgadas por la
LOSEP, su reglamento general y la Norma Técnica del Subsistema de Formacién vy
Capacitacion, ha desarrollado la “Guia metodoldgica para evaluar los procesos de
capacitacion del sector publico”, misma que tiene como objetivo garantizar desde
una perspectiva sistematica y metodoldgica la gestion de la capacitacion del sector
publico, dicho sistema se encuentra estructurado en cuatro fases:

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

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

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

e La cuarta Fase, facilita la evaluacién de los procesos de
capacitacion.

Por lo que el presente instructivo mostrard los pasos a seguir dentro de la fase de
evaluacion del sistema INC, por medio de la evaluacion “Medicidon del resultado e
impacto del proceso de capacitacion”, misma que se realiza en funcion de los
siguientes pardmetros:

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

Esta evaluacién se llevara a cabo en el término de 45 dias posteriores a la culminacién
del evento de capacitacién ejecutado mediante el sistema de identificacién de
necesidades de capacitacion, otorgando 30 dias adicionales para ejecutar la aplicacién
de las distintas herramientas utilizadas en dicho proceso (encuesta dirigida al servidor
publico capacitado y encuesta dirigida al jefe inmediato).

2. OBIETIVO

El presente instructivo facilitara a las Unidades de Administracidn de Talento Humano
la evaluacion de resultados e impacto de los procesos de capacitacion del sector
publico, a través de un procedimiento estandarizado que les permitird identificar, si la
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inversién que realiza el Estado en capacitacion estd fortaleciendo las competencias
que los servidores publicos requieren para sus puestos de trabajo.

3. ALCANCE

La fase de evaluacion es aplicada a las instituciones publicas que registraron la
informacién en el sistema INC y usaron la “Guia Metodoldgica para la identificacion de
necesidades de capacitacion, elaboracion de los reportes del plan anual institucional de
capacitacion y su ejecucion para el Sector Publico”.

4. INICIO DEL PROCESO
Para comenzar con la evaluacién de los procesos de capacitacion que se llevaran a
cabo durante este afo 2025, se seguirdn estos sencillos pasos detallados a

continuacion:

4.1. INGRESO AL SISTEMA INC - PERFIL TALENTO HUMANO

Utilizar navegador de internet: Mozilla Firefox

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

Sistema de Identificacion
/l/ Ministerio del Trabajo = de Necesidades de

Capacitacion

Bionvenido, por faver ingrese los dalos regueridos |

Usuarie: [chiul |

Contrgsedia: [contrasana |

Fartit | 2l

Pian de capacitacién insttucional, Afo | )

[Continuar ==/
£Olvido su contrasefia?
LS trucTive Fase

Instructivo Fas
Instruciiveg Fas

Politica para e Tratamiento de Datos Personales

[ﬂ”ﬂiﬁvll Hinisterio del Trabajo
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En donde usted deberd registrar la siguiente informacion:

- Usuario: Ingrese el correo institucional del director o responsable de la UATH. Por
ejemplo: darwin_cruz@trabajo.gob.ec.

- Contrasena: Introduzca la clave que se utilizé durante el levantamiento del INC.
- Perfil: Asegurese de seleccionar el perfil correspondiente: “TALENTO HUMANO”.
- Plan de capacitacion institucional Afio: Seleccione el afio “2025".

Inmediatamente de clic en el botén de "Iniciar Sesién" para acceder al sistema, tal
como se observa en la siguiente pantalla:

Sistema de Identificacion
=

Ill Ministerio del Trabajo && de Necesidades de
Capacitacion

| Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos |

Usuano: |darwin_cruz@tra bajo.gob.ec

Confrasefa: I'O'lu0| |

Parfil | TALENTO HUMAND w |

Plan de capacitacién insttucional, Ao [2025 el

|Continuar =
£0lvido su contrasena?

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

Politica para el Tratamiento de Datos Personales

* En el caso de haber olvidado lo contrasena, utilice fa opcién “olvidé su contrasena”,
opcion que se encuentra disponible al final de la pantalio de ingreso del aplicativo.

@ * Si se realizé un cambio de Director/a de Talento Humano, deberd solicitar el cambio
o de usuario al servidor encorgado del MDT que haya sido asignado como responsable
RECUERDE QUE 3 o a A . & ° 5 5
O s para brindar asistencia técnica en ef sistema INC a su institucion, o a su vez al correo

electronico: capacitacion@trabajo.gob.ec.

Su nueva contraseia le servird para poder acceder al sistema INC de acuerdo a los
aiios registrados.
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4.2. EVALUACION

Al acceder al sistema INC, se desplegard la pantalla principal, donde se selecciona la
opcién “Evaluacion”.

ﬁ‘. W,’ PO 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 HUMAND - 2025
IDENTIFICACION PLANIFICACION  EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

Lo fase de evalvocion del sistema INC se contempla @ fin de medir dnicomente fos procesos
de copocitacion registrodos dentro del sistema tecnoldgico,

RECUERDE QUE

4.2.1. VALIDAR LISTADO DE SERVIDORES PUBLICOS CAPACITADOS

En esta seccion, la UATH se encargard de elegir a los servidores publicos que
participaran en la encuesta de evaluacion. Para hacerlo, usaran la informacion del
distributivo, es importante seguir el procedimiento que se detalla a continuacién para
asegurar que todo se realice de manera adecuada.

e Dé clic en VALIDAR LISTADO DE SERVIDORES PUBLICOS CAPACITADOS.

SISTEMA PARA LA IDEN TIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL
PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

Usurin: DARWIN CRUZ Perfil: TALEMTO: HUMA 25

IDENTIFICACION  PLANIFICACION  EJECUCKIN EVALLIACION Cermar sesitn

SUBIR DS TRIBUTHD DE DIRECTOR | AESPOHSABLE DE AREA ‘
ASICHACION DE DIRECTOR /| RESPONSABLE DE AREA

REPORTE DE COBERTURA- SERVIDOR - DIRECTOR / RESPONSABLE DE AREA

e Seguidamente, se habilitard una pantalla en la que aparece el listado de
servidores publicos que aprobaron su capacitacién.
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ﬁ [ 280 l, Wkl T SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

4 Selceinir - Lstado g2 Servioores LON

Pedil: TALENTO HURA

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACICN EJECUCICN EVALLIACITN Cemar sezitn

PRUEBAS 2

La U&TH sard responsable davalidar 8l listado de sanidores qua aplicardn 1a encussta de evaluacin. Para ello, considerardn la informacian del distibutve gue se muestra a confinuacidn v en ¢l caso da mandener|a misma informacidn del
senddor la |UATH en |z opeidn Estado deberd seleccionar ENCUESTAR, caso contrarin debard selaccionar RECHAZAR aincorparar |a nhsanvaiin comespondiantz.

Excel Search
LISTADO DE SERVIDORES CAPACITAIOR
Instusion * Unidad adminishzdo Cétula Hoclusy Peammecheiil : o sepeciin e il Extato s Sene [
nembres eargn oeuparional rapacitanine reciido cursn para sxpiracian
THRECCIOH DE ADMIMIETRACICH ALVERADD COZAR ASIETENTEDE SERVIDOR
1400453798 O 2441 e L
FRUBSZ 1o malenToHuMAND - NOHICA GEOMAR ANALISIE SALERIAL FUBLICO 1 ICHRESGESS FIRERISS  ENAESTRCERE
TIRECCION IE ADMINISTRACIN SONILLA CHAVEZ INSFECTORINTEGRAL  SERVIDOR —_—
FRUERASZ 812035357 &R MG Fesccionar
TEL TALENTO HUMEND OLGA LORENA 5 FUBLICOS
Szectionar,
Showing 1 2 of 2 enlries ENCUESTRR.
RECHAZADO POR LA A

NOTA: Una vez finalizade este proceso, laUATH deerd informar & los senddores con astado <Encusstars para que apliquen la encussta

e Posteriormente, la UATH debe considerar la informacion del distributivo, en el
caso de mantener la misma informacion del servidor publico, seleccionar la
opciéon “ENCUESTAR” en la opcion estado. Si hay cambios, como que el
servidor publico ya no trabaja en la instituciéon, ha cambiado de unidad
administrativa, de cargo, o si hay temas duplicados, licencias sin remuneracidn
o comisiones de servicio en otra institucion, entonces deberd seleccionar
“RECHAZAR” en funcidn de los siguientes criterios:

» El servidor publico ya no trabaja en la Institucion.

» El servidor publico cambio de Unidad Administrativa.

» El servidor publico cambio de denominacion de cargo/grupo
ocupacional.

» Temas duplicados

» Licencia sin remuneracion

» Comision de servicios en otra institucién

e Una vez finalizada la validacién del listado de servidores publicos, el siguiente
paso es “Subir Distributivo de director/ Responsable de Area”.
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SUBIR DISTRIBUTIVO DE
DIRECTOR/RESPONSABLE
DE AREA
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4.2.2. SUBIR DISTRIBUTIVO DE DIRECTOR / RESPONSABLE DE AREA

La UATH, serd la encargada de subir la base de datos de los nuevos
directores/Responsables de Area de las Unidades Administrativas, para hacerlo, debe
seguir el procedimiento que se detalla a continuacion:

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

ﬁ sﬁll S SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL

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

4 Sulis Distritndve DireclorRes pons. Area - FASE DE EVALUACION

Ustiarin DARWIN CRUZ Perfl TALENTD HUMAND - 2025

IDENTIFICACION  FLANIFICACION — EJECUCION EVALUACION Cerrar sesidn

Lz UATH serd responsable de subir |a base de datos de Ios Directores/Responsables de Area de las Unidades Administrativas que cuentan con servidores capacitados v serén evaluados. La base
de datos SE ENCUENtra &n TomMato xisx. 0SCargue &1 ATCAvG Mogein

Seleccione el archivo a subir | Examinac.. | Ho =2 ha ssleccionade ningin archiva. Subir archive,

Excal Search

Lista de Unidade s Direcciones administratas

Id - Unigad § Direccidn adminiztrativa Hum. Tuncionerios a evaluar

1 TRECCION AN NETRATNS !

Showing 1 1o 1 of 1 entnes Previous | 1 Hext

e Posteriormente, seleccione la opcién “archivo modelo” para disponer del modelo.
e Automadaticamente se desplegara el siguiente archivo en Excel, tal como se muestra a
continuacion:

Unidad Direcei Tipo de Nimero de Nombre -
Tnstitucion on Pais Provincia (gm‘“d“dt, 3 4 de | completo del F‘”"‘“’f Sexo Ilegmh M]:m G’“P;ﬂ D:;l“m"“t"“ N“‘lg‘m, Correo electronico institucional
administzativa O identificacién | identificacién |  servider |TSC ] =l ||emE D ||t
e e sremon| oo | rovers
DEL  |ou5acrracy|ECUADOR |PICHINCHA| QUITO | CEDULA | 1716219830 | oo | 7/6/1983 | MUIER| LOSEP |CONTRATO |po o S0 5 il CenTRAL erika_rellano@trabajo.gob.ec
TRABAJO on KIMENA OoN
|

/‘ En el archivo en excel debe constar unicamente las unidades que se reflejan en la seccion
| subir distributive y deberd contener los datos del nivel jerdrquico superior nuevo, con
e todas las variables.

74

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

e Dar clic en "Examinar": Esto le permitira buscar el archivo que necesita en la
carpeta de destino donde guardo el archivo.
e Seleccione “subir archivo”: Una vez que haya encontrado el archivo, clic en esta

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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opcidén. Recuerde que puede tardar varios minutos en procesarse, dependiendo
de la velocidad de su conexion a internet, asi que tenga un poco de paciencia.

ﬁ anI, R SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REFORTES DEL

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

A Sumr Disinbuing DireclonResgansable b4, EALLACION

Usuario, DARWIN CRUZ PerlE TALENTO HUMANO ]
IDENTIFICACION  PLANIFICACION  EJECUCION EVALLACION Cefrar sesiin

La UATH =erd responsabie de subir la base ce datos de los Directores/Responsanles de Area ge las Unidades Adminisirativas Que cuentan con servidores capaciados y seran evaluados. La base
de datos se encuentra en formato xisx, decargue el Archivo Modeln

Seleccione el archive 3 subir]| Examinar... | o se ha setaccionado ningin archivg |Subir archiva,

i Excel Search ;

Lista de Unidadas Direccionas adminis trativie

=l - Uriiciad | Bfreccicen admmistativs Hum, funcionarios a evaluar

1 BRECEION ADMNETAATNA q

Showing 1 101 of 1 entries Frevious | 1 Next

e Una vez que haya subido el archivo, podra ver en la pantalla cuantos registros
se han procesado, es importante que se verifique que ese niumero coincida
con la cantidad de filas que contiene el archivo en excel anteriormente
cargado.

e Después de completar la seccidén de "subir distributivo de director/Responsable
de Area", la UATH podrd avanzar a la tercera seccidn de la fase de evaluacion,
que es la "Asignacion de director de Area"
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ASIGNACION DE
DIRECTOR /
RESPONSABLE DE AREA
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4.2.3 ASIGNACION DE DIRECTOR /RESPONSABLE DE AREA

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

e La UATH debera dar clic en la opcién Evaluacion.
e Posteriormente, seleccionar Asignacién de director / Responsable de Area.

ﬁ sn,’ 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

Usuario. DARWIN CRUZ Perfii TALENTO HUMAND - 2025

IDENTIFICACION PLANFICACION — EJECUCION EVALLACION Cerrar sesifn

VALIDAR LISTADO DE SERVIDORES CAPACITADOS

SUBIR. DISTRIBUTIVO DE DIRECTOR ¢ RESFONSABLE DE AREA

SHON DE DIRECTOR / F

REPCRTE DE COBERTURA SERVIDOR - DIRECTOR / RESPOMSABLE DE AREA

Y se mostrara automaticamente la siguiente pantalla, la cual contiene el listado de
unidades que tienen servidores publicos por evaluar y los nombres de los directores
que fueron asignados en el levantamiento INC.

ﬁ i ,/ s SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

4 Azmacin

Usuario: CARWIN CRUZ

IDENTIFICATION PLANIFICATION EECLICION EVALUACION Carrar sesidn
La UATH serd bl= g2 asignar al DirechorResp ol ﬁe."-neaque evallard & loz senidorss e su Unidad Administrativa que fusron o
| ol | Bearch

Lista de Unidades Tirecciones adminishratiuas

Diracior Area
[ Unidad  Direccian Administrativz Hum Fuscionanos a Evaluar

Documenislsuaric Hlombre:

TARECCICN DE ADMINSTAACICN DEL TALENT O HUMAKD 1 se1TTET22 WALDOHADD JARAMILLY CARCLINA ELTISA

Shiowing 110 1 of 1 entries Presipus | 7 | Med

En caso que el director no haya cambiado, no se debe asignar director, caso contrario,
de existir cambio de directores, se debera realizar lo siguiente:

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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e Dar clic en la unidad administrativa.
e Luego seleccionar, asignar al director/ responsable de la validacidn, tal como
se muestra en el siguiente ejemplo:

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

IDENTIFICACIGN PLANIFICACION EIECUCION EVALUACIGN Cerar sesidn

Show 10 v enfries Search:

DIRECCICN DE ADMINI STRACHH DEL TALENTO HUMANG

Lisla de Funcionarios

o 4 Tocumanta/Usuarin Hombra Carmon Denominacian puast
1 1400435730 ALVARADC COZAR MOHICA BEONAR sa_canalaliDratelo pob e ASISTENTE DF SHALISIS SALARIAL Bsignar
2 eI MALDOHADD AARAMILLO CAROLINA ELOISA listh_guemeroBtrabajo. gob az AECTORA DE ADMIMISTRACICH DEL TALENTD sUMANG asignan
Shiring 1102 of 2 eniias Frst Predous | 1| Nemo Last

Si un mismo servidor publico del nivel jerarquico superior evaluard los procesos de
capacitacién de dos o mas direcciones o unidades administrativas, la UATH realizara el
siguiente proceso:

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

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

IDENTIFICACIGH PLANIFICACION EJECUCION EVALLIACION Cerarsesidn

Show 10 v enfries Search:

DIRECCHON DE ADMITI STRACION DEL TALENTD HUMANG:

Lisla de Funcionarios

o+ Documania/Uzusaria Hombrs Comon Denominacién puosts
1 1400425730 ALVARADG COZAR MONICE GEOMAR s2_majalilateo gob e ASISTENTE 0F AHALISIS SALARIAL ‘Bsigrar
2 e MALDONADD SAREMILLO CAROLING ELOIEA listn_guemaso@nngjo gon 2 DRECTORA DE ADMINISTRACION DEL TALENTO SUMANG: asignar
Showing 1t 2 of 2 enliias First Premous | 1 | Med Last
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e Automaticamente, se desplegara la siguiente pantalla en la que se puede
seleccionar al servidor publico que evaluara los procesos de capacitacion.

ﬁ M ,/ ke SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, §WGMCION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL
' INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO
Usuans; DARIVM CRUZ Parfl TALENTOHUNAND - 2024
DENTFICACKN  PLANFICACION  EJECUCCH BWLUACION Camarsesion
Show H]_wentries Se;rmi-
LISTADO DE URIDADES
Lista de Funcionarios
[ Documentosuaro Hombre Carren Dencmingcion pussty
i 1400455728 ALVARATD COZAR MONICA GEOMAR s3_canv{zlfienejgree ASISTENTE DE ANALISIS SALARIAL a@
1 440018 ALVEAR VEINTIRILLA WILLIAK MARCELD diza_grijalvaienejoqot ec COORCIRADORIA DE INSPECTCRLA }@
2 15026337 BONILLA CHAVEZ DLES LORENS di_huancz@rsbajn ek s INSFECTOR INTERRAL & @n
¢ mimn HALDONADO JARAMILD GEROUNA ELEYS Vi, guenen@resiogob s IRECTORADE ADMINISTRACION DEL TALENTO HIMAND asianar
§ 1002688855 WOREND BUDAIC LIGA ELENA edor_dustefiirabejo gob ec EXPERTC DE EVALUCION Y CONTROL TECHICO DEL SERVICID PUBLICD @

El sistema le genera un directorio de los directores/ responsables de drea tomada de
dos fuentes: a) de la base de datos actualizada con los servidores nuevos de nivel

RECUERDE QUE . Jerdrquico superior y, b) de la base de datos inicial subida para aplicar la encuesta INC.
Una vez realizados los puntos 4.2.1; 4.2.2; 4.2.3, la UATH tf'en,e la responsabilidad de
_,"/’ comunicar a los servidores y a los Directores/Responsables de Area que deben llenar la
£ encuesta de evaluacion del proceso de capacitacion y socializar con los servidores el
——& punto 4.3y para los Directores/responsables de drea el punto 4.4.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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REPORTE DE COBERTURA
SERVIDOR-DIRECTOR/

RESPONSABLE DE AREA
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4.2.4 REPORTE DE COBERTURA SERVIDOR - DIRECTOR / RESPONSABLE DE AREA

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

ﬁ Y, iﬁll e SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL

PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION ¥ SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

Usuano: DARWIN CRUZ Peril TALENTC HUMANG - 2025

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

ASIGNACION DE DIRECTCOR / RESPONSABLE DE AREA

* Luego seleccione EVALUACION, seguido REPORTE DE COBERTURA SERVIDOR-
DIRECTOR / RESPONSABLE DE AREA.

ﬁ ﬁﬁll p— SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL
g PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

Lisuarin. DARWI

IDENTIFICACION  PLANIFICACION  EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

La UATH serd responsatie de revisar Ios repodes de cobertura para dar cumglimiento a [ apcacion de (3 encuests de evaluacion difioido 2 10s servidores pliiicos y director / responsabies de
area

[
Excel Search: |
Uguario Telemto Humane Encuesta
- InstitucionEntidad e Unicarie s Evalsados D T ' M Rech
Clave Rechan 5 [ otal o charada
Hommle forres cambisda UATH Encuestas Completa cOmplety miciada Director
1 PRUEBAS 2 E:;l:ﬂ” darwin_cruziirabsjo.gobec Sl 1 sciigs Servidores ] 2 z & I = b
- DaRAN Direchor de
2 . = oobes S + i - 2 1 1 I !
1 PRUERASZ b Serwn_cruzifrabacobes S actias ek 2 ) ! !
Showing 110 2 of 2 entries Frevious | 1| Mext

En esta seccion se mostrara: el nimero de unidades administrativas de la institucion,
numero de servidores publicos a encuestar, nUmero de encuestas completas,
incompletas y no iniciadas, también constard del nimero de encuestas rechazadas por
la UATH y director.

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

Codigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
Teléfono: +533-2-394 7440
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Al dar clic en el nimero de encuestas incompletas y no iniciadas, automaticamente se
mostrard el nombre del servidor publico que no completé o no ha iniciado la encuesta,
por lo que la UATH debera realizar el seguimiento a los servidores/ directores que se
encuentran en la columna de incompletas y no iniciadas a fin de que avance con el
proceso.

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

§ i~

ARWIN CRUZ
[DENTIRCACION  PLANFICACION ~ EJECUCION EURLUAZION Cenar sesidn
La UUATH sera respansanla o2 reisar|os repartzs de coderura para dar cumplimiznio 2 12 aplicaciin de |2 encuasta de evaluaciin drigid 2 los senidorzs pblicos y director (responsables da drez
Excef Search:
Uzuzrio Talentn Humano Encuesta
% InsftucionEntidad e Unidades  Evaluados e
THombre Comen cambiads AT ks Completa Incomple: . grecior
1 FauEEes? g;f:'" danvin_murdbstzjagebec  SI {egvs Sevidmes 0 1 1 2 r 5
DERAIN : oo S : - =
1 PRUEBAS 2 Az danwin_ouz@bshajogobec S Boivss L 1 1 1 a 1
Showing 110 2 of 2 eniies Previous | 1 | Med

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

© cndiF ff -

ARWIN CRU

IDENTIFICACION PLANIFICACON EJECUCION EVALUACION Cerar sesi0n

Lo UATH cerd respensabie Oe revisar los reportes de cobesura para dor csmplmiento o i apicaciin de 1a encuesta de evaluaciin dingido a 1os semdores plblices ¥ drector / responsables de rea

Excel Search

E seue

IRCUESTA MO ICIADS

= B ol cavro CENOUMACION TOMA ESPECINCO O cuve
L RO LARCHAL OCIPACONAL masro CAMETIACKN SECIE0 P P c EMR0
casccon CHANCA TORDES TATANA VI JERANOUCD DRECTIOA DAECOON taaa i " . acn,
FRANCERA ARELA Lo SubeROs « FrasncERa o b pc e e et = Ve
Previous 1 Next

Showing | to 1 of | entries

1 e

Showng 1 102 of 2 entries
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RECUERDE QUE

Ministerio del Trabajo

Es responsabilidad de la UATH realizor el seguimiento de los servidores que estan
en las categorias de "encuestas incompletas™ y “no iniciadas”, con el propdsito de
que instruya en lo obligatoriedad de aplicar y cumplir con el 100% de encuestas

completas.

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

Codigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
Teléfono: +533-2-394 7440
www.trabajo.gob.ec
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APLICACION DE LA
ENCUESTA (PERFIL
ENCUESTADO)
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4.3 APLICACION DE LA ENCUESTA (PERFIL ENCUESTADO)

Ministerio del Trabajo

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

4.3.1

INGRESO

Utilizar navegador de internet: Mozilla Firefox ‘

e Ingrese al sistema INC mediante el siguiente link:

http://encuestainc.trabajo.gob.ec/

e Se le mostrard la siguiente pantalla:

de Necesidades de
A Capacitacion

lll Ministerio del Trabajo

Sistema de Identificacion

| Bienvenide, por favor ingrese |os datos requernidos |

Usuario:  |réguin

Parfil. L}
Pian ge capaciacdn insbtucional Afo.
Continuar >/
Instructive Fase 1 - Sistama INC

Instructivo Fase 2 - Sistema INC

Instructivo Fase 3 - Sistema |NC

! Folitica para el Tratamiento de Datos Personales |

Para acceder a la encuesta debe registrar la siguiente informacion:

Usuario: Numero de cédula personal.

Contrasena: Clave que ingreso en la aplicacion de encuesta INC.
Perfil: ENCUESTADO.

Plan de capacitacidn institucional Ano: 2025.

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

|
B encuestainc. trabajo.gabiec

Bienvenido, por favor cambie su clave coma primer paso

>

éOlvido su contrasena?

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

Teléfono: +593-2-394 7440

www.trabajo.gob.ec
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e De clic en Aceptar.

Para continuar:

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

) : e e i ey & i
V' En caso de haber olvidado la contrasefia utilice la opcion “olvidé su contrasefa”, opcion
£ / que se encuentra disponible al final de la pantalla de ingreso del aplicativo.

=

4.3.2 APLICACION DE LA ENCUESTA

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

ﬁ f‘m , meristinn 3 Trabale ENCUESTA DE RESULTADOS E IMPACTO DIRIGIDA AL SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO
ot La presente epcuesta o5 de caracter confidenceal, fos datos recopilados seran uhilrzades estrictamente come msumo para a elaboracson del informe de resultados e impacto de los procesos de capacitacion en e] Secter Piblico; v
debe ser aplicada aproxtmadamentes despocs de seis meses de haber finalizada la ejerucion del plan amal de capaciacion mstincional
Tnstlruckin: PRUEBAS 2 Tismpo de trabajo ea I lnstlruelsn: | afios | meses
Nombre: BONILLA CHAVEZ OLGA LORENA Provincia: PICHINCHA
Cedula de cindadania: 018035337 Cindad: QUITO
Sexo: MUIER Nivel de desconcentracion: PLANTA CENTRAL
Edad: Seermone . v Unidad/Thireccion Administrativa: Egﬁii?“ UE ADMINGTRACION DEL TALENTO)
Autsidentificacion Cultural: BLANCD Reégimen Lahoral: LOSEP
Nivel de Instraccidn: Selecaone una aposn “1 Grupo i SERVIDOR PUBLICO 5
Discapacidad: - Denominacion del puesta: INSPECTOR INTEGRAL 5

2 oy == Modalidad Laboral: NOMEBAMIENTO
Tiene una enfermedad catastrofica® Fecha: ek

Guardar

Temsa de capacitacitn (R
Actividad [denificada en fa INC ELABORAR INFORME TECNICO
Producto relacionado con Ia actividad IR
Modalidad VRIUAL
Duracion total en horas §
Nombre de la operadora/ insttucitn / faciiador ~ PRUEBAS ]
Lugar de capacitacifn NACIONAL
Fecha de capacitacidn U411

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
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;Aplica los conocimieatos o habilidades aprendidos en el roceso de capacitacion en su puesto de

{rabajo?
1 1. b mejorado s sendimmiento aboral después de a capacitacin obtenida? B v lowgs v
11 {Elproceso de capacitaion recibido a Ud.  ha permifid? [seccune ra i v
3 {Elproceso de capactaicn reeibido le 1 moivado en el complmientn de la atividad?
SeciaIV: Ipac S Piblco
4 |;Fl proceso de capacitacion recibido ha generado cambios en el desarrollo de su actividad? v
. . . .  Citno calificaria el nivel de complejidad de la actividad después del proceso de
: Actividad relacionada al tema en el que se capacitd (INC) h&mmel que se capacitd (INC) o (N0
ELABORAR INFORME TECNICO (R Seecie., v
Antes de grabar asegirese que 13 informacién estd completa y correcta.
Grabe cada seccion que va desarroliando, si la informacién no estd completa o estd

i incorrecta se le desplegard un mensaje con el tipo de omisién o error.

e Silainformacidn esta correcta, seleccione guardar y se le desplegara la siguiente
ventana en donde debe colocar “Aceptar”.

Datos guardados correctamente

e Sitodas las preguntas han sido contestadas, de clic en “Finalizar”.

H LEl proceso de capacitacion recibido ha generado cambios en el desarrollo de su actividad v
i 2 » s ;Como calificaria el nivel de complejidad de Ia actividad después del
A Actividad relacionada al tema en el que se capacitd (INC) J‘mnnenelqueseupucﬁo(mcl ¢ de capacitacidn? (INC) dad
[ELABORAR INFORMES DE COMUNICACION SOCIAL  MANEJO Y DESARROLLO DE SOFTWARE | se v)

Guada|

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

Cadigo postal: 170403 / Quito Ecuador H NEVD
Teléfono: +593-2-304 7440 [Z’MMI
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e Y se desplegara una ventana con el siguiente mensaje.

Encuesta finalizada
[] Evitar que esta pagina cree didlogos adicionales

| Aceptar |

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

Ha realizado con €xito el proceso de evaluacion de su capacitacién(es).

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

ingresar o editar lainformacidn.
RECUERDE S

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

&i no da clic en finalizar, o encuesto se registrord como
incompleta.

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

4.4.1 PERFIL DIRECTOR DE AREA

Una vez que como director de area ha recibido el Quipux y/o memorando notificando su
asignacion para evaluar los procesos de capacitacion de los servidores publicos a su cargo, que
fueron capacitados durante el afio 2025, el director/responsable de area debe realizar lo
siguiente:

Utilizar navegador de internet: Mozilla Firefox ‘

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

de Necesidades de
A5 Capacitacion

Sistema de Identificacion
i’E

Ill Ministerio del Trabajo

| Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos

Usuari: 1781458705 |

Contrasedia: [sssssans |
FiGn de capactecidn nettucional, Afn: 2024 |

Contnuar ==

LOWndé sn contrasafia?

Politica para €l Tratamiento d= Datos Personales

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

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

e Contrasena: Digite la clave que ingresé cuando aplicé la encuesta INC.
e Perfil: DIRECTOR DE AREA.

e Plan de capacitacion institucional Ano: 2025

Si el servidor publico de nivel jerarquico superior asignado no ha aplicado la encuesta,
0 es nuevo en la institucidn, debe ingresar la siguiente informacion:

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

H NEVG
Teléfono: +593-2-394 7440 [Z'MM”
www.trabajo.gob.ec
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e Usuario: Su numero de cedula.

e Contraseiia: encuesta, en minusculas.

e Perfil: director de Area, el sistema le solicitard que cambie su contrasefia.
e Plan de capacitacion institucional Afio: 2025.

e
v En caso de haber olvidado la contrasefia utilice la opcion “olvidé su
y contrasefia”, opcion que se encuentra disponible al final de la pantalla de

£ ingreso del aplicativo.

e Y se mostrard automdaticamente lo siguiente:

SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE HECESIDADES DE CAPACITACIGN, ELABORACIGN DF LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL OF

CAPACITACION Y 5U EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

ldatin Elziin Srrarsesiﬁn

e Darclic en “Evaluacion” y se desplegara la siguiente pantalla:

M ,I St T SISTENA PARA LA [DERTIFICACION DE NECESIDADES [!EEAPJ&UTAEIGH_. ELABORACION DE L0S REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE
/ # CAPACITACIONY SU EJECLICION, PARA EL SECTOR PUBLICO

Vilidgcion Evaliztiin Cemar sesiin

£l Diractur Respensale g2 freatinsa responsatiidad de evaluaralos senidorss a 5u cango qus fleran capaciados. Es importandz indicar que en i c3s0 qua & senddar ya no rabale &n fa instiucion, cambio de unidad admimistrativa o
denaminazidn de cargy 58 deherd sRechazars [ encuesta adicionalments defard incarpurar 2 oasenvaciin comespandentz,

linicad Hum Documents Hombrz Grupe eupacional Denaminacion Tera aprnbado Estado ! Dhservacian
IRECCION DE ADKINISTRACION DEL TALENTCG HUMARD | 140465738 ALUARADD LOZAR MONICA BEOMAR | SERVIDOR PUBLICDY | AGISTENTEDE AKALISG SALARIAL | INFORMEGPR | BNCUESTRDODA | Enpusstr | Rechamr

TRECCION JE ADMINSTRACKIN DEL TALENTO HUMAKRD | 315038337 BCNILLA CRAVEE OLGA LORENA SERVDCRPUBLICOE | INSPECTOR ITEGRAL B R FENIENTE Eﬂ[ll@]f fechamn

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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Direccion: Av. CI
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El Director/ Responsable de Area tiene la responsabilidad de evaluar a
los servidores a su cargo que fueron capacitados.
A

“CUERDE 0%

Si el director selecciona “ENCUESTAR” se le mostrara la respectiva encuesta.

Recuerde llenar todas las preguntas de la encuesta en forma horizontal y
guardarcada seccion.

Concluida la encuesta dé clic en “FINALIZAR” y se desplegard una ventana con el

Encuesta finalizada
[[1 Evitar que esta pagina cree dialogos adicionales

[ Aceptar_]

Una vez finalizada la encuesta de evaluacion, no podra volver a
ingresar o editar la informacion.

[ ]
@ f
e
[ ]
siguiente mensaje:
"-‘-{‘?‘_DEE‘-'-{
[ ]

Si selecciona “RECHAZAR” deberd seleccionar la observacion correspondiente (E/
servidor publico ya no trabaja en la Institucion, el servidor publico cambio de Unidad
Administrativa, el servidor publico cambio de denominacion de cargo/grupo
ocupacional, temas duplicados, Licencia sin remuneracion, Comision de servicios en
otra institucion).

Vaidaddn

£l Dirzctor!

SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES [
CAPACITACIC

ACITALION, ELABORACION DE LOS
1 EJECUCION, PARA EL SECTOR PL

5 DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE

Evaluacitn Cemar sasiin

de Area fisne |y

de =vatuar aloz senidooss 0 =u cargo que fusron copacitadoz: Ex impariante indicar gue e ef caso que el nenitor ya no frabaje-en |a inatiucicn, cambio de uridad admipistive o
denominacion de cargo oe deberd «Rechaiars la encussts. sdiciongiments debetd iIncerporal |a obeanscin cemespindents.

[—— Gruse Tama pibad sty [E—
Lt “ SEAVIDOR FUBLICD | | ASISTENTE DE ARALISIE BALARIAL | INFORME GPR | EWCUESTADG DA | (Enciastsr |- Rechazan
imgaerar AoHILE L e EnciseEs | fachazl

Selaccianar.. ~

| Seleccionar..
El senvidor ya no trabaja en la institacidn
El senidar cambio de Unidad Admiristratha
El senidar cambia de denaminacicn d= cargo
Temas duplcados

Licencias &n ramunaracién

Comision ds samcins en otra instiucionn

Codigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
Teléfono: +533-2-394 7440
www.trabajo.gob.ec
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Y
;"' Asegurese de haber encuestado a todos los servidores, revisando que la columna ESTADO
- } muestre las opciones de ENCUESTADO o RECHAZADO.

5 CIERRE DEL INSTRUCTIVO

Usted ha concluido con éxito el proceso de la fase de evaluacién de resultados e impacto
dentro del sistema INC, el cual permitird evaluar los procesos de capacitacion que se
encuentran registrados en el sistema, a fin de identificar si la inversiéon que realiza el Estado en
capacitacion esta fortaleciendo y/o generando las competencias, que los servidores publicos
requieren para sus puestos de trabajo.

Conforme lo establece la normativa legal vigente ademas de este proceso de
evaluacion de resultados e impacto se debe realizar la “evaluacion del evento de
capacitacion”, a fin de obtener una retroalimentacion en la ejecucion de los eventos
de capacitacion, para ello aplicard el instrumento elaborado por el Ministerio del
Trabajo, para el efecto.

Herramienta utilizada: Formato- Evaluacion-Evento-FO-SP-GAFSP-05-1(2)-4 (Anexo 1)

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

_ 11 £ NUEVO
e ECUADOR //



En el caso de requerir asistencia técnica personalizada, puede comunicarse con el
analista responsable de su institucion al numero telefonico 3 947 440 extensiones

40173, 40163, 40111 o al correo electronico:

capacitacion@trabajo.gob.ec

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

Cadigo postal: 170403 / Quito Ecuador H NEVD
Teléfono: +593-2-304 7440 [Z’MMI

www.trabajo.gob.ec
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Ministerio del Trabajo

ANEXO 1

ENCUESTA DE EVALUACION DEL EVENTO DE CAPACITACION

Herramienta utilizada: Formato- Evaluacién-Evento-FO-SP-GAFSP-05-1(2)-4..

Facha: BA0rig-me-13

. FORMATO Rvisin: 0
ol T/ f— Faigina: 1 da 1

. Cildign
Evaluacion Evento |Fo.==.carspP.po-
o

(FEAVDE LLERAS LOS DATOS SOLGTADDS CON LETRS DF AFReeTE]

TALLER:
[Kormitire ded avesdals ..

I ETITLACICN:
LLs3aR Y FECHE:
For doesr ooiocar una X en o ndmeen gue oomesponda, conmdorands 1 el menor

cumplimisrio o desempeta v 5 e mayor camplimlents o desopetio, de aouerdo oom S0
el i ey

HOMERE DE FACILITADOR: 1 2 ] L B

Conocimae o oo e

Faspussiae @ rgu aiudes

Kanso del grupo
Cumplmiemo de la agenda prograrada

HONMERE DEL ORG&NIZADDOR: 1 2 ] L &

niormacitn proeia y de cheme del esenio

eraitn dedioada al pardia panies

Lyt qerazral e o ongani sk

Betamberial O apoED diel Eeenio

Comestar las siguienies pregunias marcandn una X donde comesponda

LOE CONOCIMERNTOE CETERIDOE 3l ]

FEshin en reiackin a la funcidn que desemoeila?

plis aplicara an suU Qoslicn nstssonad 7

#Eemin de ullidad pam asesonar memamenie on Su |nsbbucsn?

AUGERERCIA E ¥ TOMENTARICE:

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