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1. INTRODUCCION

El Ministerio de Trabajo, en colaboracidn con el Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional (SECAP),
desarrollaron la “Guia metodoldgica para la identificacién de necesidades de capacitacién, elaboracién de
los reportes del plan anual institucional de capacitacidn y su ejecucidn, para el sector publico”, esta guia es
un recurso fundamental que busca institucionalizar la metodologia de identificacion de necesidades de
capacitacion en todas las Unidades Administrativas de Talento Humano (UATH) del sector publico.

En este marco, se implementd el “Sistema INC”, una herramienta disefiada para gestionar de manera
sistemdtica y metodoldgica la capacitacidon en el sector publico. Este sistema se estructura en tres fases: la
primera se enfoca en la aplicaciéon de encuestas para identificar las necesidades de capacitacién de los
servidores publicos; la segunda permite la generaciéon de reportes del plan anual institucional de
capacitacion; y la tercera fase facilita la elaboraciéon del reporte del plan de capacitacidon ejecutado,
mediante el registro de las capacitaciones realizadas durante el ejercicio fiscal actual por parte de las
UATH.

Por lo que este instructivo contiene orientaciones para que las UATH puedan llevar a cabo el registro de
informacion de manera efectiva, centrandose especialmente en la tercera fase del proceso de capacitacion
“FASE DE EJECUCION”.

2. OBJETIVO

El presente instructivo tiene como objetivo facilitar a las Unidades Administrativas de Talento Humano
(UATH) el manejo del sistema tecnoldgico INC en su tercera fase "Ejecucidon “de manera eficiente y precisa,
promoviendo asi una gestion efectiva de la capacitacion en el sector publico.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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3. PROCEDIMIENTO PARA ACCEDER AL SISTEMA INC

Para iniciar el registro de las capacitaciones ejecutadas ANO 2024 en el sistema INC siga los pasos
detallados a continuacion:

e Acceso al Sistema INC: Abra su navegador web e ingrese la direccién URL proporcionada para
acceder al Sistema INC http://encuestainc.trabajo.gob.ec

Utilizar navegador de internet: Mozilla Firefox
Inmediatamente se mostrara la siguiente pantalla:

e |nicio de Sesion: Ingrese sus credenciales de usuario (hombre de usuario y contrasefia) en los
campos correspondientes y haga clic en el botén "Continuar" para acceder a su cuenta,
ejemplo:

- Usuario: Correo institucional (darwin_cruz@trabajo.gob.ec).

- Contraseia: Digite la clave que ingresé en el levantamiento INC 2025.
- Perfil: TALENTO HUMANO.
- Plan de capacitacidn institucional, Aho: 2025

de Necesidades de
Capacitacion

iE Sistema de Identificacion

Il Ministerio del Trabajo

| Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos |

Usuario: | cédula |

Confrasefia: |contrasefa |

Perfil: | ~ |

Plan de capacitacidn institucional, Afio: | ~

|Continuar ==
£ 0lvidd su contrasena?
Instructivo Fase 1 - Sistema INC
Instructivo Fase 2 - Sistema INC
Instructivo Fase 3 - Sistema INC

L4 >

Politica para el Tratamiento de Datos Personales

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

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

écaso de haber olvidado la contrasefia utilice la opcion “olvido su contrasefia”, opcion que )
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 del Ministerio del Trabajo
asignado como responsable para brindar asistencia técnica en el sistema INC a su institucion,

luego podrd utilizar la opcién “olvidé su contraseia”, su nueva contrasefia le servird para

K poder acceder sistema INC de acuerdo a los afios registrados (2024 y 2025). /
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4. PROCEDIMIETNO PARA EL REGISTRO DE CAPACITACIONES EJECUTADAS

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

e Dé clic en EJECUCION luego EJECUTAR PLANIFICADAS.

ﬁ ), Eﬁ II 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 Perfil: TALENTO HUMANO - 2025

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION  EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion
=)
Ejecutar No Planificadas
Ejecutar Res. Eval. Desempefio

Reporte plan ejecutado

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

Elaboracién: Direccién de Evaluacidn del Desempefio, Capacitacidon y Desarrollo del Talento Humano.

e A continuacidn, se presentard una pantalla que muestra un cuadro resumen de las
unidades administrativas de la institucion, con el nimero de cursos planificados por la
unidad de Talento Humano y autorizados por la maxima autoridad, es decir, aquellos que
corresponden al plan anual de capacitacidn institucional.

[Mlﬁ Il PPN 515 TENA PARA LA IDENTIFICACION DE NEGESIDADES 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

vermenu  Cerrar sesion

Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitacion ejecutado

‘ Bl | Search:
Lista de Unidades
Nombre L Cursos validados Cursos planificados Cursos ejecutados
( DRECCION ADMINISTRATIVA 0 Q) 1
DIRECCION DE EVALUACION REGIONAL 1 QUITD 0 0 0

Showing 1 fo 2 of 2 enfries Previous Next

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacidn- INC 2025

Elaboracion: Direccidn de Evaluacion del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano.
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e Seleccione, la unidad administrativa, en la que quiere reportar la ejecuciéon de la
capacitacion. Al dar clic en la unidad administrativa, se desplegara la siguiente pantalla,
con variables de identificacién 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 opcion
Ejecutado.

p [wlﬁ'é’ /l o e 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

2 PLAN ANUAI INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - FASE DE EJECUCION

vermenu Cerrar sesion

Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitacion ejecutado

‘ Excel ‘ Search
Lista de Unidades
Nombre . ‘Cursos validados Cursos planificados Cursos ejecutados
> DIRECCION ADMINISTRATIVA 0 1 1
DIRECCION DE EVALUACION REGIONAL 1 QUITO 0 ] 0
Showing 1 to 2 of 2 enfries Previous Next
C

ﬁ ) HHWW /I P 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

vermenu  Cermar sesion

Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitacion ejecutado

Sh0w| 0 v ‘ entries Search:
LISTA DE SERVIDORES
Num Nombre Denominacion puesto Tema especifico Procedencia Datos planificados. Obs Estado
Documento
Modalidad Duracion en Costo
horas ens
713348973 GUAYGUA DE LA TORRE ESPECIALISTA TECNICAS DE SELECCION ING PRESENGIAL | 2 0 Ejecutado No APROBADO
GARLOS ALBERTO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL ejecutado
713348973 GUAYGUA DE LA TORRE ESPECIALISTA NORMATIVA EN ARCHIVO ING VIRTUAL 4 0 Ejecutado No EJECUTADO
GARLOS ALBERTO ADMINISTRATIVO ejecutado

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacidn- INC 2025

Elaboracion: Direccion de Evaluacidn del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano.

e Una vez seleccionada la opcidn, ejecutado, se desplegara la siguiente pantalla con
variables abiertas y cerradas, que le permitira caracterizar el proceso de capacitacion.
Cabe indicar que, en las variables cerradas Unicamente se debe seleccionar las opciones
establecidas en el sistema, mientras que en las variables abiertas se debe digitar la
respuesta en funciéon a los registros de ejecuciones desarrollada, es asi que en la
variable Tema de capacitacion es factible editar la informacion la misma que debe tener
relacion con la capacitacion planificada. Para lo cual debe proceder de la siguiente
forma:
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CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

ﬁ [fﬂ]mﬁﬁ ll instaria o Trablo SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE

2. PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - FASE DE EJECUCION

vermenu  Cerar sesion

Digite a3 variables que caracterizan el proceso de capacitacion ejecutado

TEMA DE CAPACITACION | TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL

SUBAREA TEWA CAFACTTACION | ndobe photoshop v

CODIGO CLASIFICADOR

MODALIDAD (PRESENCIAL

DURACION TOTAL EN HORAS

APROBACION | DESERCION DEL PROCESO [ APROBADO v

TIPODE FINANCIAMENTO [FINANCIADO POR LA INSTITUCION DONDE TRABAIA v)

TIFO DE CERTIFICADO | ApROBACION v

JELPRC ONF POR SER SERVIDORES DE LA PROPTA INSTITUCION v
¢ PUBLICOS? E][ l

NOWERE OPERADORA  INSTITUCION |pRUEBAS 2

LUGAR CAPACITACION [ NACIONAL v
FECHA FIN DE LA CAPACITACION [3025.02-14

PRESUPUESTO INDIVIDUAL EJECUTADO D
£EL PROCESO DE CAPACITACION EJECUTADO TIENE RELACION CON UNO (o) APLICA v
DE LOS ENFC ) EN DERECHOS? UAL

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

Elaboracidn: Direccion de Evaluacidn del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano.

5.1VARIABLES

e 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 solicitd.

e Sub-area tema de capacitacion: Esta opcidn se debe seleccionar de acuerdo al tema
especifico en la que se capacito el servidor.

CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

ﬁ EWII Hinlstario del Trabajo SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE

2 PLAN ANUAL INSTITUGIONAL DE GAPAGITAGION - FASE DE EJECUGION

vermenu Cerar sesion

Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitacion ejecutade

o [TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL
\

susAREA TEMA CARACTALION [ Adobe photoshop 7]

MODALIDAD

DURACION TOTAL EN HORAS
Power Point

Project
Visio

'APROBACION | DESERCION DEL PROCE SO

TIPO DE FINANCIAMIENTO

L Bizagi
PUBLICOS? .

5PSS basico

TIFO DE OFERADORA

5PSS intermedio

PSS avanzado ]

NOMERE OPERADORA / INSTITUCION

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

Elaboracion: Direccidn de Evaluacién del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano.

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

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE

CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2. PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - FASE DE EJECUCION

Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitacion ejecutado

vermenu Cerrar sesion

TEMA DE CAPACITACION

SUBAREA TEMA CAPACITACION

CODIGO CLASIFICADOR

MODALI

DURACION TOTAL EN HORAS
APROBACION | DESERCION DEL
TIPO DE FINANCIAMIENTO

¢EL PROCE SO DE CAPACITACION FUE DICTADO POR SERVII
PUBLICOS?

TIPO DE OPERADORA
NOMERE OPERADORA / INSTITUCION

LUGAR CAPACITACION

| TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL

| Adobe photosh

[PRESENCIAL —~ |

PRESENCIAL
VIRTUAL
SEMI-PRESENCIAL

B

il

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

Elaboracidn: Direccion de Evaluacidn del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano.

e Duracion: Digite el nimero total de horas de duraciéon del proceso.

TEMA DE CAPACITACION [TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL

SUBAREA TEA CAPACITACION | Adobe photoshop

CODIGO CLASIFICADOR

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

Elaboracidn: Direccion de Evaluacidn del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano.

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

© b =

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 capacitacion ejecutado

vermenu Cerar sesion

TIFO DE FINANCIAMIE

ZEL PROCE S0 DE CAPACITACION FUE DICTADO POR SERVI
PUBLI

TIPO DE OPERAI

SUBAREA TEWA CAPACITACION [ pdobe photoshop

APROBACION / DESERGION DEL PROCESO

NOMERE OPERADORA / INSTITUCH

TEMA DE CAPACITACION | TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL

CODIGO CLASIFICADOR (0221
mooauionD
DURACION TOTAL EN HORAS

7

s | APROBADO
= | REPROBADO

RETIRADO

NO AsISTIO /|

Fuente: Sistema de Identificacion

de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

Elaboracion: Direccidn de Evaluacién del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano.

e Tipo de financiamiento: Seleccione entre las siguientes opciones:

Financiado por la institucion donde trabajas: Seleccionar esta opcidon cuando se ha

ejecutado procesos de capacitacidon utilizando recursos institucionales, es decir contratando
servicios especializados de personas naturales o juridicas.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Cddigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
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b) Financiado por otra institucidon 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 capacitacion, ejemplo: Contraloria General del Estado,
SERCOP, etc.

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 opcidn 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.

ﬁ [W II W SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE

CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2. PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - FASE DE EJECUCION

vermenu Cerrar sesidn

Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitacién ejecutade

TEMA DE CAPACITACION [TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL
SUBAREA TEMA CAPACITACION | Adobe 9]
CODIGO CLASIFICADOR
wooAUDAD
DURACION TOTAL EN HORAS

APROBACION / DE SERCION DEL PRO

FACILITADOR INTERNQ

TIPO DE FINANCIAMIENTO

TIPC DETERTIFIERS
ZEL PROCESO DX

RIS SI || SERVIDORES DE LA PROPIA INSTITUCION
NOMERE OPERADORA /INSTITUCKON [PRUEBAS 2
LUGAR CAPACITACION
FECHA FIN DE LA CAPACITACION |:|

ZEL PROCESO DE 5 JTADO TIENE RELACIO uno =
DE BASADO EN

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

Elaboracidn: Direccion de Evaluacidn del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano

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

| g Ministario del Trat SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE
bajo . t 3
[ CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2. PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - FASE DE EJECUCION

vermenu Cermar sesion
Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitacion ejecutado

TEMA DE CAPACITACION | TECNICAS DE SELECCIGN DE PERSONAL
SUBAREA TEMA CAPACITACION | Adobe
CODIGO CLASIFICADOR
MODALIDAD | PRESENCIAL v
DURACION TOTAL EN HORAS
APROBACION | DESERCION DEL PROCESO

TIPO DE FINANCIAMIENTO | FACTLTTADOR INTERNO
TIPO DE CERTIFICADO

GEL ON F

POR
PUBLICHS?
NOMERE OPERADORA / INSTITUGION
LUGAR CAPACTTACIKY |

IS DE LA PROPIA INSTITUCION ~
APROBACION

ASISTENCIA

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

Elaboracion: Direccidn de Evaluacién del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Cddigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
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e Proceso realizado con servidores publicos: Escoja Si o No. En el caso que seleccione SI, se
le despliega dos alterativas: Servidores de la misma institucion, y servidores de otra
institucion, seleccione segun el caso.

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

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

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

w [Iﬂdﬁﬁ Il . SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE

2. PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE GAPACITACION - FASE DE EJECUCION

vermeny  Cermar sesion

Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitacion ejecutado

TEMA CE CAPACITACION (TECNICAS DE SELECCIGN DE PERSONAL
SUBAREA TEWA CAPACITACION | dohe photoshop V]

CODIGO CLASIFICADOR

NODALDAD [PRESENCIAL v/

DURACION TOTAL EN HORAS

APROBACION DESERCION DEL PROCESO [ APROBADO v |

TIFO DE FINANCIAMIENTO | FINANCIADO POR LA INSTITUCIGN DONDE TRABAJA v

TIPO DE CERTIFICADO | G

ZEL PROCE SO DE CAPACITACION FUE DICTADO POR anlggif (51 +][SERVIDORES DE OTRAINSTITUCIGN )~

NOMBRE OPERADORA ! INSTITUCION ‘

LUGAR CAPACITACION | vl

FECHA FIN DE LA CAPACITACION :
PRESUPUESTO INDIVIDUAL EJECUTADO :

4EL PROCESO DE CAPACITACION EJECUTADO TIENE RELACION CON UNO | v
DELOSENFOQUES BASADO EN DERECHOS?IDENTIRQUECUAL ———————

\‘Gnnrdnr‘l \’Cancelal\l

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

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

- Si selecciona publica elija entre las opciones: SECAP, IAEN o la opcidn Universidades Publicas,
para el efecto debe digitar el nombre de la universidad con la que se desarrollé el proceso de
capacitacion.

- Si marca la opcién 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
operadora.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Cddigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
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CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2. PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITA FASE DE EJECUCION

Digite Ias variables que caracterizan el proceso de capacitacion ejecutado

TEMA DE CAPACITACION | TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL

SUBAREA TEMA CAPACITACION | adobe phatoshop v

CODIGO CLASIFICADOR

MODALIDAD | PRESENCIAL v

DURACION TOTAL EN HORAS D

APROBACION / DESERCION DEL PROCESO [ APROBADO v

e [F[NANC[AIX) POR OTRA INSTITUCION DEL SECTOR PUBLICO v

TIFO DE CERTIFICADO [ ApROBACION v

(EL PROCESO DE ON FUE DICTADO POR
PUBLICOS? @

TIPO DE OPERADORA

NOMERE OPERADORA | INSTITUCIY

LuGAR capaciiacjon | PUBLICA =
FECHA FIN DE LA cAPACITACIgN | PRIVADA

Ministerio del Trabajo

ﬁ [‘W Il Hinisteria del Trabajo SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACIIACIﬁN, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE

ver menuy

Cerar sesion

Fuente: Sistema de Identificacion de NM de Capacitacion- INC 2025

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

e Lugar de la capacitacidn: Seleccione entre las opciones: Nacional o internacional

w &WW ll R 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

2. PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - FASE DE EJECUCION

Digite las variables que caracterizan el procesn de capacitacion ejecutado

TEMA DE CAPACITACIGN | TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL

SUBAREA TEMA CAPACITACION | Adohe photoshop

CODIGO CLASIFICADOR | 7271

MODALIDAD | pRESENCIAL v

DURACION TOTAL EN HORAS

APROBACION | DESERCION DEL PROCESO [ \pROBADD v

IAMIENTO | FINANCTADO POR LA INSTITUCION DONDE TRABAIA «|
TIPO DE CERTIFICADO [ APROBACION v

EL PROCESO DE CAPACITACION FUE DICTADO FOR s&lgwnomzs SI v ||SERVIDORES DE LA PROP]AINEHTUUGN v
PUBLICOS? [ ]

NOMERE OPERADORA/ INSTITUCION |PRUEBA5 2

LUGAR CAPACITACION

FECHA FIN DE LA CAPPCITACION

PRESUPUESTO INDIVIDUAL EJECUTADO

£FL PROCESO DE CAPACITACION EJECUTADD TIENE RELACIONGO UND INTERNAZIONAL

DE LOS ENFOQUES BASADO EN DERECHOS? IDENTIFIQ

ver menu

Cerrar sesion

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

Elaboracidn: Direccion de Evaluacidn del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Cddigo postal: 170403 / (Quito Ecuador
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e Fecha de inicio de la capacitacion: Se desplegara un calendario para que selecciones la fecha.

ﬁ [muﬁﬁ Il Hiistariodel Traba SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACI(')N; ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE

CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2. PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE GAPACITACION - FASE DE EJECUCION

ver menu  Cerrar sesion

Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitacion ejecutado

TEMA DE CAPACITACION TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL

SUBAREA TENA CAPACITACION | agobe photosh v
CODIGO CLASIFICADOR |29

MODALIDAD [

DURACION TOTAL EN HORAS
APROBACION | DESERCION DEL PROCESO
TIPO DE FINANCIAMIENTO

TIPO DE CERTIFICADO

£EL PROCESO DE CAPACITACION FUE DICTADO POR SERVIDORES
PUBLICOS?

NOMERE OPERADORA |/ INSTITUCION

LUGAR CAPACITACION

FECHA FIN DE LA CAPACITACION D
PRESUPUESTO INDIVIDUAL EJECUTADO :
¢EL PROCESO DE CAPACITACION EJECUTADO TIENE RELACION CON UNO v

DE LOS ENFOQUES BASADO EN DERECHOS? UAL

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

Elaboracién: Direccién de Evaluacidn del Desempefio, Capacitacidn y Desarrollo del Talento Humano.

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.

| W II Hinisterio del Trabajo 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

vermenu Cerrar sesion

Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitacion ajscutado

TEMA DE CAPACITACION [TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL
SUBAREA TEMA CAPACITACION [ pdobe photoshop |

CODIGO CLASIFICADOR
MODALIDAD | PRESENCIAL v
DURACION TOTAL EN HORAS
APROBACION / DESERCION DEL PROCESO
TIPO DE FINANCIAMIENTO | FINANCIADO POR LA INSTITUCIGN DONDE TRABAIA v

TIPQ DE CERTIFICADO | APROBACION v

ZELPROCESO ON FUE DICTADO POR
PUBLICOS? @

TIPO DE OPERADORA (plIBLICA ~ | %

NOMBRE OPERADORA  INSTITUCION

SECAP
CEC-EP-IAEN
UNIVERSIDADES PUBLICAS

LUGAR CAPACITACION

FECHA FIN DE LA CAPACITACION

PRESUPUESTO INDIVIDUAL EJECUTADO

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidade\shﬁ)dmacién— INC 2025

Elaboracion: Direccidn de Evaluacién del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Cddigo postal: 170403 / (Quito Ecuador
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e ¢El proceso de capacitacion ejecutado tiene relacién con uno de los enfoques basado en
derechos?

Identifique cuadl, 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 sensibilizacidon del enfoque de derechos.

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

CAPACITACION Y SU EJECUCIéN. PPARA EL SECTOR PUBLICO

2. PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - FASE DE EJECUGION

ver menu  Cerrar sesion

Digite las variables que caracterizan el proceso de capacitacion ejecutade

TEMA DE CAPACITACION [TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL
SUBAREA TEMA CAPACITACION [ Adobe

CODIGO CLASIFICADOR (0221

MODALIDAD

DURACION TOTAL EN HORA

=0 [APROBADO ~]

FINANCIADO POR LA INSTITUCION E TRABAJA v ]
Teo DE cehmIFCADO
£EL PROGE SO D CAPAGITAGION FUE DICTADO POR AERVIDORES | [NTERCULTURALIDAD
FlBLICOS?
CIONAL
- DISCAPACIDAD
NOMEBRE OPEI INSTITUCION l

APROBACION | DE SERCION DEL

MOVILIDAD HUMANA
GENERO

'ON | gTROS
PRESUPUESTO INDIVIDUAL ENEGUTADO | NO APLICA

Fuente: Sistema de Identificacion deNecesidades de Capacitdcion- INC 2025
Elaboracidn: Direccion de Evaluacién del fio,€apacitacion y Desarrollo del Talento Humano.

Una vez que se llenen todas las variables, de clic en Guardar, y se le aparecerd el siguiente mensaje:
“Datos guardados correctamente”, en el caso de existir algun campo vacio, el sistema INC
mostrard la siguiente nota “Informacién incompleta, por favor llene todos campos”.

@D encuestainc.trabajo.gob.ec

Datos guardados correctamente - Ejecucién

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

Elaboracion: Direccidn de Evaluacién del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano.

- Déclic en Aceptar

Siga este mismo procedimiento para todos los procesos de capacitacion planificados
en todas las unidades administrativas que se muestren en el reporte.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Cddigo postal: 170403 / (Quito Ecuador
Teléfono: +593-2-394 7440
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5. PROCESO DE CAPACITACION NO PLANIFICADAS

Para el registro de capacitaciones no planificadas, realice el siguiente procedimiento:

- Déclic en EJECUCION, luego EJECUTAR NO PLANIFICADAS.

ﬁ [ ﬂ/ l ﬁ II 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 Perfil: TALENTO HUMANO - 2025

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion
Ejecutar Planificadas

Ejecutar No Planificadas

Ejecutar Res. Eval. Desempefio

Reporte plan ejecutado

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

Elaboracidn: Direccion de Evaluacidn del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano.

e Posteriormente, se visualizard la siguiente pantalla, la cual presentard un cuadro resumen
detallado de las unidades administrativas que conforman la institucidn. Es fundamental que, en
este proceso, se complete toda la informacién solicitada en cada uno de los pardmetros
establecidos, asegurandose de que los datos sean precisos y completos. Una vez que se haya
completado este paso, se procederd a cargar la informacién de manera correcta en el sistema
INC, garantizando asi su registro adecuado y su disponibilidad para los pasos siguientes del
proceso.

ﬁ [Wlﬁ Il i Tk 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 Peril: TALENTO HUMANO - 2025

DENTIFICACION ~ PLANIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cemar sesiin

Ingrese Ia cédula ylo pasaports de fa persona capaciada [ Carga de Base ]

e —]

Licta de Unidades - CAPACITACIONES NO PLANIFICADAS

Nombre Unidad Cursos ejecutados

DIRECCION ADMNSTRATIVA 1

DIRECCION DE EVALUACION REGIONAL 1 QUITO 0

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

Elaboracion: Direccidn de Evaluacién del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Cddigo postal: 170403 / (Quito Ecuador
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5.1 De la Unidad Administrativa:

En la pantalla siguiente, se mostrardn todas las unidades administrativas correspondientes a su institucion.
Este mddulo tiene como objetivo permitir la gestion y carga de la informacidn relativa a las capacitaciones
de los servidores publicos que hayan recibido formaciones no planificadas. A través de esta funcionalidad,
se facilita la actualizacion de datos, garantizando que las capacitaciones fuera de los planes anuales de
capacitacion se registren de manera precisa y eficiente. Ademas, se asegura la correcta integracién de esta
informacion dentro del sistema de gestion de recursos humanos, permitiendo su seguimiento y analisis en
tiempo real.

% U W II Pre 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

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

Ingrese la cédula y/o pasaporte de la persona capacitada
e —

Lista de Unidades - CAPACITACIONES NO PLANIFICADA S

Nombre Unidad Cursos ejecutados

DIRECCION ADMINISTRATIVA 1

DIRECCION DE EVALUACION REGIONAL 1 GUITO 0

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

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

5.2 Subir Carga de Base de Capacitaciones No Planificadas:

Al hacer clic en el botén "Carga de Base", el sistema permitird visualizar el archivo modelo que debe ser
completado por la Unidad Administrativa de Talento Humano (UATH) formato “extra INC”. Este archivo
modelo esta disefiado para recopilar toda la informacién relacionada con los eventos de capacitacidon no
planificado llevados a cabo, para el efecto la UATH debera ingresar datos completos, precisos y verificados,
de acuerdo con la informacion que figura en el certificado de aprobacidn del curso obtenido por los
servidores.

Este proceso garantiza la correcta validacidn y registro de las capacitaciones no planificadas, integrando la
informacion de manera eficiente en el sistema de gestidn de capacitacién institucional.

Archivo Modelo

ﬁ [wl i Il e SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

Usuario: DARWIN CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2025
IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion
Carga de Base
Por faver, subir la base de datos de los servidores de su institucién en formato xisx, descarg(e el Archivo Modelo
Seleccione el archivo a subir: [Examirlar..l No se ha seleccionado ningén archivo, Subir archivo

FORMATO PARA EL REGISTRO DE CAPACITACIONES NO PLANIFICADAS Y CAPACITACIONES DEL RESULTADO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Correo electrénico o Jon| AUTO IDENTIFICACION | o oD e TIEMPOTRABAJO | TIEMIPOTRABAJO | TIEMPOTRABAIOACTUAL (TEMPOTRABAIOACTUAL | o o
institucional INSTRUCC! CULTURAL CATASTROFICA [ CATASTROFICA fias) i CACION TEM
SECUNDARIA BLANCO NO NO NO NO 3 2 3 2 Compras piblicas

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

Elaboracidn: Direccion de Evaluacidn del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Cddigo postal: 170403 / (Juito Ecuador
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Para registrar los eventos de capacitacion no planificadas, la UATH deberad consolidar la

informaciéon en el formato denominado anteriormente extra INC ahora “Base capacitaciones
Ejecutadas”, que contiene 42 variables, que se detallan a continuacion:

VARIABLES FORMATO EXTRA INC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Debe contener el nombre completo de la unidad o direccion
Administrativa.

PAIS Debe contener el pais donde labora el servidor.

PROVINCIA Debe contener el nombre de la provincia donde esta ubicada la
institucion en mayusculas.

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

TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

En este campo se debe describir el tipo de documento: Cédula, Pasaporte

CEDULA

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

IAPELLIDOS Y NOMBRES

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

EDAD

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

SEXO

Las opciones posibles son HOMBRE O MUJER.

REGIMEN LABORAL

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

MODALIDAD LABORAL

Las unicas opciones posibles son: NOMBRAMIENTO o Contrato

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.

DENOMINACION DEL PUESTO

Procure ser lo mas explicito, y debe estar relacionado

Directamente con el Grupo Ocupacional.

NIVEL DESCONCENTRACION

Las opciones posibles son Planta Central o Desconcentrado.

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Debe registrar el correo institucional

NIVEL INSTRUCCION

Las opciones posibles son: Sin Instruccion, 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

Lasopciones posibles son: Todotipo de malformaciones
Congénitas de corazén y todo tipo de valvulopatias cardiacas; Todo tipo
de céncer; Tumor Cerebral en cualquier estado y de cualquier tipo;
Insuficiencia Renal Crdnica; Trasplante de drganos: rifidn, Higado,
médula ésea; Secuelas de quemaduras graves; Malformaciones
arteriovenosas cerebrales; Sindrome de Klippel-Trenaunay; Aneurisma
Téraco-Abdominal.

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

Teléfono: +593-2-394 7440
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TIEMPO TRABAJO INSTITUCION Detallar la informacion en afios y meses.

TIEMPO TRABAJO ACTUAL PUESTO Detallar la informacion en afios y meses.

CLASIFICAR TEMA DE CAPACITACION Seleccionar el area a la que pertenece el tema ejecutado

CODIGO CLASIFICADOS SENESCYT El cédigo se seleccionara automaticamente en relacion al clarificador del
Senescyt

PRODUCTO FINAL CON EL QUE ESTA RELACIONADO LA Producto final con el que esta relacionado el tema de capacitacion

ACTIVIDAD

TEMA ESPECIFICO DE CAPACITACION RECIBIDO Detallar la tematica recibida por el servidor.

ORIGEN DE LA CAPACITACION Se detalla el origen de la capacitacion (Planificadas, No Planificadas y

Resultado de evaluacion del Desempefio.

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

DURACION TOTAL CAPACITACION (EN HORAS) Detallar la duracién del proceso de capacitacién en horas.

TIPO CERTIFICADO Las Unicas opciones posibles son: Aprobacion o Asistencia.

APROBACION DEL PROCESO Lasinicas opciones posibles son: Aprobado, Reprobado,
Retirado o No asistid.

TIPO DE FINANCIAMIENTO Las Unicas opciones posibles son:

a) Financiado por la institucion donde trabaja: Seleccionar esta opcion
cuando se ha ejecutado procesos de capacitacion utilizando recursos
institucionales, es decir la institucién haya pagado por la capacitacion.
b) Financiado por otra institucion del sector publico: Cuando la
capacitacion ejecutada se haya realizado a través de otra institucion
publica, ejemplo: Contraloria General del Estado, MDT, etc.

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

d) Sin Financiamiento: Elegir esta opcion cuando las capacitaciones se
hayan ejecutado con empresas privadas donde la institucion no pagd
por el proceso de capacitacion.

e) Facilitador Interno: cuando el proceso se ejecutd con servidores
publico de la propia institucién

TIPO DE OPERADORA Las Unicas opciones posibles son: Publica o Privada.

NOMBRE OPERADORA CAPACITACION Escriba el nombre de la operadora o institucion 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 Las Unicas opciones posibles son: Sl (cuando haya ejecutado procesos
INSTITUCION O DE OTRA de capacitacion con servidores de la propia u otra institucion publica) o
NO (cual el proceso de capacitacion se hay ejecutado con empresas
privadas).
¢EL PROCESO DE CAPACITACION EJECUTADO TIENE Podra seleccionar de las posibles opciones: Interculturalidad,
¢RELACION CON UNO DE LOS ENFOQUES BASADO EN Intergeneracional, Discapacidad, Movilidad Humana, Género, Otros o
DERECHOS? IDENTIFIQUE CUAL No Aplica.

Una vez que finalice la carga del registro de las capacitaciones ejecutadas, el sistema le
permitird generar el reporte de plan ejecutado.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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ﬁ Ul 20 Il i e SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

Usuario: DARWIN CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2025

IDENTIFICACION PLANIFICACION EJECUCION EVALUAGION Cerrar sesion
Ejecutar Planificadas

Ejecutar No Planificadas

Reporte plan ejecutado

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

Elaboracién: Direccion de Evaluacién del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano.

6. PROCESO DE CAPACITACION DEL RESULTADO DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

Esta capacitacion estd directamente vinculada a los resultados obtenidos en la evaluacidon de desempefio
de los servidores publicos, se enfoca en aquellas brechas de capacitacion identificadas en los empleados
qgue han obtenido calificaciones de insuficiente o regular en su evaluacién de desempefio. Con base en
estos resultados, se disefara un plan de capacitacion especifico para mitigar las deficiencias detectadas,
optimizando asi las competencias y habilidades del personal.

Para el registro de las siguientes capacitaciones, realice el siguiente procedimiento:

e Dé clic en EJECUCION, luego EJECUTAR REG. EVAL. DESEMPENO.

ﬁ B ﬁ ll 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

Usuario: DARWIN CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2025

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cerar sesion

Ejecular Planificadas

Ejecutar No Planificadas

|:> [ Carga de Base ]

Ejecutar Res. Eval. Desempefio

Reporte plan ejecutado

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

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

6.1 Subir Carga de Base de Capacitaciones Derivadas del Resultado de la Evaluacion de
Desempeiio

Al hacer clic en el botdon "Carga de Base", el sistema permitird visualizar el archivo modelo formato
extra INC que debe ser completado por la Unidad Administrativa de Talento Humano (UATH).

La UATH sera responsable de ingresar datos completos, el archivo debera incluir detalles completos y
precisos del evento de capacitacion, Este proceso asegura que la informacion se integre de manera
eficiente y adecuada en el sistema de gestion de capacitacion institucional.
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ﬁ [Miﬂ? Il 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

Usuario: DARWIN CRUZ Perfil TALENTO HUMANQ - 2025

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION ~ EJECUCIGN EVALUACION ~ Gemarsesidn - Carga de Base

Por favor, subir Ia base de datos de los servidores de su institucion en formato xlsx, descardue el Archivo Modelo

Seleccione el archivo  subir | Examinar... No se ha seleccionado ningdn archivo,

FORMATO PARA EL REGISTRO DE CAPACITACIONES NO PLANIFICADAS Y CAPACITACIONES DEL RESULTADO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Correo electronico AUTO IDENTIFICACION ACTUAL ACTUAL
P NIVELINSTRUCCION DISCAPACIDAD | TIPO DE DISCAPACIDAD o o CLASIFICACION TEMA
institucional CULTURAL CATASTROFICA|  CATASTROFICA | INSTITUCION [afios) | INSTITUCION (meses) PUESTO (afios) PUESTO (meses)

SECUNDARIA BLANCO NO NO O o 9 2 3 2 Compras pliblicas

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

Elaboracidn: Direccion de Evaluacidn del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano.

6.2 Carga y visualizacidon de Capacitaciones por Unidad Administrativa:

Una vez que la informacion haya sido correctamente cargada al sistema, se podra identificar que
capacitaciones han sido asignadas a cada unidad administrativa correspondiente, es asi que la
UATH, podra visualizar este registro de manera detallada, con un desglose claro y organizado por
unidad administrativa mediante el reporte de plan ejecutado.

ﬁ [ w l ﬂﬂﬁ Il R 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 Perf: TALENTO HUMANO - 2025
IDENTIFICACION ~ PLANIFICACIGN ~ EJECUCIGN EVALUACION Cerrar sesion

Ejecutar Planificadas

Ejecutar No Planificadas

Ejecutar Res. Eval. Desempefio

Reporte plan ejecutado

=)

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

Elaboracion: Direccidn de Evaluacién del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano.
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7. REPORTE CONSOLIDADO DEL PLAN EJECUTADO (Capacitaciones
Planificadas, Capacitaciones No Planificadas y capacitaciones del
Resultado de Evaluacion del Desempeiio.

Este es el Ultimo reporte que le proporciona el sistema en la fase de ejecucién y se
constituye como el reporte general de capacitaciones ejecutadas 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 capacitacion
ejecutado.

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

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

ﬁ [ w 4 W Il FrrTn 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

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

Ejecutar Planificadas
Ejecutar No Planificadas

Ejecy

|:> Reporte plan ejecutado

Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacidn- INC 2025

Elaboracidn: Direccidn de Evaluacidn del Desempefio, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano.

o Se le desplegarad la siguiente pantalla y posteriormente podrd exportar a Excel.

El sistema generara automaticamente un reporte consolidado que incluird las tres categorias
de capacitaciones: Capacitaciones Planificadas, Capacitaciones No Planificadas y
Capacitaciones Derivadas del Resultado de la Evaluacion de Desempeiio. Este reporte
permitira un analisis integral de las acciones de capacitacidn realizadas, facilitando la toma de
decisiones y el seguimiento de las necesidades de capacitacién en la institucién. En la
columna de "Procedencia" se podrd visualizar claramente la fuente de cada capacitacidn, lo
gue permitira identificar si la capacitacion fue planificada, no planificada o si se derivé como
resultado de las evaluaciones de desempefio de los servidores.
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Fuente: Sistema de Identificacion de Necesidades de Capacitacion- INC 2025

3 i 22 /I e ded el SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE
WJM CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO
2. PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PLAN ANUAL INSTITUCIONAL EJECUTADO
Usuario: DARWIN CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2025
IDENTIFICACION PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cerar sesin
ESTE ES EL PLAN ANUAL DE CAPACITACION EJECUTADO
Exoel Search:
L1
APELLIDOS AuTo
MIVEL UNIDAD MIVEL PO DE ENFERMEDAD
PROCEDENCIA INSTITUCION Pais PROVINCIA ciupan DESCOMEERTRACION A STV ceDULA. sExo EDAD MEEEIoN IDENTIFICACION DISCAPACIDAD DiSAACDAD o,
NOMBRES CULTURAL
N
GUATGUA DE
No DIRECCION LATORRE
N MEICADAS PrRUEEAS 2 ECUADOR  PICHINCHA aurro PLANTA CENTRAL O T Tisasers  ATORR HOMBRE 50 TERCERMVEL  MESTZO No No
ALBERTO
GUAYGUA DE
DIRECOION LATORRE
FLANIFIGADAS FRUEBAS 2 ECUADOR  FIGHINGHA aure PLANTA GENTRAL A TismssTs  Caloen HOMBRE 50 TERCERMVEL  MESTZO no no
ALEERTO
GUAYGUADE
DIRECCION LATORRE
PLANIFICADAS PRUEBAS 2 ECUADOR  PICHINGHA auro PLANTA CENTRAL T Tisasers TORR HOMERE 50 TERCERMVEL  MESTZO no Mo
ALEERTO
AESULTADD GUAYGUA DE
DIREGGION LATORRE
EVALUACION PRUEEAS 2 ECUADOR  PICHINGHA aurro PLANTA CENTRAL i, TIaMEETS  ChnTee HOMERE 50 TERCERMNIVEL  MESTIZO Mo MOy
: DESEMPENC freie=

Elaboracién: Direccién de Evaluacidn del Desempefio, Capacitacidon y Desarrollo del Talento Humano.

La UATH una vez que finalice las distintas actividades del proceso, deberd notificar mediante
oficio dirigido a la directora/a de Evaluacion del Desempefio, Capacitacién y Desarrollo del

- conforme lo establece la normativa.

rll.!--“ Talento Humano del Ministerio del Trabajo el registro del plan ejecutado en el sistema INC

8. CIERRE DEL INSTRUCTIVO

Nos alegra saber que has completado con éxito la tercera fase del registro del Plan Anual de
Capacitacion en el sistema INC mediante la ayuda de este instructivo.

Si en algin momento necesitas asistencia técnica o tienes alguna pregunta, no dudes en
comunicarte con nosotros, al nimero telefénico 3 947 440, extensiones 40163, 40111 vy
40173, o escribirnos al correo electrénico: capacitacion@trabajo.gob.ec.

iEstamos aqui para ayudarte!
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