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En el presente instructivo podrd encontrar la informacion necesaria
para realizar los procesos de carga de informacion de los servidores
publicos dentro del Sistema INC, aplicacion de la encuesta de
identificacion de necesidades de capacitacion, monitorear su
aplicacion y generacion de reportes.
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1. INTRODUCCION

El Ministerio del Trabajo y el Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional-SECAP, han
desarrollado la “Guia metodoldgica para la identificacion de necesidades de capacitacion,
elaboracién de los reportes del plan anual institucional de capacitacion y su ejecucién, para
el sector publico”, la misma que tiene como objetivo “Institucionalizar la metodologia de
identificacion de necesidades de capacitacién en todas las UATH del sector publico, como
insumo para la elaboracién de los planes anuales de capacitacién institucional.”

En este sentido, se cred el sistema para la ldentificacion de Necesidades de
Capacitacion, “Sistema INC”, el mismo que estd disefiado para responder de una
manera sistematica y metodoldgica a la gestidon de la capacitacion del sector publico y
estd estructurado en dos fases: la primera fase, consiste en la aplicacion de la
encuesta para identificar necesidades de capacitacidon, por parte de los servidores
publicos y la segunda fase, permite generar reportes del plan anual institucional de
capacitacion.

Para la realizacidon de la primera fase del sistema INC, se requiere contar con una base
de datos que contenga informacidon relevante sobre los servidores que trabajan en cada
institucion. En tal virtud, es necesario que la UATH de cada institucion suba esta
informacidén, en funcion a los pardmetros y lineamientos que se establecen en el presente
instructivo.

Adicionalmente, el instructivo contiene orientaciones para realizar el monitoreo por parte
de las UATH en la aplicacion de la encuesta que llenardn los servidores.

2. OBIETIVO

El presente instructivo facilitard a las Unidades Administrativas de Talento Humano, el
manejo del sistema tecnoldgico INC, a través de procedimientos estandarizados con la
finalidad de que puedan construir la base de datos de los servidores publicos, subir dicha
informacion al sistema, y monitorear la aplicacion de la encuesta ejecutada a los mismos.

Ministerio del Trabajo
Direccidn: Av. Clemente Por
Cddigo postal:

Teléfono:
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3. PERIODOS DE REFERENCIA

La base de datos deberd ser actualizada en funcion al distributivo institucional.

4. COBERTURA

La informacién que suban las UATH debe ser consolidada a nivel nacional, previo a subir
en la plataforma, debe asegurarse de que estan incluidos los niveles de desconcentracion
(territorio), no se puede subir informacion parcial, por ejemplo:

La UATH de planta central del Ministerio del Trabajo, es la encargada de consolidar la
informacién de las direcciones regionales, y deberd subir la base de datos del total de
servidores del Ministerio del Trabajo.

5. PROCEDIMIENTO PARA ACCEDER AL SISTEMA INC - PERFIL TALENTO HUMANO

La persona designada de cada UATH deberd acceder a la plataforma de la siguiente
manera:

5.1.Ingreso

Utilizar navegador de internet: Mozilla Firefox ‘

e Ingrese en la pagina web del MDT: http://www.trabajo.gob.ec/
e |dentificar el apartado “Temas importantes”.
e Seleccionar la opcion “Sistemas Meritocracia”.

o \7 >
-> Goblerno U RESIDeNTE

“1 A del Encuentro You

Ministorio del Fébajo i

1 Actual Temas Importantes Entérate

" icion de Cuentas
s Voo TEMPORADA

COMUNICADO OFICIAL

20 DE OCTUBRE DE 2022 Acuerdos Ministeriales DE R EMATES

CONVOCATORIA z
Noticias

deun para el Trabajo

Se requiere arrendar un bien inmueble, en Proyectos Sociales
modpdndeevmﬁooalmorn’derﬁmrno&v\d altu raalmy&na\hmv\brayéveade

oficinas para 25 a 30 3 luz, teléfono y
 ciaoo Sistemas Meritocracia

Telf: 381 4000 ext. 10297 - 10290 Tu Gobierno informa

Comunicado Oficial

e Seleccione Capacitacion.
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* Ministerio del Trabajo > Sin ia> fade ia y Desarrollo del Talento Humano

Subsecretaria de Meritocracia y Desarrollo del Talento Humano

1 Comparte esta publicacion:
Meritocracia | Denuncias a Concursos | Capacitacion | Evaluacion del Desempeiio | Gestion del Cambio y cultura Organizacional Al
f Compartir
Ej un sistema meritocratico en el servicio puiblico a través del disefio y aplicacion de i técnicas y la p ién de buenas practicas en & Imprimir
los procesos de vinculacion, desarrollo del talento humano y gestion del cambio, para lap! ionalizacion y mej i continuo de la gestion :
publica en aplicacion de los principios de efici p ia, acceso ala ion e igualdad de oportunidades. e

e Seleccionar “Metodologias y Herramientas ”
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Ministerio del Trabajo > Sin categoria = Capacitacién
Capacitacién

1 Comparte esta publicacion:
¥ Tweet
 Compartir
& Imprimir
= Mail

Entérate

TEMPORADA
DE REMATES

La Capacitacion | Norma Técnica | Plan Nacional de Capacitacig

Indicadores

Bienvenido al érea de Capacitacion en esta seccion puede encontrar toda la infc ior diente al Subsi:

de Formacidn y Capacitacién
En el caso de tener alguna duda al respecto puedes ibimos al correo ico: itacic jo.gob.

e Seguidamente seleccionar “Guias Metodologicas para la identificacion de
necesidades de capacitacion”
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® Metodologias y herramientas de Capacitacién para el Sector Publico
GUAAS METODOLOGICAS PARA LA

OPERADORES OF CAPACITACION
NIVEL NACIONAL

OFERTA DE FORMACION
PARA KL SECTOR PUBLICO

CATALOGO D ASISTENCIAS
TACMICAS Y CAPACITAGION DEL
FONISTERIO DEL TRABAJIO 2082
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Se mostrara la siguiente pagina, donde deberd seleccionar Sistema INC.
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' Ministerio del Trabajo > Sin categoria > Gufa Metodoldgica para la Identificacion de Necesidades de Capacitacion

® Guia Metodoldgica para la Identificacion de Necesidades de Capacitacion

I Comparte esta publicacion:

¥ Tweet
Guia Metodoldgica INC f Compartir
& Imprimi
Sistema INC =
= Vai
Instructivos
Entérate

e Se desplegara la siguiente pantalla:

. . . . Sistema de Identificacién
Ministerio del Trabajo i'@ de Necesidades de

2822 cCapacitacion

‘ Bienvenido, por faver ingrese los datos requeridos

Usuano:  |cédula

Contrasefia; |contrasefia |

Perfil: | v

Plan de capacitacidn institucional, Afio: [ v ]

[Continuar >>:
i0lvidé 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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Es necesario, bajor el documento completo de o Guia Metodoldgica INC poro gue conozca todo el
proceso metodoldgico para la ldentificacion de Necesidodes de Copacitacidn, Elaboracion de los
w ! Reportes del Plan Anwal Institucional de Capacitacion y su Ejecucion

A ; |

5.1.1. Registro de claves

En esta pagina debera ingresar el usuario y contrasefia tal como se detalla a continuacion:

e Usuario: correo electronico institucional, correspondiente al director/a de la Unidad
de Administracién del Talento Humano.

e Contraseia: distributivo (sin mayusculas).

e Perfil: TALENTO HUMANO.

e Plan de capacitacion Institucional, Afo: 2022

En el caso que delegue a algun analista, debe seguir manteniendo el mismo usuario del
Director, pero en el caso que el Director/a ya no trabaje en la institucion debera solicitar el
cambio de usuario a capacitacion@trabajo.gob.ec o sistemainc@trabajo.gob.ec

de Necesidades de
22 cCapacitacion

Ministerio del Trabajo

i' Sistema de Identificacion
2

‘ Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos

Usuario: | darwin_cruz@trabajo.g

Contrasefia; [eeessse |

Perfil. | TALENTO HUMANO <)

Plan de capacitacién institucional, Afio: | 2022 v

[continuar >>|
£Olvidé 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 ‘

-lV
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Para continuar:

Cambie la contrasefia, la misma que deberd contener caracteres alfanuméricos (letras y
numeros).

Ministerio del Trabajo

Direccidn: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
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Memorizar esa nueva contrasefia. Recuerde que la misma servird para acceder al afio 2021 y

2022
% Si olvida la contrasefia, podrd hacer uso de la opcion “Olvidé su contrasefia”, opcion que se
(‘ encuentra disponible al final de la pantalla de ingreso del aplicativo.

Una vez que accedidé al sistema, como primer paso la UATH debe elaborar la base de datos
de los servidores de la institucién y subir al sistema INC.

6. PROCEDIMIENTO PARA CARGAR INFORMACION

Se debe elaborar una base de datos en un formato EXCEL, con informacién de los servidores
publicos de su institucién, procedente de su distributivo.

% La responsabilidad de elaborar la base y verificar su contenido, es de la UATH institucional.

A

6.1. Descarga del Archivo Modelo:

Para la descarga del archivo modelo se debe seguir los siguientes pasos:

e Seleccione “Identificacion”.
e Posteriormente “subir distributivo”.
e Y finalmente de clic en “descargar el archivo modelo” para disponer del formato en

Excel.
oo "; < TIE C SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
H Sy A ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

1. ENCUESTAINC - FASE CARGA DISTRIBUTIVO

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2022

IDENTIFICACION  PLANIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

Por favor, subir la base de datos de los servidores de su insfitucion en formato xlsx, descargue el archivo modelo <:

Seleccione el archivo a subir: \ Examinar... | No se ha seleccionado ningiin archivo. [Subir archivol

Automaticamente aparecerd el formato en Excel del archivo modelo que se muestra a
continuacion:

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
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MINISTERIO DIRECCION DE ARELLANO SERVIDOR ANALISTA
DEL CAPACITACION ECUADOR | PICHINCHA [ QUITO CEDULA 1716219850 HARO 07/06/1983 | MUJER LOSEP | CONTRATO PUBLICO 4 JUNIOR DE’ erika_arellano@trabajo.gob.ec
TRABAJO ERIKA CAPACITACION
XIMENA

6.2. Elaboracion del archivo modelo:

Para continuar con la elaboracién de la base de datos (modelo) se debe tomar en cuenta
que:

e La base de datos se debe estructurar a nivel de Direcciones, la informacion debe ser
consolidada a nivel nacional.

e La base contiene informacion de:
a) Lainstitucion;
b) Personal del servidor;y,
c) Ocupacional del servidor.

. Tipo de Nimero de
Unidad/ Nombre Fecha de - . N Correo
Institucion Direccion Pais Provincia Ciudad Cocleit Coceat completo del imient Sexo Régimen Mizs Ik Grupo Denominacion electrénico
. . de de N Racie o) laboral laboral ocupacional del puesto P
administrativa servidor institucional

identificacion | identificacion

6.2.1. Estructura del Archivo Modelo

A continuacidn, se muestra un ejemplo de la base de datos:

MINISTERIO
DE
(RIS COORDINACION Alsgl'\ij;';l;)o SERVIDOR
3 . o
EXTElvORES ZONAL 9 QUITO Ecuador [ PICHINCHA QuITo CEDULA 0603415662 JORGE 18/07/1986 | HOMBRE LOSEP NOMBRAMIENTO PUBLICO 4 ANALISTA arguello@mmrree.gob.ec
MOVILIDAD ERRESS
HUMANA
MINISTERIO
DE a
GARCIA
RELACIONES
DIRECCION DE ‘ ZUMARRAGA SERVIDOR AUDITOR
i \ - ey
EXTETORES AUDITORIA INTERNA Ecuador [ PICHINCHA QuITo CEDULA 1710859115 ANGEL 20/05/1979 | HOMBRE LOSEP NOMBRAMIENTO PUBLICO 6 TECNICO 3 agarciaz@cancilleria.gob.ec
MOVILIDAD RENAIO
HUMANA
MINISTERIO
DE
B CIONES COORDINACION UORRG':%S SERVIDOR
EXTEI?ORES ZONAL 6 AZOGUES Ecuador CANAR AZOGUES CEDULA 0301654307 FRANCISCO 08/02/1987 | HOMBRE LOSEP NOMBRAMIENTO PUBLICO 3 OFICINISTA furgiles@cancilleria.gob.ec
MOVILIDAD AVER
HUMANA

Ministerio del Trabajo
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Para la elaboracién de la base se debe tomar en cuenta los siguientes lineamientos

generales:

e La base de datos debe mantener todos los campos anteriormente sefialados llenos y
en el orden especificado.

e Cada fila constituye un registro, es decir, un servidor publico.

e Elnombre de la institucidon debe estar completo, no utilizar siglas.

e Toda la informacién debe ser llenada con letra mayuscula, sin tildes, excepto el

correo electrén

ico (minusculas).

e El numero de la cédula o del pasaporte no debe contener rayas, espacios ni guiones,
en la columna cédula todos los registros deben tener 10 digitos y estar en

formato texto.

6.2.2. Campos que componen la estructura del archivo modelo

A continuacion, se subdivide la estructura de la base de datos en los siguientes campos, con
la finalidad de por medio de ejemplos explicar a detalle la manera especifica de cdmo se
debe llenar la informacién en cada uno de los campos de la base.

6.2.3. Campo:

Informacion de la Institucion

En este campo usted podra ingresar informacidon como se detalla en la siguiente tabla:

INFORMACION DE LA INSTITUCION

Nombre de la Nombre de la
Institucion Unidad/Direccion Pais Provincia Ciudad
administrativa
Ejemplos:
VARIABLE CONSIDERACIONES EJEMPLO

Nombre de la
Institucion

* Debe contener el nombre completo de la
institucién en mayusculas.
* No se debe utilizar siglas.

MINISTERIO DEL TRABAJO

SERVICIO ECUATORIANO DE
CAPACITACION PROFESIONAL

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

Nombre de la
B. | Unidad/Direccié
n Administrativa

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

* No se debe utilizar siglas.

DIRECCION DE CAPACITACION

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES

DIRECCION DE INFORMACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Ministerio del Trabajo

Direccidn: ¢
Cdédigo postal
Telefono
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* Variable de identificacidn para el caso de ECUADOR

C. | Pais servidores publicos que laboran fuera del ECUADOR
pais ECUADOR
* Debe contener el nombre de la provincia AZUAY

D. | Provincia donde estd ubicada la institucién en GUAYAS
mayusculas. PICHINCHA
* Debe contener el nombre de la ciudad CUENCA

E. |Ciudad donde esta ubicada la institucién en GUAYAQUIL
mayusculas. QuITo

6.2.4. Campo: Informacion del Servidor (Personal)

Usted en este campo podrd ingresar la informacion como se detalla a continuacion:

INFORMACION DEL SERVIDOR

Tipo de Numero de Nombre Fecha de
documento de documento de completo del nacimiento Sexo
identificacion identificacion servidor
Ejemplos:
VARIABLE CONSIDERACIONES EJEMPLO
* Debe contener el tipo de identificacién que CEDULA
A Tipo de Documento posee el servidor en mayusculas.
" | de Identificacion * Las Unicas opciones posibles son CEDULA y PASAPORTE
PASAPORTE.
* Debe contener el niUmero de documento de 1716219850
Numero de identificacidon que posee el servidor.
B. | Documento de * El formato de las celdas debe ser texto (para 0400378311
Identificacion evitar que se borre el cero en caso de ciertos 0603363383

ndmeros).

Nombre Completo
del Servidor

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

* Poner primero los dos apellidos y luego los dos
nombres.

ARELLANO HARO ERIKA
XIMENA

MARTINEZ GUERRERO JORGE
LUIS

SALTOS URQUIZO ELVIA
MARINA

* Debe contener la fecha de nacimiento del 7/6/1983
D. | Fecha de Nacimiento ierwdor. . 20/01/1950
Las fechas deben expresarse en el siguiente
formato: dd/mm/aa 31/03/1981
£ |sexo * Debe contener el sexo del servidor. HOMBRE
’ * Las opciones posibles son HOMBRE y MUJER. MUJER

Ministerio del Trabajo
Direccion: g

Cdédigo postal

Telefono ¢
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6.2.5. Campo: Informacion del Servidor (Ocupacional)
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En este campo podra registrar la informacidn como se muestra en la tabla siguiente:

INFORMACION DEL SERVIDOR (OCUPACIONAL)

Régimen laboral Modalidad laboral Grupo ocupacional Denominacion del Correo
puesto institucional
Ejemplos:
VARIABLE CONSIDERACIONES EJEMPLO
* Debe contener el régimen laboral en mayusculas. LOSEP
A | Régimen Laboral * Las unicas opciones posibles son: LOSEP, CODIGO DE TRABAIOY | cADIGO DE TRABAJO
OTROS REGIMENES. -
* En el caso de OTROS REGIMENES, por favor especificar. OTROS REGIMENES
’ (ESPECIFICAR)
* Debe contener la modalidad laboral en mayusculas.
*Las Unicas opciones posibles son: NOMBRAMIENTO vy
B Modalidad CONTRATO. * NOMBRAMIENTO
" | Laboral * Para fines de esta base no es correcto utilizar: contrato | * CONTRATO
por servicios ocasionales, o profesionales, nombramiento
definitivo o provisional.
SERVIDOR PUBLICO 1
*Del')e contener el grupo ocupacional al que pertenece el SERVIDOR BANCARIO 1
C Grupo servidor.
" | Ocupacional * Regirse a lo que corresponde segun Régimen Laboral: NIVEL1
LOSEP, Cddigo del Trabajo, u Otros Regimenes. DOCENTE CATEGORIA
A
* Debe contener la denominacién del puesto al que DIRECTOR DE
b Denominacion | pertenece el servidor. PLANIFICACION
" | del Puesto * Procure ser lo mas explicito, y debe estar relacionado ANALISTA DE TALENTO
directamente con el Grupo Ocupacional. HUMANO
* Debe contener el correo institucional de cada servidor. erika_arellano@trabajo.gob.ec
£ Correo * Debera estar escrito en minusculas. carmita_martinez@trabajo.gob.
" | Institucional * Si el servidor no tiene correo institucional, debe registrar un | ¢
correo personal elvia_saltos@trabajo.gob.ec
l.' Si la base de datos no cumple los pardmetros determinados, el sistema no le permitird subir la

- .\ informacidn.

6.3. Subir base de datos al sistema INC

Para subir la base de datos al sistema INC, una vez que haya concluido con la elaboracién de
la base, realice lo siguiente:

M|n|ster|o del Trabajo

Direccidén: Clemente Ponce N
Cdédigo postal 17
Telefono

YR o
V.U T

O. Edif Géminis

\ f

Sy “w\ . O ECUaQOr \'
31 4000 “ Republica

[

del Ecuador
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Utilizar navegador de internet: Mozilla Firefox

e Ingrese al sistema INC con el usuario y contrasefia de Talento Humano

e Seleccione “Identificacion”.
e Posteriormente “subir distributivo” y se mostrara la siguiente pantalla:

g - :é AL SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN

QYT R IY ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

L.ENCUESTAINC - FASE CARGA DISTRIBUTVO

Ustiario: ENRIQUE CRUZ Perfit TALENTO HUMANO - 2022

DENTIICACION ~ PLANFICACION  EJECUCION EVALUACION  Cemar sesidn

Por favor,subir 2 base d dains de los senvidores de su insttucion en formato sy, descarque &l archivo modelo

Selecciong el archivo a subir | Eamina.. \ No s fa seleccionado ningdin archvo, \:Subir archivo}

e Haga clic en la ventana Examinar y busque su archivo en la carpeta de destino.

e A continuacidn seleccione Subir archivo, espere mientras el archivo es procesado;
este paso pude tardar varios minutos dependiendo de su conexién a internet. Una
vez cargado el archivo se le mostrard en la pantalla el nimero de registros
procesados, asegurese de que este dato corresponda al niumero de filas del archivo
en Excel.

e Sise ha completado la carga de informacién, el mensaje es el siguiente:

Estd seguro de registrar la informacién del archivo seleccionado

e Si estd seguro, seleccione el icono Aceptar y se le mostrara el nimero de registros
ingresados.

e Luego haga clic en Identificacion.

e Subir Distributivo, y se mostrara en la pantalla el listado de unidades registradas y el
numero de funcionarios existentes en cada una, si selecciona una unidad se
visualizara el listado de funcionarios de la misma.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cddigo postal 7(/'fW " Quito Ecuador

Teléfono: 593-2-381 40 Ou

www.trabajo.gob.ec
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) '\qéobierno s SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
Eoudor 7,
o A

P S I ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

=

A
L

v CAPACITACION

1. ENCUESTA INC - FASE CARGA DISTRIBUTIVO

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2022

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

Por favor, subir |a base de datos de los servidores de su institucion en formato xisx, descargue el archivo modelo

Seleccione el archivo a subir | Examinar... | No se ha seleccionado ningtin archivo, |Subir archivo:\

Search:

Lista de Unidades/Direcciones administrativas

Id e Unidad / Direccién administrativa Hum. funcionarios

1 DIRECCION ADNINISTRATIVA z

2z DIRECCION FINANCIERA z

.‘y -~ A partir de este momento, los servidores publicos de su institucion, pueden acceder a la
r plataforma virtual que contiene la encuesta de Identificacion de Necesidades de Capacitacion.
| «

7. MONITOREO A LA APLICACION DE LA ENCUESTA DE IDENTIFICACION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

Una vez que se ha subido la informacién de la base de datos en la plataforma, la UATH
institucional tiene que realizar las siguientes actividades:

1.-Comunique a todos los servidores de su institucion, la obligatoriedad de aplicar la
encuesta en las fechas establecidas.

2.-Socialice unicamente el punto 8 de éste instructivo a sus servidores para acceder a la
Encuesta INC.

3.-Realice seguimiento para la aplicacion de la encuesta de todo el personal de la
institucion, a fin de que se cumpla la cobertura nacional a nivel de unidades y de
institucion, a través de los reportes de cobertura de aplicacién ver punto 10.

Para realizar la segunda fase es necesario tener el 100% de cobertura de aplicacion de la
encuesta de identificacion de necesidades o al menos el 90% de cobertura.

A

Ministerio del Trabajo
Direccioén: Av. Cleme

Cdédigo postal: 170403 ,
Teléfono: 593-2-381 4000

www.trabajo.gob.ec

nce N15-59. Edif Géminis

Za Pepg}bhca
@ del Ecuador




APLICACION DE LA
ENCUESTA A LOS
SERVIDORES PUBLICOS



4V CAPACITACION
= GUILLERMO LASSO DEDCDTH

> GObIeI“nO ‘ PRESIDENTE

“1 A del Encuentro
8. APLICACION DE LA ENCUESTA (PERFIL ENCUESTADO)

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

8.1. Ingreso

Utilizar navegador de internet: Mozilla Firefox

e Ingrese en el siguiente link: http://encuestainc.trabajo.gob.ec/
e Se le mostrara la siguiente pantalla:

Sistema de Identificacion

Ministerio del Trabajo de Necesidades de
22 Capacitacion

| Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos

Usuario: 1717657936

Contrasefia: |------- |

Peril: [ ENCUESTADO -

Plan de capacitacién institucional, Afia: (2022 ~ ]

[continuar >>|
;. Olvidé su contrasefia?

Instructivo Sistema INC Perfil: Talento Humano
Instructivo Sistema INC Perfil: Director de Area
Instructive Sistema INC Perfil: Encuestado

| Politica para el Tratamiento de Datos Personales |

-1 v
i I Aol raens, -, Gobierno | SViiEeLasse
“T p del Encuentro .

Para acceder a la encuesta ingrese la siguiente informacién:

e Usuario: Nimero de cédula personal.
e Contrasefia: encuesta (en letras minusculas).

e Perfil: Seleccione ENCUESTADO
e Plan de capacitacion institucional, Afo: 2022

Automadticamente se le desplegara la siguiente ventana:

Bienvenido, por favor cambie su clave como primer paso

I:>

Ministerio del Trabajo

Direccidon: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal' 170403 / Quito Ecuador
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8.2. Cambio de contrasefia

e De clic en Aceptar.

e Cambie de contrasefia que debe ser alfanumérica (letras y nimeros).
e Confirme la nueva contrasefia.

e Declic en Continuar.

Bienvenido a la encuesta.
Como primer paso ud debe cambiar su contrasefia.

* La confrasefia debe ser de minimo 6 caracteres y maximo 15, entre nimeros y letras.

Nueva Contrasefia:

Confirmar Nueva Contrasefia:

Continuar>> || Cancelar

Memorizar esa nueva contraseiia, en caso de no terminar la encuesta y tiene que
ingresar nuevamente a la plataforma, el sistema no le aceptard la contrasefia
\ encuesta por la que tiene que ingresar la nueva contrasefia

8.3. Ingreso con la nueva contraseia

Cambiada la contrasena, el sistema retorna la pantalla principal del sistema para que pueda
ingresar nuevamente los datos:

Sistema de Identificacidn

Ministerio del Trabajo ";El de Necesidades de

22 Capacitacion

| Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos

Usuario:

Contrasefia: [contraseda |
[
I'

Perfil:

Flan de capacitacién institucional, Afio:

[Continuar >>]
£0IvidS su contrasefia?
Instructivo Sistema INC Perfil: Talento Hum3
Instructivo Sistema INC Perfil: Director de Area
Instructive Sistema INC Perfil: Encuestado

| Politica para el Tratamiento de Datos Personales |

i av
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e Usuario: Numero de cédula personal.

Ministerio del Trabajo

Direccidon: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
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e Contraseiia: Digite su nueva contrasena
e Perfil: Seleccione ENCUESTADO

e Ano: 2022

e Y darclic en continuar.

8.4. Encuesta

Una vez que accede al sistema INC, automaticamente le aparecera la siguiente encuesta:

@::: wies -;Gobiemo Juntos

4 , dei Encuentro | lo logramos

ENCUESTA DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACTTACION DEL SECTOR PUBLICO

Bienvenido/a a esta encuesta virtual que busca mejorar las capacidades institucionales del Estado, a través del fortalecimiento de competencias en los servidores pliblicos.

Seccion N°1: Identificacion del informante

Nivel Personal
Tipo deidentificacion:  [céous | Niimero de identificacion: [1709221210 | Nombre Completo: | MENESES PUETATE ELIERTO MIGUEL |
Autoidentificacion (
Sexo: HONERE v| Edad: \ v
(Mowee v cultural: .
Nivel de Instruccion: [ v | Discapacidad: [ v/
(Tiene una enfermedad | v| correo electroni sistemainc@trabajo.gob.ec
catastrofica?: : I
\: Guardar |
Nivel Ocupacional
Pais: |ECUADOR v| Ubicacion Provineia: | PICHINCHA v |Ubteacion Ciudad: | quiTo v
Umd?  eecion DIRECCION DE PLAKFICACIOl v | Nivel de descancentracién: \ v | Modalidad Laboral:
Administrativa: -
Régimen Laboral: Grupo Ocupacional: }))ue:;unm‘ e [ANALISTA SENIOR DE PLANIFICACION
Tiempo de trabajo en la N Tiempo desempefiandose en el N
o afiog meses afios meses
mstitucion: E E actual puesto: E E
\. Guardar |

[Seccidn N°2: Actividades principales y temas de capacitacién

1a. Caracterizacion de las principales actividades realizadas:
1. Escriba las actividades que realiza en su puesto .E"Que soﬂwar.e (Cuales el Pma““? final
de trabajo (minimo 1 - mazimo 3): (*NOTA: utiliza para realizar con el que esta 2. Con respecto a las
: i PP N e o .
Responder conforme a la siguiente estruciura: |;Como calificaria| ;Con qué la actividad? relacionado la actmd.ad. actividad(es) mnnnada(s.),’
[Accion: Verbo en infinitivo] + [Producto al nivel de frecunencia *NOTA: En caso de| Nota: De preferencia, | ;desearia recibir capacitacion
resultante: Objeto sobre el cual recae la accion] |complejidad dela| realiza la :; utl];zar u mgresarlel ?oglll:rle del parn‘furia!ec(.er l::m con
Ejemplo: Elaborar informe técnico sobre actividad? actividad? orcenacor para 4 a . .
adquisiclones de equipo.) realizar esta relacionado que conste dicha(s) actividad(es)?:
actividad, escribir en el estatuto
NA institucional.
e | Guardar |
[ | || v h v Il Hl Seleccione v] |+ =
| Finalizar | \E\

Seccion N2 1

e Conteste todas las preguntas de forma horizontal. Antes de grabar, asegurese que la
informacién esté completa y sea la correcta.

e Grabe cada seccion que va desarrollando.

e Silainformacién no estda completa o es incorrecta, se desplegard un mensaje
sefalando el tipo de omisién o error:
Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. (
Cdédigo postal \ «(«“fW / Qui
Telefono 593-2-381 4000
www.trabajo.gob.ec
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Eltiempo desempeniandose en el actual puesto debe ser menor o igual al tiempo de trabajo en la institucion

e Pulse Aceptar.
e Complete la informacién o enmiende.
e Grabe la seccién y se le desplegard la siguiente ventana.

Cratos guardados correctamente

Seccion 2:

I.V Cuando se encuentre en la seccion N°2 "Actividades principales y temas de capacitacion"
s considerar que el nimero de actividades que puede ingresar son minimo 1 y mdximo 5.

La actividad debe estar escrita conforme a la siguiente estructura: [Accién: Verbo en
infinitivo] + [Producto resultante: Objeto sobre el cual recae la accién] Ejemplo: Elaborar
informe técnico sobre adquisiciones de equipo.), no utilice caracteres como *-“” .o #

Si en la pregunta N° 2, selecciond la opcién que Si desea recibir capacitacidn tener en cuenta
lo siguiente:

e Ingrese el tema de capacitacidon en la pregunta 4 “Escriba el tema especifico de
capacitacidn [...]”, Unicamente se debe ingresar 1 tema por actividad.

e Luego debera clasificar su tema identificado en funcion a las subareas solicitadas. En
el caso de que su tema identificado no se vincule a ninguna subarea deberd
seleccionar otros, ejemplo:

Ministerio del Trabajo

Direccidn: Ay
Cdodigo postal: |
Teléfono: 593-
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Seccion N°2: Actividades principales y temas de capacitaciin

1a. Caracterizacion de las principales actividades realizadas:
i Qué software utiliza | ;Cuil es el producto final con
para realizar la el que est relacionado la

1. Escriba las actividades que realiza en su puesto de trabajo 2, Con respecto a las actividad(es)

(minimo 1 - maximo 5): (*NOTA: Responder conformeala | . S Con qué > vidad? enunciada(s), ;desearia recibir
siguiente estructura: [Accion: Verbo en infinitivo] + [Producto "an umw.l.. . frecuencia |, el . i . capacitacion para fortalecer los
s gl ) nivel de complejidad A NOTA: En caso de no | Nota: De preferencia, ingresar P A -
resultante: Objeto sobre el cual recae la accion] Ejemplo: Elaborar de la actividad® realiza la utlizar un ordenador | el nombre del producto final conocimientos relacionados con dicha(s)
informe técnico sobre adquisiciones de equipo.) ' actividad? P actividad(es)?:

para realizar esta | relacionado que conste en el
actividad, escribir NA estatuto institucional.

ELABORAR PLAN NACIONAL DE CAPACTACION | MUY DIFICIL v [N
4. ;Escriba qué tema especifico de capacitacidn le permitiria Cup 5. Seiiale siya
- S " cumplir con las expectativas seiialadas en la pregunta . recibio capacitacion
3. Do bas iguientes opcanes, Jad(es) e {sn) sofs) expectativa) o oo o s espocifion pesible. Ejempl: Técakas Molabdadproferida Dspectiridos ™™  robscsaads com
ey de seleccion de personal bajo un enfoque de competencias Lo esta actividad en los
laborales) (W) e 1 meses.
V] Al realizar esta actividad cometo errores. Desearia tener menos
equivocacionss.
Sl eaiRresa aimcal e o TCc Bein i et o s ity Clasifique su tema esymﬁcn de u]::uuunn sefialado en n
PRESENCIAL v LUNESAVIERNES v 3 5 MO v

18610 conozco una manera de hacer esta actividad. Desearia conocer métodos, Ia pregu
técnicas o procedimientos alternativos para poder realizarla. :
_|La manera en que realizo esta actividad es anticuada. Desearia conocer
métodos, técnicas o procedimientos alternativos para podsr realizarla.

e A continuacidn, llene las demas preguntas, si estd seguro de la informacién de clic
en Guardar en cada actividad.

e Una vez concluida la encuesta dé clic en Finalizar.

e Se le despliega una ventana con el siguiente mensaje:

Encuesta finalizada, gracias por su tiempo.
Si pulsa el botén Aceptar ya no podra modificar la informacion ingresada.
En caso de querer realizar cambios en |a encuesta pulse el botén Cancelar.

[ Aceptar ] [ Cancelar

Si no estd seguro de la informacion dar clic en Cancelar complete y enmiende la
informacion que requiera.

Si estd seguro de haber completado la informacion de forma correcta dar Clic en
- Aceptar y automdticamente le aparecerd jHA TERMINADO CON EXITO LA APLICACION
A DELAENCUESTA!

Si no da Clic en Finalizar, la encuesta se registrard como Incompleta

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. (
Cdédigo postal M«“fW / Quitc
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9. RESTITUCION DE CONTRASENA

En caso de que olvide la contrasefia, en cualquiera de los perfiles, podra hacer uso de la
opcion “Olvido su contraseiila”, que estd al final del aplicativo y siga estas instrucciones:

e Dé clic en Olvidd su contrasefa

S . . Sistema de Identificacion
Ministerio del Trabajo i’” de Necesidades de

222 Capacitacion

‘ Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos

Usuario: [cédula ]

Contrasefia: |c0 ntrasefia |

Perfil: | v

Flan de capacitacidn institucional, Afio: [ > :|

|Continuar >>|

£Olvidé su contraseiia?
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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e Se mostrara la siguiente pantalla en la cual debe ingresar su usuario, en el caso
de Talento Humano, es el correo electrénico del responsable de la unidad o
director /a, y para el servidor, el nimero de cédula de ciudadania.

e Ingrese su usuario y de clic en recuperar clave.

. - . . Sistema de Identificacion
Ministerio del Trabajo i’” de Necesidades de
228 cCapacitacion

‘ Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos

Ingrese su usuario

Q‘J suario: ’
| Recuperar clave|

4V
e N . -
dhn‘!llln#;%ral?o b Gobierno O S0
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e Se le desplegara una pantalla con el siguiente mensaje: Revise su correo

institucional; ejemplo: Directora de Talento Humano del Ministerio del Trabajo
carmita_martinez@trabajo.gob.ec la clave temporal le fue enviada.

N
7
TA

e Déclic en aceptar.

Revise el correo carmita_martinez@trabajo.gob.ec, una clave temporal le fue enviada.

Do

e Al correo que se muestra en pantalla, se le habrd enviado una clave temporal, la
misma que deberd ser usada para ingresar al aplicativo, posterior a ello el sistema le
pedira ingresar una nueva clave.

e Empiece nuevamente el proceso.

r Si no realizé esta solicitud, por favor comuniquese con su Direccion de Talento Humano

M|n|ster|o del Trabajo

Direccion:
Cdédigo postal
Telefono

ublica
[

ep
lel Ecuador




GENERACION DE
REPORTES



q v CAPACITACION

GUILLERMO LASSO DEDCDTH

= .
> Gobierno ‘ PRESIDENTE

“1 A del Encuentro
10. REPORTES

10.1. Reportes de cobertura de aplicacion de la encuesta

Las UATH institucionales tendran acceso a los reportes de cobertura de aplicacion de la
encuesta, es decir, conocer cuantos servidores aplicaron la encuesta por unidad
administrativa, cuantas encuestas estan completas, incompletas o no iniciadas. Esta
informacion le servira para:

1. Instruir a los servidores que no han aplicado la encuesta sobre la obligatoriedad de

llenar la encuesta;
2. Realizar monitoreo y seguimiento referente al estado de las encuestas;

3. Concluir las encuestas incompletas.

Es importante garantizar que se aplique la encuesta al 100% de los servidores.

Para obtener los reportes de cobertura realice lo siguiente:

e Dar clic en IDENTIFICACION seguido de REPORTE DE COBERTURA

Se mostrard la siguiente pantalla, en la cual se puede observar el listado de instituciones, el
numero de Unidades Administrativas de la institucion, niumero de servidores, nimero de
encuestas completas, incompletas y no iniciadas (no aplicadas).

i ” ;léobiem o SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
@ S 7 et LLCEW  ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

1.ENCUESTA INC - FASE REPORTE DE COBERTURA

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2022
IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION  EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion
Por favor, revisar os reportes de cumplimiento de la aplicacion de la encuesta, para su seguimiento y monitoreo
INCOMPLETA
Fe: N lm” NO INICIADA
N\
Usuario Talento Humano Encuesta
COMPLETA \
L Institucion/Entidad Unidades
Nombre Correo B Inactivos Activos Completa Incompleta Ho iniciada

cambiada

ENRIQUE

1 PRUEBAS 2 Uz darwin_cruz@frabajp.gobec Sl 2 activas 2 4 @ ® @

e En la columna unidades, se muestra el nimero de unidades administrativas que se
han registrado para la Institucién.

e Al dar clic sobre el niumero de la columna unidades se mostrard la siguiente pantalla,
la cual muestra la lista de las unidades de la institucién, el nUmero de servidores y el
numero de encuestas completas, incompletas y no iniciadas por unidades.
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1. ENCUESTA INC - FASE REPORTE DE COBERTURA

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2022

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cermar sesin
Por favor, revisar los reportes de cumplimiento de la aplicacion de a encuesta, para su seguimiento y monitorea

— LISTA DE UNIDADES e
| |

7
Usuario Talento Humano L— Funcionarios Encuesta
Institucion/Entidad Unidades
Nombre Correo € Inactivos Activos Completa Incompleta Noiniciada
cambiada
ENRIQUE A ; R 4 2
1 PRUEBAS2 ooz danwin_cuz@tebsjo.gobec Sl 2 sctives [ 4 1 2 1
Showing 110 10f 1 entries Previous MNext
‘ Excel | Search
LISTA DE UNIDADES DE PRUEBAS 2
Encuesta
. UNIDAD flam. Estato
Funcionarios Ho
Completa Incompleta
iniciada
1 DIRECCICN ADMINISTRATIVA 2 1 1 0 ACTIVO
2 DIRECCION FINANCIERA 2 0 1 1 ACTIVO

Showing 110 2 of 2 entries Previous Next

A fin de revisar a detalle la informacién del reporte de cobertura, deberd dar clic en:

° La columna Num. Funcionarios, muestra el listado de servidores activos e inactivos
por cada unidad administrativa.

° La columna Encuesta Completa, muestra el listado de servidores que han llenado la
encuesta y han finalizado la misma.

e La columna Encuesta Incompleta, muestra el listado de servidores que han ingresado
a la encuesta pero aun no la han completado o no la han finalizado.

e La columna Encuesta no iniciada muestra el listado de servidores que no han
ingresado a la encuesta, y que tampoco han cambiado su clave, es decir servidores
gue no han realizado ningin movimiento sobre el aplicativo. En la pantalla siguiente
se muestra el listado de servidores que no han realizado la encuesta:
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| \;m;:amos INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

1. ENCUESTA INC - FASE REPORTE DE COBERTURA

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2022

IDENTIFICACION PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cerrar sesién

Por favor, revisar los reportes de cumplimienta de Ia aplicacién de la encuesta, para su seguimienta y monitoreo

Excel Search
Usuario Talento Humano Funcionarios Encuest ta
Institucion/Entidad Unidades
Clave
Nombre Correo e Inactivos Activos Complets ncompleta No iniciada
1 FRUEBAS 2 ENRIQUE  carwin_ouz@usbejegebee  SI 2 actives ° 4 1 2 1

Showing 1to 1 of 1 entries evious ‘ 1 ‘ Next
Excel Searct

. oo Sonuc omnes e . v e SOOI ADO O LA SR | o e tree rmeerese pre—
Showing 1to 1 of 1 entries Previous ‘f‘ Next
Es responsabilidad de la UATH realizar el seguimiento a los servidores que se encuentran en
categorias de Encuestas Incompletas y No Iniciadas, a fin de informar la Obligatoriedad
‘\ de la aplicacion y conclusion de la misma.

11. CIERRE DEL INSTRUCTIVO

Se ha finalizado con éxito la primera fase en la cual ingresé informacion de los servidores
publicos a la plataforma, a través de la encuesta de identificacion de necesidades de
capacitacién y monitorear su aplicacion.

En el caso de requerir asistencia técnica puede comunicarse al nimero 3 947 440 ext. 40163,
40111y 40173.
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