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Buenas Practicas: Acciones que se guian por unos principios, objetivos y procedimientos
gue se adecuUan a determinadas normativas consensuadas. Experiencias que han dado
resultados positivos y por lo tanto han demostrado su eficacia.

Capacitacion: Son actividades educativas que estan disefladas para mejorar el
desempenio laboral de los trabajadores, enfocadas en pulir sus habilidades y conocimiento.

Competencias: Conocimientos, destrezas, capacidades o actitudes, un “saber hacer”,
rasgos individuales y caracteristicas que permiten al individuo desempefiarse de forma
Optima en su puesto de trabajo.

Desempefio: Es el resultado de la medicion del conjunto de conocimientos necesarios
para la ejecucion de actividades propias de un puesto, mediante el cumplimiento de
objetivos.

Facilitador Interno: Persona que apoya el desarrollo o fortalecimiento de competencias,
conoce una o varias areas del conocimiento, y voluntariamente utiliza sus competencias y
experiencias para orientar aprendizajes colectivos.

Habilidades: Las habilidades son un conjunto de capacidades, competencias, atributos,
talentos, y en algunos casos conocimientos, que caracterizan a las personas.

Identificacion de Necesidades de Capacitacion: Proceso que se lleva a cabo en las
organizaciones y/o instituciones, empresas para identificar la brecha y oportunidad de
crecimiento de las habilidades y competencias de los empleados, a fin de determinar qué
actividades especificas de capacitacion son necesarias para cumplir con los objetivos y
metas de la organizacion.

Plan Anual de Capacitacion Institucional: Son los procesos de capacitacion
programados a nivel de cada institucién, con periodicidad anual, con base en la
identificaciéon de necesidades de capacitacion.

Sector Publico: El sector publico comprende: Los organismos y dependencias de las
funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial, Electoral y de Transparencia y Control Social;
las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado; los organismos y
entidades creados por la Constitucién o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para
la prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas
por el Estado; las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos
autonomos descentralizados para la prestacion.

Servidores Publicos: Son todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del Sector
Publico.
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INTRODUCCION

El Ministerio del Trabajo mediante la Direccién de Evaluacién del Desempefio, Capacitacion y
Desarrollo del Talento Humano presenta el siguiente: “Catadlogo de Buenas Practicas para la
Gestién del Subsistema de Capacitacion del Servicio Publico afio 2025”, elaborado en funcién a
experiencias reales de Unidades de Administracion del Talento Humano ( UATH) de las diferentes
instituciones publicas que han efectuado una aplicacion correcta y optima del proceso de capacitacion
en el servicio publico, lo que permitird orientar a otras UATH al mejoramiento continuo mediante la
adopcion de estos enfoques innovadores, a través de la efectiva aplicacion del flujo de actividades
del proceso de capacitacion y el uso adecuado de sus herramientas técnicas.

OBJETIVO

Proporcionar a las Unidades de Administracion del Talento Humano de las instituciones del sector
publico de un recurso Util y practico que ayude a ejecutar correctamente todas las etapas el proceso
de capacitacion dentro del servicio publico conforme los parametros establecidos en la ley.

MARCO LEGAL VIGENTE

Se revis6 la base legal vigente actualizada para todos los temas competentes a capacitacion, por lo
que se han considerado las siguientes bases legales:

Constitucién de la Republica del Ecuador (CRE):

Art. 234.- El Estado garantizard la formacién y capacitacion continua de las servidoras y servidores
publicos a través de las escuelas, institutos, academias y programas de formacién o capacitacion del
sector publico; y la coordinacion con instituciones nacionales e internacionales que operen bajo
acuerdos con el Estado.

Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP):

Art. 51.- Competencia del Ministerio del Trabajo en el ambito de esta Ley. - El Ministerio del Trabajo,
tendra las siguientes competencias, literal g) “(...) Establecer politicas nacionales y normas técnicas
de capacitacion, asi como coordinar la ejecucién de programas de formacién y capacitacion”.

Art. 70.- Del subsistema de capacitacion y desarrollo de personal. —“Es el subsistema orientado al
desarrollo integral del talento humano que forma parte del Servicio Publico, a partir de procesos de
adquisicion y actualizacién de conocimientos, desarrollo de técnicas, habilidades y valores para la
generacion de una identidad tendiente a respetar los derechos humanos, practicar principios de
solidaridad, calidez, justicia y equidad reflejados en su comportamiento y actitudes frente al
desempefio de sus funciones de manera eficiente y eficaz, que les permita realizarse como seres
humanos y ejercer de esta forma el derecho al Buen Vivir”.

Art. 71.- Programas de formacién y capacitacion. — “Para cumplir con su obligacion de prestar
servicios publicos de éptima calidad, el Estado garantizara y financiara la formaciéon y capacitacién
continua de las servidoras y servidores publicos mediante la implementacion y desarrollo de
programas de capacitacion (...)".

Art. 72.- Planeacion y direccion de la capacitacion. — “El Ministerio del Trabajo coordinara con las
Redes de Formacidn y Capacitacién de los Servidores Publicos y las Unidades de Administracién del
Talento Humano de la institucién, la ejecucién del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de los
Servidores Publicos que debera ser desconcentrada y descentralizada, acorde a los preceptos
constitucionales”.

REPUBLICA Ministerio del Trabajo

i ff



Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 1704
Teléfono: -2-3

/), DEL ECUADOR

Reglamento de la Ley Organica del Servicio Publico (RLOSEP):

Art. 195.- De la formacioén y capacitacion. —“El subsistema de capacitacion y formacién para el sector
publico constituye el conjunto de politicas y procedimientos establecidos para regular los estudios
de carrera del servicio publico para alcanzar capacitacion, destrezas y habilidades, que podrian
realizar las y los servidores publicos acorde con los perfiles ocupacionales y requisitos que se
establezcan en los puestos de una organizacién, y que aseguran la consecucién del portafolio de
productos y servicios institucionales, su planificacion y los objetivos establecidos en el Plan Nacional
de Desarrollo”.

Art. 201.- De la capacitacion. — “ La capacitacién y el desarrollo profesional constituye un proceso
programado, técnico, continuo, de inversién institucional, orientado a adquirir o actualizar
conocimientos, desarrollar competencias y habilidades de las y los servidores, con la finalidad de
impulsar la eficiencia y eficacia de los procesos, y motivar el respeto de los derechos humanos (...)".

Norma Técnica del Subsistema de Formacion y Capacitacién

El articulo 1, sefiala del Objeto.- “El objeto de esta Norma es establecer los mecanismos técnicos y
procedimentales que permitan a las Unidades de Administracion del Talento Humano - UATH o
quienes hagan sus veces, de las instituciones del Estado sujetas al ambito de la Ley Organica del
Servicio Publico — LOSEP, implementar el Subsistema de Formacién y Capacitacion a fin de
garantizar el desarrollo de las capacidades, destrezas y habilidades de los servidores publicos, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales y la mejora continua en la gestion de los servicios
publicos”.

El articulo 2, indica el ambito de aplicacion. — “La presente Norma Técnica es de aplicacién obligatoria
para todas las instituciones del Estado comprendidas en el articulo 3 de la Ley Orgéanica del Servicio
Publico.

Se excluye de su ambito de aplicacién a aquellos servidores con un régimen de carrera especifico
determinado por ley, que contemple un subsistema de formacion y capacitacion especial”.

El articulo 3, menciona sobre las directrices y lineamientos de aplicacion. - “Las UATH institucionales
0 quienes hagan sus veces, deberan cumplir con las directrices y lineamientos que, para este efecto
emita el Ministerio del Trabajo, en lo atinente a la metodologia, procedimientos e instrumentos
técnicos de aplicacién de la presente norma”.

El articulo 32, indica de los componentes de la capacitaciéon. - El desarrollo de actividades para la
ejecucion de la gestién de capacitacion considera las siguientes fases:

a) ldentificacién de necesidades de capacitacion;

b) Planificaciony elaboracion del Plan Anual de Capacitacién Institucional;
¢) Ejecucién del Plan Anual de Capacitacion Institucional;

d) Evaluacién del evento y medicion del impacto; y,

e) Plan de mejoramiento

DE LA CAPACITACION EN EL SERVICIO PUBLICO

4.1.Definicion. - La capacitacion es un proceso programado que tiene la finalidad de reforzar,
actualizar o desarrollar competencias técnicas y/o conductuales que mejoren la calidad y
eficiencia de los servidores publicos en sus puestos de trabajo y en los procesos en los que
intervienen, con el fin de brindar servicios publicos de calidad que permitan atender las demandas
de la ciudadania.

'| REPUBLICA Ministerio del Trabajo
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4.2.Responsable del Proceso de Capacitacioén. - Los responsables en el proceso de capacitacion
dentro del sector publico son:
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Dentro del proceso de capacitacion en el servicio publico existen 4 responsables con distintas
atribuciones que se detallan a continuacion:

4.2.1

a)
b)
<)
d)

e)

f)

9)

4.2.2

a)

b)
c)

d)

e)

f)
a)

h)

Del Ministerio del Trabajo: Tendra las siguientes responsabilidades:

Establecer lineamientos y directrices de capacitacion para el sector publico;

Actualizar y publicar el Catalogo de Capacitacion del Servicio Puablico;

Emitir metodologias e instrumentos técnicos que faciliten la gestion del proceso de
capacitacion que realiza la UATH institucional, o quien haga sus veces;

Brindar asistencia técnica a la UATH institucional o quien haga sus veces, parala correcta
aplicacion de la presente norma;

Receptar los reportes de los planes anuales de capacitacion ejecutados por las
instituciones publicas, en el instrumento técnico que el Ministerio del Trabajo disponga
para este efecto;

Difundir, promover y motivar los procesos de formacion y capacitacion de los servidores
publicos y la carrera del servicio publico;

Calificar a los servicios especializados de capacitacion, de conformidad a lo establecido
en el articulo 205 del Reglamento General a la LOSEP. Subsecretaria de Cualificaciones
Profesionales.

Unidades de Administracion del Talento Humano: Tendra como responsabilidades:

Realizar el proceso de identificacion de las necesidades de formacion y capacitacion,
asesorar a los servidores publicos, responsables de area y maxima autoridad acerca de
dicho proceso y en el uso de los instrumentos técnicos establecidos para el efecto;
Validar las necesidades de formacion y capacitacion identificadas por la institucion;
Establecer otras necesidades de formacién y capacitacion que sean requeridas para la
institucion;

Elaborar el Plan Anual de Formacion Institucional y Plan Anual de Capacitacion
Institucional; y, poner en conocimiento de la maxima autoridad o su delegado para su
aprobacion y posterior ejecucion;

Ejecutar el Plan Anual de Formacién Institucional y Plan Anual de Capacitacion
Institucional;

Elaborar informes técnicos del proceso de gestion de la formacién y capacitacion;
Identificar y seleccionar servidores con capacidades y competencias, para facilitar
procesos de capacitacion interna;

Elaborar y notificar durante el mes de enero del afio siguiente a la ejecucion del Plan Anual
de Formacion Institucional y el Plan Anual de Capacitacién Institucional, los reportes de
ejecucion de los procesos de formacion y capacitacién en los instrumentos técnicos que
para este efecto emita el Ministerio del Trabajo y el Instituto de Altos Estudios Nacionales
segun sus competencias;

Implementar procesos de difusion, promocién y motivacién de los programas de formacion
y capacitacion a nivel institucional;

Implementar procesos de evaluacion anual de las competencias, habilidades y destrezas
de los servidores publicos;

Remitir al Ministerio del Trabajo en el mes de enero del afio siguiente a la ejecucion del
Plan Anual de Capacitacion Institucional, un informe consolidado de la evaluacién de los
eventos de capacitacion ejecutados;

Planificar la réplica o transmision de conocimientos de los servidores publicos que hayan
participado en procesos de formacion o capacitacion, observando lo estipulado en la
presente norma técnica,; vy,

m) Las demés que establezca la LOSEP, su Reglamento General y el Ministerio del Trabajo.

Teléfono: +h33
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4.2.3 Jefe Inmediato: Tendra como responsabilidades:
a) Validar las necesidades de capacitacion identificadas por los servidores publicos a su cargo.

b) Identificar necesidades de capacitacion que el personal a cargo necesite a fin de fortalecer
sus conocimientos y destrezas.

4.2.4  Servidor Publico: Tendra como responsabilidades:

a) lIdentificar las necesidades de capacitacion mediante el sistema INC.

b) Colaborar a la UATH en procesos de capacitacion interna en el caso que amerite.

c) Evaluar el proceso de capacitacion recibido.

d) Suscribir el convenio de devengacion en el caso de aplicacién y dar cumplimiento al
mismo.

e) Asistir y participar de los eventos de formacion y capacitacion programados de acuerdo
con las necesidades y requerimientos de la institucion.

4.3.Fases del Proceso de Capacitacion (componentes)

r-Fase en la que se identifica las eElaborar el plan anual dg
necesidades de capacitacién. capacitaciéon institucional y
Fecha ejecucién: Enero aprobar por la mdxima
autoridad.

*Fecha de ejecucién: Marzo

IDENTIFICACION PLANIFICACION

-

eDesarrollo del plan anual de
capacitacion institucional.

eAsi como los eventos de
capacitacién no programados,
aprobados por la maxima
autoridad.

¢ Fecha de ejecucion: Afio fiscal

eEvaluacion de los resultados
de impacto de los procesos de
capacitacion .

eFecha de ejecucion: 45 dias
posteriores a la culminacién
del evento de capacitacion.

¢ Evaluacion del evento

eFecha de ejecucion:
Inmediatamente al culminar
el evento de capacitacion.

Direccian: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis £ NEVD
Codigo postal: 170403 / Quito Ecuador
Teléfono: +hA3-2-394 7440
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5. RECURSOS UTILIZADOS PARA LA IDENTIFICACION DELASBUENASPRACTICAS

Para la identificacion de las buenas préacticas, se recurrié a fuentes primarias de informacion,
principalmente en la experiencia de usuarios (servidores de las distintas Unidades de
Administracion del Talento Humano del sector publico), quienes en la ejecucion del subsistema de
capacitacion han evidenciado practicas que aplicadas se ven reflejadas en la obtencion de
resultados positivos en el proceso, a continuacién en el siguiente grafico se detallan cada uno los
instrumentos utilizados para la deteccion de buenas practicas de capacitacion:

GRAFICO N° 1. INSTRUMENTOS PARA DETECCION DE BUENAS PRACTICAS DE
CAPACITACION.

~

Encuesta de satisfaccion del subsistema
de capacitacion

Talleres de capacitacion

Asistencias técnicas

Mesas de trabajo

1. ENCUESTA DE SATISFACCION DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION

La Direccion de Evaluacion del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano,
solicitd a la todas las Unidades de Administracién del Talento Humano (UATH) del sector publico,
realizar una encuesta de satisfaccion a) identificacion de necesidades de capacitacion; y b)
planificacién y elaboracién del Plan Anual de Capacitacion Institucional del proceso de
capacitacion afio 2025. A través del siguiente link con la finalidad de que puedan responder a
las diferentes preguntas planteadas dentro de la encuesta, obteniendo resultados que
facilitan el mejoramiento del proceso:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc66rqcRg8kD_vCZx_G0JInTTUGg
HXWwmPLA8UsOABNduX5Q9A/viewform?usp=sf_link.

Direccian: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis ﬂWfW
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2. TALLERES DE CAPACITACION

El Ministerio del Trabajo a través de la Subsecretaria de Meritocracia y Desarrollo del Talento
Humano y la Direccién de Evaluacion del Desempefio, Capacitacién y Desarrollo del Talento
Humano y su sistema técnico INC mediante oficios Nro. MDT-DEDCDTH-2025-0069-O, MDT-
DEDCDTH-2025-0070-O, MDT-DEDCDTH-2025-0071-O, MDT-DEDCDTH-2025-0072-O, MDT-
DEDCDTH-2025-0073-O, MDT-DEDCDTH-2025-0074-0, todos fechados el 16 de enero de 2025,
respectivamente, convocd a 241 instituciones del sector publico a la aplicacién del Proceso de
capacitacion afio 2025 en sus cuatro fases (identificacion, planificacion, ejecucion y evaluacion),
en este contexto brind6 un taller teérico— practico del proceso de capacitacion 2025, mediante la
plataforma Zoom.

Al finalizar los talleres, se conté con la participacion de 166 instituciones.

3. ASISTENCIAS TECNICAS

A través de asesorias técnicas brindadas por el personal de la Direccién de Evaluacién del
Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano de manera permanente, se ha podido
obtener informacién y sugerencias de buenas préacticas de capacitacion, las cuales han sido
aplicadas, dando resultados que podrian ser recomendadas a otras instituciones.

4. MESAS DE TRABAJO

Se realizé la "una Mesa de Trabajo para deteccion de Buenas Practicas para la Gestion del
Subsistema de Capacitacion para Servidores Publicos”, a 8 instituciones publicas (Servicio de
Rentas Internas, Ministerio de Transporte y Obras Publicas, Ministerio de Salud Publica, Unidad
de Registro Social, Ministerio de Agricultura y Ganaderia, Ministerio de Turismo, Secretaria
Nacional de Planificacién y Servicio Nacional de Contratacion Pablica), con el objetivo de generar
un espacio de discusién, construccién, modificacion y actualizacion del Catalogo de Buenas
Préacticas dentro del Subsistema de Capacitacion para servidores publicos, mediante la
identificacion de dudas e inconvenientes a la hora de realizar el proceso de capacitacién, tanto
dentro del Sistema INC como en sus generalidades y las practicas aplicadas al momento de
ejecucidon mismas que se incluyen en el presente documento.

6. BUENAS PRACTICAS DEL PROCESO DE CAPACITACION

Definiciéon de Buena Practica:

Hace referencia a toda experiencia que ha arrojado resultados positivos, demostrando su eficacia
y utilidad en un contexto concreto.

Son aquellas que se han demostrado que funcionan bien y produce buenos resultados y por lo
tanto se recomienda como modelo.

Importancia de una Buena Préctica:

La implementacién de las buenas practicas en una institucion, contribuird a la mejora continua de
un procedimiento, manteniendo una forma adecuada de ejecutar el mismo, alcanzando asi
resultados positivos.

Caracteristicas de las Buenas Précticas:

La implementacion de las mejores practicas optimiza los procesos, ahorra tiempo, previene errores
y contribuye al logro de resultados institucionales exitosos, al:

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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Lograr resultados exitosos.

Producir efectos duraderos.

Promover la innovacion.

Disminuir el riesgo de errores.
Responder a necesidades especificas.
Sistematizar procesos y resultados.

Criterios para la Identificacion de las Buenas Practicas:

A continuacién, se describe el conjunto de criterios que nos permiti6 determinar cuando una
practica puede ser definida una “buena practica™

Efectividad: Una “buena practica” evidencia pertinencia estratégica al constituirse en el medio mas eficaz para
alcanzar un objetivo especifico; se implementa de manera exitosa y genera un impacto positivo en las UATH.

Viabilidad técnica: Representa un criterio fundamental de una “buena practica”, en tanto resulta facil de
aprender y aplicar durante la ejecucién del proceso de capacitacion.

Participacion: Los enfoques participativos son esenciales, ya que fortalecen el sentido de pertenencia y
corresponsabilidad respecto de las decisiones y acciones implementadas.

Replicabilidad: La “buena practica” presenta potencial de reproduccioén y transferencia de conocimientos, asi
como capacidad de adaptacion a objetivos similares en diversos contextos o escenarios.

6.1.Buenas Préacticas Primer Componente:

1) Fasede Identificacion de Necesidades de Capacitacion.

Ministerio del Trabajo

|§UENA PRACTICA IDENTIFICADA N° 1 >

» MANUAL DE PUESTOS Y ESTATUTO ORGANICO DE GESTION POR PROCESOS

Se debe mantener actualizado el Portafolio de Productos y Servicios, derivado del estatuto organico, legalmente
expedido y la planificacion institucional aprobada, asi como el Manual de Puestos o Perfiles Provisionales
legalmente aprobados.

ACCION:
El responsable de la UATH o quien haga sus veces de mantener actualizados el manual de puestos y el estatuto

organico de gestion por procesos, que son muy importante para determinar las actividades, deberes y
responsabilidades de cada puesto de trabajo con base en la estructura organica institucional definida.

BUENA PRACTICA IDENTIFICADA N° »

>

CAPACITACION EN LA NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE FORMACION Y CAPACITACION

Como preparacion previa al inicio del ciclo de capacitacion se debe efectuar la solicitud de capacitacion respecto
a la Norma Técnica del Subsistema de Capacitacion, guias metodolégicas y plataforma tecnologica INC.

ACCION:

El responsable de la UATH institucional debera solicitar al Ministerio del Trabajo, a la Direccion de Evaluacion
del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano, una asesoria técnica respecto a la Norma
Técnica del Subsistema de Formacién y Capacitacion, metodologia y plataforma tecnoldgica de Identificacion
de necesidades de capacitacién a través del correo electrénico: capacitacion@trabajo.gob.ec.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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BUENA PRACTICA IDENTIFICADA N°

» REVISION Y SOCIALIZACION DE LA METODOLOGIA POR PARTE DE LA UATH
La UATH previo a iniciar el levantamiento INC, debe revisar las metodologias e instructivos expedidos por el
Ministerio del Trabajo para el proceso de capacitacion, a la vez se puede elaborar un documento interno de las
diferentes acciones y responsabilidades que conlleva el ciclo a realizar.

> ACCION:

Antes de iniciar con el proceso de capacitacién se debe revisar la metodologia creada para el efecto, socializaf
con todos los servidores de la institucion segun corresponda.

BUENA PRACTICA IDENTIFICADA N° 4 >

> CAPACITACIONES AL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR Y SERVIDORES DE LA INSTITUCION

La UATH institucional debe capacitar al nivel jerarquico superior sobre el proceso a realizarse y la importancia,
enfatizando la validacién de temas como responsables de area en funcién de las actividades asignadas a los
servidores en sus puestos de trabajo (Manual de Puestos) e identificando las brechas existentes que el servidor
necesita cubrir para desempefiarse dentro de su puesto de trabajo, ya sean estas mediante la evaluacion del
desempefio o mediante la practica de sus actividades.

El involucrar a las partes es importante para comprender mejor las necesidades de capacitacion garantizando
que las perspectivas de todos los niveles de la organizacién estén representadas en el proceso de
identificacion.

> ACCION:

e Talleres internos al nivel jerarquico superior y servidores publicos de la institucion y a nivel general.

e Las instituciones desconcentradas deberan brindar las capacitaciones desde la planta central “matiz” a
las unidades desconcentradas, para poder transmitir la informaciéon correctamente, y brindar la
asistencia técnica respectivamente.

BUENA PRACTICA IDENTIFICADA N° 5 >

> ACTUALIZACION DE DATOS EN EL SISTEMA DE INC

El asignado como responsable del proceso de capacitacion en la institucion o quien haga sus veces debe
verificar que la informacién del director de Talento Humano- UATH o su delegado se encuentre actualizada
con los nombres completos, cargo, correo electrénico, nimero de cedula dentro del sistema INC.

Con este rol el responsable de la UATH tendra el acceso para administrar y dar seguimiento a todo el proceso
de capacitacion en todas sus etapas.

> ACCION:

Actualizacion de datos del director de Talento Humano, en el caso de que el servidor sea removido de la
institucion o se haya efectuado algiin cambio que desactualizacién de la informacion, se debe solicitar a las
siguientes

Correo Electrénicas: capacitacion@trabajo.gob.ec y/o sistemainc@trabajo.gob.ec
Responsable del Ministerio del Trabajo.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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BUENA PRACTICA IDENTIFICADA N° 6 >

> VERIFICACION DE DATOS DEL DISTRIBUIVO DE PERSONAL

Para subir la base de datos del distributivo en el sistema INC, se debe verificar que la informacion se encuentre
completa, que no existan celdas vacias, comillas, tildes.

No se debe intentar subir otra base al sistema INC, ya que el mismo reconoce Unicamente el formato
establecido, con las variables especificas y ordenadas.

> ACCION:

Verificacion de la base de datos del distributivo de personal que se encuentren completos los datos.

UENA PRACTICA IDENTIFICADA N° 7 >

/

> SEGUIMIENTO DE LA APLICACION DE LA ENCUESTA INC

Es importante que la UATH, realice el seguimiento respectivo de aplicacion de las encuestas a sus servidores,
conforme el tiempo definido por el Ministerio del Trabajo, a través del reporte de cobertura, el cual muestra si
los servidores tienen la encuesta completa, incompleta y no iniciada.

> ACCION:

Elaborar una hoja de ruta de aplicacion en la que conste cada direccion que forma parte de la entidad. Ademas,
se puede seleccionar en cada area un servidor delegado de hacer el seguimiento a su direccion e informar a
la UATH la culminacién del proceso.

BUENA PRACTICA IDENTIFICADAN° 8

> ANALISIS DE DESEMPENO Y VALIDACION DE TEMAS DE CAPACITACION

La evaluacion del desempefio permite conocer las areas de fortaleza y las debilidades del personal, ya que
esta nos brinda una retroalimentacion de informacién valiosa sobre dénde se necesita mejorar, por lo que es
muy importante revisar sus resultados.

Para llevar a cabo el procedimiento de validacion de temas de capacitacion, la UATH debe realizar una
capacitacion y/o socializacion a cada director/ responsable de Area, a fin de que valide cada uno de los temas
de capacitacion de los servidores a su cargo. Para esto es importante que el director conozca y se encuentre
claro en las competencias que debe mantener cada servidor en su puesto de trabajo, toda vez que para la
validacion se debe tener en cuenta que, los temas de capacitacion deben estar vinculados a las actividades
que las y los servidores desempefian en sus puestos de trabajo.

> ACCION:

Elaborar cronograma de asistencia técnica y efectuar campafias comunicacionales a nivel interno sobre la
importancia de esta actividad en el proceso de identificacion de necesidades de capacitacion.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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BUENA PRACTICA IDENTIFICADA N° 9

> VERIFICACION DE SERVIDORES DESVINCULADOS

Previo a iniciar con la aplicaciéon de la encuesta, es importante que la UATH institucional verifique el personal que
fue desvinculado de la institucién y proceda a inactivarlos.

Tomando en consideracion que la aplicacion de la encuesta INC es obligatoria para todos los servidores publicos
regidos por la LOSEP, incluido el nivel jerarquico superior y los servidores regidos por el Codigo de Trabajo.

> ACCION:

Verificacion de los servidores desvinculados, en el caso de identificar algin error la UATH puede modificar la
informacién desde el reporte de cobertura, a excepcién del nimero de cédula, asi también el servidor puede
modificar la informacién cuando aplique la encuesta.

2) Fase de Planificacion

BUENA PRACTICA IDENTIFICADA N° 1

> APROBACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION PLANIFICADAS

Previo a la aprobacién del plan anual de capacitacién por parte de la maxima autoridad es importante que la UATH
coordine conjuntamente con la maxima autoridad o su delegado las capacitaciones transversales de conocimiento
general que se van a impartir para el periodo en curso al personal, asi como las distintas capacitaciones en
competencias blandas identificadas mediante las brechas de evaluacion del desemperio, lo cual agilitara el proceso
de aprobacion final.

> ACCION:

Listado de capacitaciones a implementar las necesidades que consideren importantes para cada servidor.

BUENA PRACTICA IDENTIFICADA N°2

> FECHAS EN LA PLANIFICACION

Dentro del sistema INC se deben colocar fechas indicando el inicio y fin de las capacitaciones, sin embargo,
dichas fechas son dificiles de colocar por falta de oferta de capacitacion fija y de presupuesto a la hora de
ejecutarse las capacitaciones

> ACCION:

La UATH debe considerar que las fechas son tentativas por cada proceso de capacitacion, en este contexto esta
accion debe ser completada por la UATH de manera breve ya que al momento de ejecutar el proceso de
capacitacion se ingresara la fecha real de ejecucion exacta.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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Fase de Ejecucion

BUENA PRACTICA IDENTIFICADA N° 1

Ministerio del Trabajo

PRIORIDAD A LAS PLANIFICACIONES DEL SISTEMA INC

Se debe priorizar dentro de la ejecucién del plan anual institucional las capacitaciones planificadas, ya que el
sistema INC permite evaluar los resultados e impacto que han mantenido estas.

Esto no exime de la consideracion que se debe tener con base a la normativa vigente que determina la
ejecucion de capacitaciones no planificadas segun el Art. 29, literal b) de la Norma Técnica del Subsistema de
Formacion y Capacitacion.

ACCION:

® Para ejecutar el plan anual de capacitacion, la UATH debe dar prioridad a los procesos de capacitacion
planificados a través del sistema INC, ya que son los Unicos que pueden ser evaluados a través de la “Guia
metodolbgica para evaluar los procesos de capacitacion del Sector Publico”.

® Asitambién al contar con capacitaciones planificadas no ejecutadas se debe proceder en el respectivo registro
dentro del sistema INC, seleccionando la opcién “no ejecutado” y digitar la razén por la que no se realizé el
proceso de capacitacion programado.

BUENA PRACTICA IDENTIFICADA N° 2

IDENTIFICACION DE FACILITADORES INTERNOS

Otra opcién que puedes considerar es elaborar tu propio programa de capacitacién interna utilizando la “Guia:‘l
Metodolégica para la Identificacion de Facilitadores Internos en el Sector Publico”, para el efecto se debe realiza

un andlisis de los posibles facilitadores internos, que pudieran brindar los temas de capacitaciones solicitados
(de manera especifica).

ACCION:

Revisar de manera exhaustiva los perfiles y hojas de vida de todos los servidores de la institucion, a fin de
identificar a perfiles idoneos para capacitar.

BUENA PRACTICA IDENTIFICADA N° 3

» DIFUNDIR OFERTA DE CAPACITACION A FUNCIONARIOS

Realizar una difusién de la oferta de capacitacion a todos los servidores publicos de la institucion de manera
clara y detallada, a fin de que puedan identificar algin tema de interés en relacion a las funciones de su puesto,
através de campafias comunicacionales que resalten los beneficios y la importancia de la capacitacion continua.

> ACCION PARA SU IMPLEMENTACION

Se debe alentar a los empleados a identificar y proponer cursos gue se ajusten a sus necesidades y objetivos
profesionales.

Es fundamental motivar al personal para que busque activamente oportunidades de capacitacion y que, una vez
encontradas, informen de manera inmediata a la Unidad de Administracion de Talento Humano (UATH).

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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BUENA PRACTICA IDENTIFICADA N° 4

» DIFUNDIR Y COMUNICAR EL PROGRAMA DE CAPACITACION
Disefia una campafia comunicacional que informe al personal beneficiario, a sus compaferos y a los jefes

inmediatos que el servidor publico estard empezando una capacitacion, para el efecto se debe colocar (fecha
de inicio y fin, hora, modalidad, temas a tratar, objetivos de la capacitacion, el beneficio para el servidor)

> ACCION:

Comunica difunde el programa de capacitacion haciendo énfasis en los beneficios personales y profesionales
que traera para la direccion a la cual pertenece y la institucion.

BUENA PRACTICA IDENTIFICADA

» CONDICIONES PARA LA EVALUACION DE RESULTADOS E IMPACTO

Se debe considerar las siguientes condiciones para la aplicacién de la encuesta de resultados e
impacto:
®  Elservidor debe laborar en la misma institucién y unidad administrativa.

® FEl servidor debe contar con la denominacién de cargo/ grupo ocupacional, con el que realizo el
levantamiento de necesidades de capacitacion.

En el caso de no contar con los parametros establecidos la UATH debera rechazar la
aplicacion de la encuesta de evaluacion.

> ACCION PARA SU IMPLEMENTACION

Verificar y perfeccionar las condiciones de la base de datos. Esto implica asegurar que la informacion esté
completa, actualizada y organizada de manera adecuada. Realizar una revision minuciosa de la base de datos
permitird identificar y corregir posibles errores o inconsistencias, garantizando que los datos utilizados en la

FASE DE EVALUACION

> EFECTO MULTIPLICADOR.

Finalizado el programa de capacitacion del trabajador, es el momento de obtener el mayor feedback posible
por parte de él y sobre todo de evaluar sus resultados, para ello, la UATH debe elaborar un programa de
replica

>  ACCION PARA SU IMPLEMENTACION

Realizar el efecto multiplicador, la UATH es la responsable de planificar los programas
internos para impartir los conocimientos adquiridos por los servidores capacitados.

La UATH conjuntamente con el servidor capacitado, podran considerar los mecanismos mas idéneos para

realizar la socializacion de los conocimientos adquiridos entre sus compafieros de trabajo. A continuacion,
se presentan algunos mecanismos que se podran considerar:

1) Réplica de la capacitacion a través de capacitaciones internas.
2) Elaboracion de un ensayo o resumen que sintetice los aportes mas relevantes de la capacitacion
para sus funciones, en su puesto de trabajo y la institucion; documento que debera ser compartido

con su equipo de trabajo.

3) Generar un proyecto o documento de investigacion de relevancia institucional posterior al curso de
capacitacion.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis £L mm
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BUENA PRACTICA IDENTIFICADA

> CERTIFICACION DE PARTICIPACION

>  ACCION:

Ministerio del Trabajo

Los certificados de asistencia y/o participacion son una excelente manera de mantener motivada a tu fuerza laboral,
pues estos aportan a su crecimiento personal y profesional.

Siempre al finalizar el evento de capacitacion se debe emitir un certificado al participante para que sea motivado,
analizando la viabilidad de que si es emitido por la UATH mantenga un valor adicional al ser reconocido por la
maxima autoridad.

Promovemos la consistencia, la calidad, la eficiencia y el cumplimiento normativo en una
institucién, al tiempo que fomentamos un ambiente de aprendizaje y mejora continua.

ACCION

NOMBRE

Elaborado por:

Darwin Enrique Cruz Guaranda

Analista Sénior de Evaluacion
del Desempefio, Capacitacion
y Desarrollo del Talento
Humano

Firmado electrénicamente por:

;xDARWIN ENRIQUE CRUZ

Aprobado por:

Eduardo Andrade Jaramillo

Director de Evaluacion del
Desempefio, Capacitacion y
Desarrollo del Talento
Humano
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