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1. INTRODUCCION

El Ministerio de Trabajo y el Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional (SECAP), han
desarrollado la “Guia metodoldgica para la identificacion de necesidades de capacitacién,
elaboracion de los reportes del plan anual institucional de capacitacion y su ejecucion, para el
sector publico, como insumo para la elaboracion de los planes anuales de capacitacién
institucional, misma que tiene como objetivo institucionalizar la metodologia de identificacion
de necesidades de capacitacidn en todas las UATH del sector publico.

En este contexto, se cred el sistema para la Identificacion de Necesidades de Capacitacion
“Sistema INC”, que esta disefiado para responder de manera sistematica y metodoldgica a la
gestidn de la capacitacion del sector publico.

El sistema estd estructurado en relacién a la Guia en tres fases: la primera consiste en la
aplicacion de la encuesta para identificar necesidades de capacitacidon por parte de los
servidores publicos, la segunda permite generar reportes del plan anual institucional de
capacitacién y la tercera fase facilita la generaciéon del reporte del plan de capacitacion
ejecutado a través del registro de las capacitaciones realizadas, durante el ejercicio fiscal por
parte de las UATH institucionales.

Adicionalmente, el instructivo contiene orientaciones para realizar el registro de la
informacidén por parte de las UATH’s.

2. OBIJETIVO

El presente instructivo facilitard a las Unidades Administrativas de Talento Humano, el manejo
del sistema tecnoldgico INC, a través de procedimientos estandarizados la generacion del
reporte del plan anual de capacitacion ejecutado en el “Sistema para la identificacién de
necesidades de capacitacién, elaboracion de los reportes del plan anual institucional de
capacitacién y su ejecucion, para el sector publico”.

3. ALCANCE

La tercera fase Unicamente puede ser aplicada a las instituciones publicas que identificaron y
ejecutaron procesos de capacitacion a través de la “Guia Metodoldgica para la identificacion
de necesidades de capacitacidén, para el Sector Publico” (Sistema INC).
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El presente instructivo permitira a las UATH institucionales registrar el Plan Anual de
Capacitacion Ejecutado, en el sistema INC. Procedimiento establecido como responsabilidad

en el Art. 8 literal f de la Norma Técnica del Subsistema de Formacién y Capacitacion.

4. INICIO DEL PROCESO

Con el fin de registrar la fase de ejecucién, la UATH debera tener en cuenta que, para acceder
al Sistema INC, tiene que seleccionar el afio del plan de capacitacidn institucional que quiere
registrar, en este caso deberd SELECCIONAR ANO 2022.

Para iniciar el registro de las capacitaciones ejecutadas en el sistema INC debe realizar lo
siguiente:

Utilizarnavegador 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:

. . . . Sistema de Identificacion
Ministerio del Trabajo i@ de Necesidades de

222 Capacitacion

‘ Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos

Usuario:  |cédula
Contrasefia: |contrasefia

Peril: |

Plan de capacitacidn institucional, Afio: [ o ]

[continuar >>]
£ 0lvidé su contrasefia?
Instructivo Sistema INC Perfil: Talento Humano
Instructivo Sistema INC Perfil: Director de Area
Instructivo Sistema INC Perfil: Encuestado

Politica para el Tratamiento de Datos Personales ‘
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Posteriormente, debera ingresar el usuario y contrasefia que corresponde al director /
responsable de la UATH de la siguiente manera:

e Usuario: Correo institucional (darwin_cruz@trabajo.gob.ec).
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e Contraseia: Digite la clave que ingresé en el levantamiento INC 2022.
e Perfil: TALENTO HUMANO.
e Plan de capacitacion institucional, Afio: 2022

* En caso de haber olvidado la contrasefia utilice la opcion “olvido su contrasefia”, opcion que se
‘» encuentra disponible al final de la pantalla de ingreso del aplicativo.

* Si se realizé un cambio de Director/a de Talento Humano deberd solicitar el cambio de usuario

- mediante correo a capacitacion@trabajo.gob.ec, o al servidor encargado que esta Cartera de Estado
haya asignado como responsable para brindar asistencia técnica en el sistema INC a su institucion, luego
podrd utilizar la opcion “olvidé su contraseiia”, su nueva contrasefia le servird para poder acceder
sistema INC de acuerdo a los afios registrados (2021 y 2022).
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5. REGISTRO DE CAPACITACIONES EJECUTADAS (EJECUTAR)

En esta fase de ejecucion, la UATH deberd ingresar la informacion de las capacitaciones que
efectivamente se ejecutaron para lo cual siga el procedimiento que a continuacién se detalla:

e Dé clic en EJECUCION luego EJECUTAR.

Tg :; i G SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN

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

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2022

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

= .

Reporte plan efecutado

e Posterior se presentara una pantalla que muestra un cuadro resumen de las unidades
administrativas de la institucion, con el numero de cursos validados por el
Director/Responsable de Area y los cursos planificados es decir (cursos que constan en
el plan anual de capacitacidn institucional).

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

ver menu  Cerrar sesion
Digite las variables que caracterizan ¢l proceso de capacitacién ejecutado

Excel Search:

Lista de Unidades

Nombre - Cursos validados Cursos planificados Cursos ejecutados

DHRECCION DE ADMIMIS

CIOH DEL TALENTO HUMAND 1 1 0 0

o o [

ECCION DE COMUMICACION SOCIAL o 1 o
DRECCION DE CONTROL DEL SERVICIO PUBLICO [1] 1 2
DHRECCION DE CONTROL TECNICO DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANG 0 0 0
DIRECCION DE PLANIFICACION E INVERSZION o o o
DMRECCION DE SECRETARIA GENERAL 0 1 1

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJD Y SERVICIO PUBLICO DE GUAYACIUIN

° Seleccione, la unidad administrativa, en la que
quiere reportar la ejecucidon de la capacitacién. Ejemplo: durante el afo 2022,
servidores de la Direccién de Control del Servicio Publico que participaron de cursos de

capacitacién, mismo que voy a registrar en el sistema INC.
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- VL A . ,
9 —— ; Gobierno | suntes SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL
4 ’ 1 5 sl Encumntro | o logramos INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUEBLICO

2 PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAl ASE DE EJECUCION
vermenu  Cermar sesiin

Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitacion ejecutado

Excel Search:
Lista de Unidades
Nombre = Cursos validados Cursos planificados Cursos ejecutados
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMAND 1 1 0 0
DIRECCION DE ATENCION AL USUARIO 0 0 0
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL 0 1 0

CCION DE CONTROL DEL SERVICIO PUBLICO > 0 @ 2
DIRECCION DE CONTROL TECNICO DE LA GESTION DEL TALENTO HUMAND 0 0 0
DIRECCION DE PLANIFICACION E INVERSION 0 0 0
DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL 0 1 1

DIRECCION REGIONAL DE TRABAID ¥ SERVICIO PUBLICO DE GLIAYAGUIL

e Al dar clic en la unidad administrativa, se desplegara la siguiente pantalla, con variables
de identificaciéon del servidor como, denominacién del puesto, tema especifico de
capacitacién planificado; para lo cual se debe escoger los cursos que efectivamente se
ejecutaron en el transcurso del afio y seleccionar en la opcién ejecutado.

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

CION - FASE DE EJECUCION

2 PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPAC
ver menu  Cermar sesidn
Digite las vaniables que caracterizan el proceso de capacitaciin ejecutado

Atras

Show 10 v  entries Search:
LISTA DE SERVIDORES
Hum Nombre: Denominackin puesio Tema especifico Procedencia Datos planficados. Obs Estado
Documento
Modakidad Duracién Costo
en horas en$
1717580010 CHICAIZA EXPERTO DE EVALUACIONY | EXCEL INC PRESENCIAL | 25 o (Ejecutade) [ No | EJECUTADO
EMRIQUEZ CONTROL TECHICO DEL | ejecutado
BAYROM SERWICIO PUBLICO
PATRICIO
1717590010 CHICAIZA EXPERTO DE EVALLIACION Y | NORMA TECNICA DE ING VIRTUAL 16 o [ Ejecutado | No 1
ENRIGUEZ CONTROL TECNICO DEL FORMACION ¥ ejecutado
BAYRON SERVICIO FUBLICD CAPACITACION
PATRICIO

e Una vez seleccionada la opcion, ejecutado, se desplegara la siguiente pantalla con
variables abiertas y cerradas, que le permitird caracterizar el proceso de capacitacion.
Cabe indicar que, en las variables cerradas Unicamente se debe seleccionar las
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opciones establecidas en el sistema, mientras que en las variables abiertas se debe
digitar la respuesta en funcidn a los registros de ejecuciones desarrollada, es asi que en
la variable Tema de capacitacion es factible editar la informacién la misma que debe
tener relacion con la capacitacién planificada.

Para lo cual debe proceder de la siguiente forma:

NV

NV

> Gobierno | suntos

“1 5, swEncuentro | io logramos

.‘é‘.

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

CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2. PLAN ANUAL INSTITUCION

Digite las vanables que caracterizan el proceso de capacitacion ejecutado

ION - FASE DE EJECUCION

yermeny Cerar ses

TEMA DE CAPACITAC]
MODALI]

DURACION TOTAL EN HOH

APROBACION / DESERCION DEL PROC!

TIPO DE FINANCIAMIEN

TIPO OE CERTIFICA

ZEL PROCESO DE CAPACITACION FUE DICTADO POR SERVIDOS
puBLICq

TIPO DE OPERADY]

NOMBRE OPERADORA / INSTITUCH

LUGAR CAPACITAC

FECHA DE INICIO DE CAPACITAC

PRESUPUESTO INDIVIDUAL EJECUTA

ZEL PROCESO DE CAPACITACION EJECUTADO TIENE RELACION COM UNOY
cy

8 0 & i o =

T
kg

F® & = % = >

NORMA TECNICA DE FORMACION Y CAPACITACION
SEMI-PRESENCIAL v

40

APROBADO v

FINANCIADO POR LA INSTITUCION DONDE TRABAJA
NO v
PUBLICA v || CEC-EP-IAEN v
CEC-EP-IAEN
NACIONAL v
2021-09-15

5.1.

VARIABLES

Guardar] [ Cancelar

Tema de capacitacion ejecutado: Digite el nombre del curso que se ejecutd, recuerde

que el tema debe tener relacidn con el tema que el servidor solicito.

Modalidad: Seleccione entre las opciones: Presencial, Virtual, Semi presencial.

SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE ClPACITACIﬁN: ELABORACION DE LOS REFORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION ¥ SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

DE CAPACITACION - FASE DE EJECUCION

YELMENY  CErar Sesion

Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitacion ejecutado

TEMA DE CAPACITACKON [pop

A TECNICA DE FORMACION ¥ CAPACITACION

DURACI
APROBACION | DESHRCION DEL PROCESO  PRESENCIAL
TIFONDE FINANCIAMIENTO VET!

SEMI-PRESENCIAL

NOMBRE CPERADORA | INSTITUCKN
LUGAR CAPACTTACIN
FECHA DE INICIO DE CAPACITACION

LEL PROCESO0 DE CAPACITACION EJECUTADD TIENE RELACION CON UNO DE
LOS ENFOQUES BASADO EN DERECHOST IDENTIFIQUE CUAL

| Guardar | | Cancelar
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e Duracion: Digite el nimero total de horas de duracién del proceso.

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

Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitacion ejecutado

TEMA DE CAPACITACION | NORMA, TECNICA DE FORMACION ¥ CAPACITACION
MOOALIDAD [ yIRTUAL -
DURACION TOTAL EN HORAS |40
APROBACION | DESERCION DEL PROCESO -
TIPO DE FIRARCLAMIENTO i

4EL PROCESD DE CAPACITACION FUE DICTADD POR SERVIDORES v
PUBLICOST

TIPO DE OPERADORA =
NOMBRE OPERADORA | INSTITUCION
LUGAR CAPACITACION ~

FECHA DE BICIO DE CAPACITACION

LEL PROCESD DE CAPACITACION EJECUTADO TIENE RELACION CON UND DE v
LOS ENFOQUES CuAL

Guardar | Cancelar

e Aprobacion / desercion del proceso: Escoja entre las opciones: Aprobado, reprobado,
retirado y no asistid. En el caso de seleccionar la opcidn no asistid, ya no se activan las
otras preguntas debido a que no son pertinentes.

SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CiPACI'liCIﬁN: ELABORACION DE LOS REFORTES DEL FLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

ZPLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACIGN - FASE DE EJECUCION

VEfMENU  GRMAr Sesidn

Digite las variables que caraclenzan el proceso de capacitacion ejecutado

TEMA DE CAPACITACION | NORMA TECNICA DE FORMACION ¥ CAPACITACION
MOBALIBAD | yIRTUAL v

DURACHM TOTAL EN HORAS. [ap

LUGAR CAPACITACKMN w

FECHA DE INICIO DE CAPACITACIKMN
PRESUPUESTO INDIIDUAL EJECUTADO

LEL PROCESO DE CAPACITACKON EJECUTADO TIENE RELACION COMN UNO DE -
LOS ENFOQUES BASADO EN DERECHOS? IDENTIFIQUE CUAL

Guardar || Cancelar

e Tipo de financiamiento: Seleccione entre las siguientes opciones:

a) Financiado por la institucion donde trabajas: Seleccionar esta opciéon cuando se ha
ejecutado procesos de capacitaciéon utilizando recursos institucionales, es decir
contratando servicios especializados de personas naturales o juridicas.

b) Financiado por otra institucion del sector publico: Cuando la capacitacién ejecutada
se haya realizado a través de otra institucion publica, esto quiere decir que otra
institucion haya invertido recursos para efectuar la capacitacién, ejemplo: Contraloria
General del Estado, SERCOP, etc.
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c) Financiado por la cooperacion internacional u otra: En el caso que las capacitaciones
se realicen con recurso de cooperacién internacional u otra, ejemplo: INAP-ESPANA,
AECID, NACIONES UNIDAS, etc.

d) Sin Financiamiento: Seleccionar esta opciéon cuando las capacitaciones se hayan
ejecutado con instituciones privadas sin recursos institucionales.

e) Facilitador Interno: Elegir esta opcién cuando las capacitaciones se hayan ejecutado
con facilitadores internos.

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

CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2 PLAN ANUAL INSTITUCIONA

yermeny Cerrarseson

Digite las variables que caracterzan el proceso de capacitacion ejecutado

TEMA DE CAPACITACION | METODOLOGIA DE CAPACITACION
MODALIDAD | VIRTUAL v
DURACION TOTAL EN HORAS 40

APROBACION / DESERCION DEL PROCESO | APROBADO v

L o~ v

EL PROCESO DE CAPACITACION FUE DICTA0 POR SERVIDORES  FINANCIADO POR LA INSTITUCION DONDE TRABAJA

*  FINANCIADO POR OTRA INSTITUCION DEL SECTOR PUBLICO
FINANCIADO POR LA COOPERACION INTERNACIONAL U OTRA
IINSTITUCION | Sy FINANCIAMIENTO
FACRITADOR INTERNO

NOMBRE O

PRESUPUE STO INDIVIDUAL. EJECUT/

ZEL PROCESO DE CAPACITACION EJECUTADO TIENE RELACION CON UNO D€ [~ )
LOS ENFOQUES BASADO EN DERECHOS? IDENTIFIGUE CUAL

e Tipo de certificado: Seleccione entre las opciones: aprobacion o asistencia.

— AV, -
g . > Gobiernc | e, SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE
- v Bncuenira. | o logrames

CAPACITACION ¥ SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2 PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DF ¢ ACION - FASE D ERCUCION

DG 135 VANALIES QUE CAFBCHETZAN & PRocess o CApACIRACKN Sjecutado

TEMA DE CAPACITACION
MOGALIDAD

DUMACION TOTAL EN HORAS
APROIACION | DESERCHN DEL PROCESD

THPD [E FIRANCIAMSINTD.

TIFO DE CERTINCADD

LEL PROCESO DE CAPACITACIKIN FUE DIC TADO POR S8

NORMA TECNICA DE FORMACION ¥ CAPACTTACION

VIRTUAL -

40

APROBADD

FRAANCIADD POR LA INSTITUCION DONDE TRADAIA =

APROBACION
ASISTENCIA

PRESUPUESTO MOAIDUAL EJECUTADD

LEL PROCESO DE CAPACITACHMN EALCUTADD TIEHE RELACION CON LD BF
LOS ENFOGUE S BASADO EN DERECHOST IDENTIFIGUE CUAL
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e Proceso realizado con servidores publicos: Escoja Si o No. En el caso que seleccione S,
se le despliega dos alterativas: Servidores de la misma institucion, y servidores de otra
institucion, seleccione segun el caso.

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

a) Si es de la misma institucion, en la ventana de nombre de institucién, se le va a
mostrar automaticamente la institucién a la que pertenece el servidor.

b) Si es servidor de otra institucion, en la ventana “nombre de la institucién” se debe
digitar la institucion donde trabaja el servidor que desarrolld el proceso de
capacitacion.

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

2. PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - FASE DE EJECUCION

Digite ias variables que caracterzan el proceso de capacitacion ejecutado

TEMA DE CAPACITACION [ NORMA TECNICA DE FORMACION Y CAPACITACION
MODALIDAD | VIRTUAL ~
DURACION TOTAL EN HORAS (40

D€L PROCESO =
TIPO DE FINANCIAMIENTO | EJNANCIADO POR LA INSTITUCION DONDE TRABAJA el
TIPO DE CERTIFICADO | APROBACION v~

ZEL PROCESO DE CAPACITACION FUE DICTADO POR SERVIDORES (5] v >
PUBLICOS?
NOMBRE OPERADORA / INSTITUCK) b

SERVIDORES DE LA PROPIA INSTITUCION
LUGAR caPACITCION

SERVIDORES DE OTRA INSTITUCION
FECHA DE INICIO DE CAPACITAQON

PRESUPUESTO INDIVIDUAL EJECUTADO

ZEL PROCE SO DE CAPACITACION EJECUTADO TIENE RELACION CON UNO DE ~
LOS ENFOQUE S BASADO EN DERECHOS? IDENTIFIQUE CUAL

Guardar | | Cancelar

e Sidigita NO: se debe llenar la variable “tipo de operadora”, seleccionando entre las dos
opciones: Publica o privada

a) Si selecciona publica elija entre las opciones: SECAP, IAEN, Universidades Publicas, en
el caso de Universidades Publicas, tiene que digitar el nombre de la universidad que
desarrolld el proceso de capacitacion.

b) Si marca la opcidon operadora privada, escoja entre las opciones: persona natural o
persona juridica, en cualquiera de las dos opciones se activara la ventana para que
digite el nombre de la persona.

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

2 PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITAGION - FASE DE EJECUCION

YELMENU  Cerar sesien

Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitacion ejecutado

TEMA DE CAPACITACION | NORMA TECNICA DE FORMACION ¥ CAPACITACION
MODALIDAD [ VIRTUAL =
DURACION TOTAL EN MORAS |40
APROBACKON 1 DESERCION DEL PROCESD | APROBADO  ~
TIPO DE FINANCIAMEENTO | FINANCIADC POR LA INSTITUCION DONDE TRABAJA ~
TIPO DE CERTINICADS [ APROBACION <
LEL PROCESO DE CAPACITACION FUE DICTADD POR SERVIDORES | MO
PUBLICOST
WO DE oPERADORS,
WOMBRE OPERADORA | MSTITUCYS
LucAR capaciadion
FECHA DE INICIO DE CAPACITARS
PRESUPUESTO INDIVIDUAL EJECUTANG

LEL PROCESO DE CAPACITACKON EJECUTADO TIENE RELACION COMN UNO DE
LOS ENFOQUES BASADO EN DERECHOS IDENTIFIQUE CUAL
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e Lugar de la capacitacion: Seleccione entre las opciones: Nacional o internacional

SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPﬂCITﬂcIGN: ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION ¥ SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

Juntos
“1 5, 4ol Encumntre | ic logrames

WEL MEny

Digite las variables que caraclerizan el proceso de capacitacion ejecutado

TEMA DE CAPACITACION | yORMA TECNICA DE FORMACION ¥ CAPACITACIGN
MODALIDAD | \IRTUAL v
DURACION TOTAL EN HORAS |40
APROBACION | DESERCION DEL PROCESO | APROBADD +
TIPO DE FINANCIAMEENTO | FINANCIADO POR LA INSTITUCION DONDE TRABAIA »
TIPD DE CERTIFICADD | APROBACION

£EL PROCESO DE CAPACITACICH FUE DICTADO POR SERVIDORES | g«
PUBLICOST

TIPO DE OPERADORA [ PUBLICA w || CEC-EP-TAEN v
NOMBRE OPERADDRA | INSTITUCION | e EP-TAEN

FECHA DE INICKD DE C,
PRESUPUESTO INDIVIDUA

LEL PROCESO DE CAPACITACION EJECUTADO TIERE RELACIONOR Un DE
LOS ENFOQUES IDENTIFIQUE CUAL

| Guardar || Cancelar |

e Fecha de inicio de la capacitacion: Se desplegard un calendario para que selecciones la
fecha.

NV N N N
:; Gobierno | Juntos SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE
1 doiEncuentro | lo logramos CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO
2 PLAN AMUAL INSTITUCIOMAL DE CAPACITACION - FASE DE EJECH

vermenu Cerrar sesion

Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitacion ejecutado

TEMA DE CAPACITACION |B(CEL AVANZADO

MODALIDAD | yIRTUAL ~|

DURACION TOTAL EN HORAS

APROBACION / DESERCION DEL PROCESO || November 2022

TIPO DE FINANCIAMIENTQ) RA
Su Mo Tu We Th Fr sSa | N =

TIPQ DE CERTIF]

4,
8

2
9

3 a4

PUBLIEOS? 6 7

TIPO DE OPERADYRA

13 14 15 16

NOMBRE OPERADORA / INSTITUCION 20 21 22 23 24 25 2%

29

LUGAR CAPACITACION

FECHA DE INICIO DE CAPACITACION
PRESUPUESTO INDIVIDUAL EJECUTADO I:I

¢EL PROCESO DE CAPACITACION EJECUTADO TIENE RELACION CON UNO DE v/
LOS ENFOQUES BASADO EN DERECHOS? IDENTIFIQUECUAL ————————————

Guardar | | Cancelar
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e Presupuesto individual ejecutado: Se debe digitar el valor individual pagado por el
proceso ejecutado, esta opcidn aparecera siempre y cuando se seleccione en tipo de
financiamiento: Financiado por la institucion donde trabaja.

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

2. PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - FASE DE EJECUCION

Digite las variables que caracterizan el proceso de capaciacion ejecutado

TEMA DE CAPACTTACION | ORMA TECNICA DE FORMACION Y CAPACITACION
MODALIDAD | VRTUAL v

DURACION TOTAL EN HORAS |49

APROBACION ! DESERCION DEL PROCESO | APROBADD v
TIPO DE FINANCIAMIENTO | FINANCIADO POR LA INSTITUCION DONDE TRABAJA v
TIPO DE CERTIFICADO | APROBACION v

EL PROCESO DE CAPACITACION FUE DICTADO POR SERVIDORES | o v
PUBLICOS?

TIPO DE OPERADORA [ p(igLICA v || SECAP v

uotmzonumm
LUGAR CAPACITACION | RACIONAL v

FECHA DE IICIO DE CAPACITACION [2021-00-15
PRESUPUESTO MDIVIDUAL EJECUTADO 109

ZEL PROCESO DE CAPACITACION EJECUTADO TIENE RELACION CON UNO D€ v
LOS ENFOQUES BASADO EN DERECHOS? IDENTIFIQUE CUAL =

o ¢El proceso de capacitacion ejecutado tiene relacion con uno de los enfoques basado
en derechos? Identifique cual, seleccione entre las opciones:

Interculturalidad, intergeneracional, discapacidad, movilidad humana, género, otros, o no
aplica N/A. Esta ultima opcidn digite Unicamente en los casos en que los temas no estan
orientados a la sensibilizacion del enfoque de derechos.

NV . . -
; Gobierno | Juntos SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE
1 5, éw Encuentro I lo logramos CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2.PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - FASE DE EJECUCION
vermeny Cerrar sesion

Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitacion ejecutado

TEMA DE CAPACITACION | ORMA TECNICA DE FORMACION Y CAPACITACION
MODALIDAD | \IRTUAL v
DURACION TOTAL EX HORAS |40

APROBACION / DESERCION DEL PROCESO | APROBADO v

TIPO DE FINANCIAMIENTO | FINANCIADO POR LA INSTITUCION DONDE TRABAJA v

co! S INTERCULTURALIDAD
INTERGENERACIONAL
DISCAPACIDAD
MOVILIDAD HUMANA
GENERO

OTROS
PRESUPUESTO INDIVIDUAL BNLCUTADO NO APLICA

FECHA DE INICIO DENAPACITACION

ZEL PROCESO DE CAPACITACION EJECUTADO TIENE RELACION CON UNO
LOS ENFOQUES BASADO EN DERECHOS? IDENTIFIQUE CUAL

| Guardar | | Cancelar
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Una vez que se llenen todas las variables, de clic en Guardar, y se le aparecera el siguiente
mensaje: “Datos guardados correctamente”, en el caso de existir algin campo vacio, el
sistema INC mostrard la siguiente nota “Informacion incompleta, por favor llene todos

campos”.

@ encuestainc.trabajo.gob.ec

Datos guardados correctamentef

e Déclic en Aceptar

Sigaestemismoprocedimientoparatodoslosprocesosdecapacitacionplanificadosen todas las
unidades administrativas que se muestren en el reporte.

re
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6. PROCESO DE CAPACITACION NO EJECUTADO

Si un proceso de capacitacidon no se ejecutd, realice el siguiente procedimiento:

e Dé clic en EJECUCION, luego EJECUTAR.

qé AT SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
7

(e A EYTUR  ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2022

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

>

Reporte plan ejecutado

e Posteriormente, se presentard la siguiente pantalla que muestra un cuadro resumen
de las unidades administrativas de la institucion, con el nUmero de cursos validados
por el Director / Responsable de Area y los cursos planificados es decir (cursos que
constan en el plan anual de capacitacion institucional).

R . ; -
= Goblemo Juntos SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL
1 wiEncusniro | lo logramos INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2. PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - FASE DE EJECUCION

vermeny  Cerrar sesin

Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitaciin ejecutado

Excel Search:
Lista de Unidades
Nombre A Cursos validados Cursos planificados Cursos ejecutados

DIRECCION DE ADMINISTRACHON DEL TALENTO HUMANG 1 1 0 0
DIRECCION DE ATENCION AL USUARID 0 0 0
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL 0 1 0
DIRECCION DE CONTROL DEL SERVICIO PUBLICO 0 1 2
DIRECCION DE CONTROL TECNICO DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO 0 0 0
DIRECCION DE PLANIFICACION E INVERSION 0 1] 0
DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL ] 1 1
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJD Y SERVICID PUBLICO DE GLIAYAQUIL

Ministerio del Trabajo
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e Seleccione la unidad administrativa, en la que quiere reportar un tema no ejecutado.

v, ) ) )
'g p > Goblemo | s SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL
S T wEncusntr | o logramos INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUGION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2. PLAN ANUAL
vermenu  Cerrar sesidn
Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitacin ejecutado

Excel Search:

Lista de Unidades
Nombre 4 Cursos validados Cursos planificados Cursos ejecutados
DIRECCION DE ADHINISTRACION DEL TALENTO HUMANG 1 1 0 0
DIRECCION DE ATENCION AL USUARIO ] 0 0

<' DIRECCION D 0 @ @
DIRECCION DE CONTROL DEL SERVICIO PUBLICO 0 1 2
DIRECCION DE CONTROL TECNICO DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO 0 0 0
DIRECCION DE PLANIFICACION E INVERSION 0 0 0
DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL 0 1 1

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJD Y SERVICIO PUBLICO DE GUAYAQUIL

e Al dar clic en la unidad administrativa, se desplegard la siguiente pantalla, que contiene
variables de identificacion del servidor como, denominaciéon del puesto, tema
especifico de capacitacién planificado; para lo cual se debe escoger los cursos que
efectivamente no se ejecutaron en el transcurso del afio y seleccionar en la opcién no
ejecutado.

SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAP»\CIH\CICN‘_ ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

vermeny Cemar sesidn

jlgﬂf las variables que caraclerizan el proceso de capacitacion ejecutado

Alras
fhow| 10 v entries Search
LLISTA DE SERVIDORES
Num Bombre Denominacidn Tema especifico Procedencia Datos planificados Obs Estado
Documento puesic

Modalidad Duracidn en Costo

horas en$

1719456858 CROLLO GULLASAUN EXFERTA METOOOLOGIA DE (4 VRTUAL 8 L] Ejecu Noejecmadu' APROBADOD
OSCAR BAYRON CAPACTACKN
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e El sistema mostrard la siguiente ventana, en la que se debe digitar la razén por la que

no se realizd el proceso de capacitacién. Posteriormente se debe dar clic en Aceptar.

s\
7
1

@ encuestainc.trabajo.gob.ec

Observacién

o -
r Para registrarlas capacitaciones ejecutadas 2022, el sistema estara disponible

O desde el 31 de marzo de 2023

Una vez que finalice el registro de las capacitaciones ejecutadas, el sistema le permitira
generar el reporte de plan ejecutado.
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7. REPORTE PLAN EJECUTADO

2‘\I
7
1

Este es el Ultimo reporte que le proporciona el sistema y se constituye en el reporte del plan
de capacitacidn ejecutado por la instituciéon durante el transcurso del afio, en él se muestran
todas las variables demograficas y ocupacionales del servidor, asi como las variables que
caracterizan al proceso de capacitacién ejecutado.

Para tener acceso al reporte del plan ejecutado se debe realizar lo siguiente:

e Dé clic en Ejecucidn seguido “Reporte de plan ejecutado”

Aqéoblemo Fam SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
. =

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

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2022

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION  EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

Ejecutar

Reporte plan ejecutado

e Se le desplegara la siguiente pantalla y posteriormente puede exportar a Excel.

“g _ i‘éob,e T SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
| ™ =

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

2 PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PLAN ANUAL INSTITUCIONAL EJECUTADO

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2022

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

ESTE ES EL PLAN ANUAL DE CAPACITACION EJECUTADO
‘ Excel ‘ Search:

APELLIDOS AUTO
NIVEL UNIDAD NIVEL TIPO D]
i
INSTITUCION PAIS PROVINCIA CIUDAD DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA CEDULA NOM\;RES SEXO EDAD INSTRUCCION IDE(!‘R%ACPN DISCAPACIDAD DISCAPACH
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8. REPORTE DE CAPACITACIONES NO PROGRAMADAS

Con el fin de registrar los eventos de capacitacién no programados, la UATH debera consolidar
la informaciéon en el formato “extra INC”, que contiene 35 variables, que se detallan a

continuacion:

_____ VARIABLESFORMATOEXTRAINC

INSTITUCION

Debe contener el nombre completo de la institucion.

PAIS Debe contener el pais donde labora el servidor.

PROVINCIA Debe contener el nombre de la provincia donde estad ubicada
la institucidon en mayusculas.

CIUDAD Debe contener el nombre de la ciudad donde esta ubicada la

institucion.

NIVEL DESCONCENTRACION

Las opciones posibles son Planta Central o Desconcentrado.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Debe contener el nombre completo de la unidad o direccién
administrativa.

CEDULA

Debe contener el nimero de documento de identificacidon
gue posee el servidor, el formato de las celdas debe ser texto
(para evitar que se borre el cero en caso de ciertos
numeros).

APELLIDOS Y NOMBRES

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

SEXO

Las opciones posibles son HOMBRE O MUJER.

EDAD

Debe constar la edad del servidor/a (en nimeros).

NIVEL INSTRUCCION

Las opciones posibles son: Sin Instruccidon, Primaria,
Bachillerato, Técnico/Tecndlogo, Tercer Nivel y Cuarto Nivel.

AUTO IDENTIFICACION CULTURAL

Las opciones posibles son: Indigena, Afroecuatoriano/a
Afrodescendiente, Mulato/a, Montubio/a, Mestizo/a,
Blanco/a, Otro/a.

DISCAPACIDAD

Las opciones posibles son: Sl o NO.

TIPO DE DISCAPACIDAD

Las opciones posibles son: Intelectual, Fisica, Visual, Auditiva
y Multidiscapacidad.

ENFERMEDAD CATASTROFICA

Las opciones posibles son: Sl o NO.

TIPO DE ENFERMEDAD CATASTROFICA

Las opciones posibles son: Todo tipo de malformaciones
congénitas de corazén y todo tipo de valvulopatias cardiacas;
Todo tipo de cancer; Tumor Cerebral en cualquier estado y de
cualquier tipo; Insuficiencia Renal Crénica; Trasplante de
Organos: rifnon, Higado, médula Osea; Secuelas de
guemaduras  graves; Malformaciones arteriovenosas
cerebrales; Sindrome de Klippel-Trenaunay; Aneurisma
Toéraco-Abdominal.

DENOMINACION CARGO

Procure ser lo mas explicito, y debe estar relacionado
directamente con el Grupo Ocupacional.

REGIMEN LABORAL

Las Unicas opciones posibles son: LOSEP, CODIGO DE
TRABAJO Y OTROS REGIMENES.

GRUPO OCUPACIONAL

Debe contener el grupo ocupacional al que pertenece el
servidor, debe estar relacionado directamente con el
Régimen Laboral: Losep, Cddigo de Trabajo u Otros
Regimenes.

MODALIDAD LABORAL

Las Unicas opciones posibles son: NOMBRAMIENTO o

Ministerio del Trabajo

Direccidén: Av. Clemente Ponce N15-59 [ dif Géeminis
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CONTRATO.

TIEMPO TRABAJO INSTITUCION

Detallar la informacidn en afios y meses.

TIEMPO TRABAJO ACTUAL PUESTO

Detallar la informacidn en afios y meses.

TEMA ESPECIFICO DE CAPACITACION RECIBIDO

Detallar la tematica recibida por el servidor.

MODALIDAD SEGUIDA

Las Unicas opciones posibles son: Presencial, Semipresencial y
Virtual.

CLASIFICAR TEMA DE CAPACITACION

Seleccionar el drea a la que pertenece el tema ejecutado

DURACION TOTAL CAPACITACION (EN HORAS)

Detallar la duracion del proceso de capacitacion en horas.

TIPO CERTIFICADO

Las Unicas opciones posibles son: Aprobacién o Asistencia.

APROBACION DEL PROCESO

Las Unicas opciones posibles son: Aprobado, Reprobado,
Retirado o No asistio.

TIPO DE FINANCIAMIENTO

Las Unicas opciones posibles son:

a) Financiado por la institucion donde trabaja: Seleccionar
esta opcidon cuando se ha ejecutado procesos de capacitacion
utilizando recursos institucionales, es decir la institucion haya
pagado por la capacitacion.

b) Financiado por otra institucion del sector publico: Cuando
la capacitacion ejecutada se haya realizado a través de otra
institucidén publica, ejemplo: Contraloria General del Estado,
MDT, etc.

c) Financiado por la cooperacion internacional u otra: En el
caso que las capacitaciones se realicen con recursos de
cooperacién internacional u otra, ejemplo: INAP-ESPANA,
AECID, NACIONES UNIDAS, etc.

d) Sin Financiamiento: Elegir esta opcién cuando las
capacitaciones se hayan ejecutado con empresas privadas
donde la institucién no pagd por el proceso de capacitacion.
e) Facilitador Interno: cuando el proceso se ejecutd con
servidores publico de la propia institucion

TIPO DE OPERADORA

Las Unicas opciones posibles son: Publica o Privada.

NOMBRE OPERADORA CAPACITACION

Escriba el nombre de la operadora o instituciéon que brindé la
capacitacion.

LUGAR EJECUCION CAPACITACION

Las Unicas opciones posibles son: Nacional o Internacional.

FECHA CAPACITACION EJECUTADA

Colocar la fecha de inicio del proceso de capacitacion
ejecutado (dia/mes/afio).

PRESUPUESTO INDIVIDUAL EJECUTADO

En el caso de haber ejecutado procesos de capacitacion con
recursos del Estado, especificar el monto.

PROCESO REALIZADO CON SERVIDRES DE LA
INSTITUCION O DE OTRA

Las Unicas opciones posibles son: Sl (cuando haya ejecutado
procesos de capacitacién con servidores de la propia u otra
institucién publica) o NO (cual el proceso de capacitacion se
hay ejecutado con empresas privadas).

¢EL PROCESO DE CAPACITACION EJECUTADO TIENE
RELACION CON UNO DE LOS ENFOQUES BASADO EN
DERECHOS? IDENTIFIQUE CUAL

Podra seleccionar de las posibles opciones: Interculturalidad,
Intergeneracional, Discapacidad, Movilidad Humana, Género,
Otros o No Aplica.
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.' En el caso de no contar con el formato extra INC, solicitar mediante correo a
I capacitacion@trabajo.gob.ec o sistemainc@trabajo.gob.ec, a su vez podra solicitar
al servidor encargado que esta Cartera de Estado haya asignado como responsable
para brindar asistencia técnica en el sistema INC. a su institucion.

a UATH una vez que finalice las actividades, deberd notificar mediante oficio dirigido a la

{ directora/a de Evaluacion del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano

w del Ministerio del Trabajo comunicando que ha registrado el reporte del plan ejecutado en

28 el sistema INC y en el caso de tener capacitaciones no programadas remitir el archivo
- extra INC en formato Excel hasta el 31 de marzo del afio siguiente a la ejecucion del plan.

9. CIERRE DEL INSTRUCTIVO

Se ha finalizado con éxito la tercera fase en la cual permite registrar el Plan Anual de
Capacitacion Ejecutado en el sistema de identificacién de necesidades de capacitacion INC.

En el caso de requerir asistencia técnica puede comunicarse:

o Alnumero 3 947 440 ext. 40163, 40111 y 40173,
e Con el analista asignado a su institucion, o
e Al correo capacitacion@trabajo.gob.ec
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