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1. INTRODUCCION

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

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

Para la consecucion de esta segunda fase, se requiere validar los temas de capacitacién de acuerdo
a la identificacion de necesidades de capacitacion por parte de las UATH institucionales y de los
directores/ responsables de areas. En tal virtud, es necesario que la UATH de cada institucién siga los
parametros y lineamientos que se establecen en el presente instructivo.

2. OBJETIVO

El presente instructivo permitira a las Unidades Administrativas de Talento Humano, la generacion de
los reportes de: validacién, planificacion y ejecucion de los procesos de capacitacion.

3. ALCANCE!

La segunda fase, Gnicamente esta dirigida a las UATH institucionales y a los directores/ responsables
de éareas.

La fase contempla las tres grandes actividades del proceso de gestion de la capacitacién: a)
identificacién, b) planificacién y c) ejecucion, a fin de generar los respectivos reportes.

IDENTIFICACION PLANIFICACION | EJECUCION

Reporte del plan anual de

Reporte de cobertura capacitacion institucional pre
aprobado Reporte del plan anual de
capacitacion institucional
) ) ejecutado
Reporte de validacion de Reporte del plan anual de
temas de capacitacion capacitacion institucional
aprobado

1, . . . . . -z
Vale indicar que 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.

Ministerio del Trabajo
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4. PERFILES DEL SISTEMA

Para iniciar esta segunda fase vamos a revisar los perfiles que tiene el sistema INC.

Como se habia sefialado en el instructivo nimero 1, el sistema para la identificacion de necesidades de

capacitacién, elaboracion de los reportes del plan anual institucional de capacitacién y su ejecucion

para el sector publico, se maneja a través de perfiles de usuarios, dependiendo de la actividad que

realizan dentro del sistema, estos son:

» ENCUESTADO
» TALENTO HUMANO
> DIRECTOR DE AREA

Cada perfil tiene su responsabilidad a cargo, las cuales se detallan a continuacién:
4.1. PERFIL ENCUESTADO

Corresponde al servidor publico que tiene la responsabilidad de aplicar la encuesta. (Este perfil permitié
el levantamiento de informacion en la | fase).

4.2. PERFIL TALENTO HUMANO

La UATH institucional, al ser la responsable del proceso de gestion de la capacitacion, tiene que
realizar las siguientes actividades dentro del sistema:

1 Subir distributivo (I fase).

2 Seguimiento al reporte de cobertura.

3 Subir distributivo de servidores nuevos del nivel jerdrquico superior (Il fase).

4 Actualizar informacién de los servidores en funcidon de la movilidad: cambios, traslados y
ascensos.

5 Asignar director/responsable de area.

6 Elaborar reporte de pre aprobacion de temas.

7 Elaborar el reporte del plan anual institucional de capacitacion.

8 Elaborar el reporte del plan anual institucional de capacitacion ejecutado.

4.3. PERFIL DIRECTOR DE AREA

1 Valida los temas identificados por sus servidores.

Ministerio del Trabajo
Direccion: A kA e
Cédigo postal:

Teléfono:
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Debido a la alta rotacién de personal que atraviesan las instituciones del sector publico es necesario:
Elaborar una nueva base de datos, Unicamente con los nuevos servidores de nivel jerarguico
superior NJS, quienes seran los responsables de validar los temas de capacitacion que identificaron
los servidores de cada unidad administrativa en la encuesta INC. Dicha base debera estar estructurada
con las mismas instrucciones y especificaciones del distributivo que se subié al sistema en la primera
fase como se detalla a continuacion:

Unidad/Direcei . Tipode Niimero de Nombre .. - .
Tsitscien | én Pis | Provinca (g;‘:;) g & | d de | compteto dl ;;."3;‘; S0 Rg;‘: Mmm mG’“P:w D;';lm"ﬂ“ Comreo elctrio instituciona!
sdinistrativa identificacin | identificacfn | servidor £ I
] P o o |
DEL ECUADOR |PICHINCHA | QUITO | CEDULA | 1716119830 [HAROERIKA| 07061983 | MUER | LOSEP |CONTRATO : erika arellno@trabajo.ob s
CAPACITACI BUBLICO4 |cAPACTTACI) *
TRABAIO | XIMENA o

5.1. SUBIR BASE DE DATOS DE NUEVOS SERVIDORES DE NIVEL JERARQUICO SUPERIOR

Para subir la base de datos de nuevos servidores del nivel jerarquico superior se debe realizar lo
siguiente:

5.1.1.INGRESO

Utilizar navegador de internet: Mozilla Firefox

e Ingrese al link http://encuestainc.trabajo.gob.ec
e Ingrese usuario y contrasefia que corresponde al director /responsable de la UATH de la

siguiente manera:

Usuario: correo institucional (darwin_cruz@trabajo.gob.ec).
Contrasefia: Digite la clave que ingreso en el levantamiento INC.
Perfil: TALENTO HUMANO.

Plan de capacitacion institucional, Afio: 2022.

E—-q 5 = Sistema de Identificacion
Ministerio del Trabajo de MNecesidades de

Capacitacion

| Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos

Usuario

darwin_cruz@trabajo.ge

Contrasefia: |[eesssss |

Perfil: | TALENTO HUMANO

lan de capacitacién institucional, Afio: | 2022

[Continuar >=|
£0IvidS su contrasefia?

Instructivo Sistema INC Perfil: lento Humano

| Politica p WE Datos Personales |

~

i o - .
Slinisterio . . Giobierno | SUBsENZRNAESC
“T 4 del Encuentro

.0,: \ En caso de haber olvidado la contrasefia, podra hacer uso de la opciéon “Olvido su
r contrasena”, opcion que se encuentra disponible al final de la pantalla de ingreso
\y\ del aplicativo.
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e Unavez que ingrese al sistema se le desplegara la siguiente pantalla y debera seleccionar
IDENTIFICACION seguido SUBIR DISTRIBUTIVO:

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

N
7
TA

: q(:oblernn o SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL
)

41, dolEncuentro | (Y= INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfl TALENTO HUMANO - 2022

EJECUCION EVALUACION Cermar sesidn

PLANIFICACION

Reporte de Coberlura

Asignar Director de hrea

Report de validacion Director de Area

e Y le parecera la siguiente pantalla, donde se debera seleccionar EXAMINAR, elija el archivo,
seguido de clic en SUBIR ARCHIVO.

“;ohhmo JUURRNN 513 TENA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
JOUCt=A PR ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SUEJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

1.ENCUESTAINC - FASE CARGADISTRIBUTIVO

Ustiario: ENRIQUE CRUZ Perfil TALENTO HUMAND - 2022

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION  Cermar sesidn

Por favor, subir 2 base de datos de s senvidores de su instiucion en formato s, descargue el archivo modeh

Seleccions el archivo a subir Bxaminr.. Mo se ha seleccionado ningin arci, \:Subir archivo] <:

Unicamente subiendo ésta informacién se podra asignar responsables de
validacion. En el caso de requerir actualizar a servidores NJS antiguos, o
servidores de la institucion que ascendieron a NJS, el sistema permite
W ‘ actualizar los datos subidos en la base inicial del proceso como a continuacién
\ se muestra.

Ministerio del Trabajo

Direccidon: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
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Esta opcion le permitird a la UATH, actualizar la informacion en el reporte de cobertura respecto a:
unidad administrativa y servidores de nivel jerarquico superior en funcién de los cambios o ascensos,
para lo cual debera realizar los siguientes pasos.

6.1. INGRESO

e Dé clic en IDENTIFICACION

~ Y
g R ] > Gobiemo Juntos
- “1 5, dei Encuentro I lo logramos

E> PLAMIFICACION

Subir Distributivo
Reporte de Cobertura
Asignar Director de Area

Reporte de validacidn Director de Area

e Déclicen REPORTE DE COBERTURA

——— v
@' . 5 Gobierno | untos
“1 » oot Encuentro | io logramos
IDENTIFICACION PLANIFICACION EJEC

Subir Distributivo

Reporte de Cobertura @

Asignar Director de Area

Reporte de validacidn Director de Area

e Autométicamente se desplegara la siguiente pantalla, con las Unidades y Funcionarios:

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

' » Goblemﬂ Juntos " . .
1 5, dolEncuentro 1 LUl 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
‘ Excel ‘ Search:

Usuario Talento Humano Funcionarios Encuesta
L Institucion/Entidad Unidades
Nombre Correo Ch\.’e Inactivos Activos Completa Incompleta Ho iniciada
cambiada
1 PRUEBAS 2 E;EEUE darwin_cruz@frabajp.gobec Sl < 2 activas > 2 © 1 2 1
A
A UNIDADES: B. FUNCIONARIOS:

De clic en el nimero de

unidades. De clic en el nimero de

funcionarios.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
—_ -0
Cddigo postal 170403 / Quito Ecuador r,
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En esta seccién podra editar el nombre de la unidad administrativa, con el objetivo de ajustar
informacién cargada en la primera fase (Distributivo).

e Para lo cual debera dar clic en el NOMBRE DE LA UNIDAD, y el aplicativo le permitira cambiar
o modificar el nombre de la unidad seleccionada, ejemplo:

UNIDAD UNDAD
1 ASESORIA JURIDICA 1 DIRECCION DF ASESORIA JURIDICA
OMANDO DE CIRERDEFENST — | 2 COMADO DE CBERD
3 COVRNDUDEMNTEIGENCEA MILITAR CONJUNTO -
¢ COM|S|0NDELEG|SLAC|0N s 5 COMUNCACION SOCIL

e Ademas, al seleccionar la unidad, el aplicativo presenta la variable estado con opcion de
activo e inactivo, opcién que debera ser utilizada en el caso que las direcciones o unidades
administrativas hayan sido suprimidas y que todos los funcionarios que laboraban en dicha
direccion hayan sido cesados en sus funciones, ejemplo:

DU
LI5TA DE UNIDADES
Enctesta
UNDAD Hum, Funcionarios B h i
Comple . Activo
1 OIRECCION DE ASESORIA JURIICA f 1 =
2 COMANDO OE CIBERDEFENSA | 00 0 ACTNO
3 COMANDO DE INTELIGENCIA NILITAR CORJUNTO ¥ 2 3 A )]
4 COMISIONDE LEGISLACION MLITAR i I 1 )
BUCE
LISTA DE UNIDADES
Encuesta
UNIDAD Num. Funcianarios . Eslado
‘ e Inactivo
1 DIRECCION DE ASESCRIA JURIDICA 1 1 0 0 INACT——
2 COMANDQ DE CIBERDEFENSA 0 0 0 ACTIVD
3 COMANDO DE INTELIGENCIA MILITAR CONJUNTO i 23 2 ATV
4 COMISIONDE LEGISLACION MILTAR 1 [ 0 ATNO
5 COMUNICACION SOCIAL § i 0 i ACTND
LL & DURFCCION ADMINISTRATIVA FINANCIFRA 4 O 8 1 ATND

B. DE LOS FUNCIONARIOS:

En esta seccién el aplicativo le permite editar el nombre de la unidad administrativa, cargo, y correo
electrénico con el objetivo de actualizar informacion de los servidores que ascendieron a nivel
jerarquico superior en funcion de cambios o ascensos.

e Para lo cual debera, dar clic en cada variable (unidad administrativa, régimen laboral, grupo
ocupacional, denominacion del puesto, y correo electrénico) y asi le permitird cambiar o
modificar la variable seleccionada, ejemplo:

Ministerio del Trabajo

Direccidn:
Cddigo postal:
Teléfono:
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FUNCIONARIOS
REGIMEN CLAVE
UNIDAD FUNCIONARIQ/A GRUPO OCUPACIONAL DENOMINACION PUESTO CORRED USUARIO ESTADO
BORAI CAMBIADA
: 1 wn:gg;fm GENERAL ADINSTRA AHDRADE CRESFO ANA LoseP EJRQUM dirgctora gckelin_cisneros(@irabajo.gob.ec 720838826 51 ACTIVO
Eﬁgzg:g:ﬁm LB @OZ a .TE’\IQE\LROU\CU ASESOR 4 NIVEL JERARQUICO SUPERIC) va_franco@irabajo.gob.ec 51334 NO ACTVO
COORDINACION GENERAL ADHINISTRATIVA QUTOWNESACA WILSON  NIVEL
FNANCERA RODOLFO ! JERARQUICO 0TRO NIVEL JERARQUICO SUPERIOR 5 wison_quite@trabajo.gob.ec 0102408200 NO ACTVD
COORDINACION GENERAL ADMNISTRATIVA ROBLES CHAVEZ ROSA SERVIDOR PUBLICO DE
FNANCERA JARGARITA LOSEP AFOV03 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 margarita_robles@trabajo.gob.ec 1710400191 51 ACTVO
Eﬁgzg:g;ﬁm GENERAL ADINSTRATIVA EE?;?;;%;JASEUANU LOSEP SERVIDORPUBLICO S SERVIDOR PUBLICO 5 fanny_rodriguez@trabajo.gob.ec 0501474288 S| ACTVO
FUNCIONARIOS
REGIMEN CLAVE
UNIDAD FUNCIONARIO/A LABORAL  GRUPO OCUPACIONAL DENDM\MAM PUESTO CORREQ USUARID o o ESTADO
q OORDINACION GENERAL JURDICA gﬁg?ﬁicmsm ANA | osep - COORDINADORA " gabrisla_andrade@trabaio.gob ec “Wyoasees S ACTIVO
T ;Tp"\“:” HUNOZ EVA Tﬁn{&mum WEEIERARQUICO SUPERIOR 3 eva_franco@trabajo.gfb.ec 01108051394  HO ACTIVO
;zgzg::;fn" RAL ADHNISTRATIVA EEEEL?;ES““‘MSON E'E“f&mum o NIVEL JERARQUICO SUPERIOR § wison_quto@trabaf  Y.ec 0102408200  NO ACTIVO
4 ?ﬁgm?:ﬁ‘u L ADURISTRATNA :gi;fnﬁl:“wz ROSA - Losep ] UBLIEODE < enviDoR PUBLICO DE APOYD 3 margarita_robles ob.cc 1710400191 SI ACTIVO
;zim?m L ADUNSTRATIVA E:E :f :;ZCLASMANO LOSEP BLICOS  SERVIDORPUBLICO 5 fanny_rodrigu 0501474266 51 ACTIVO

Se cambid por:
COORDINACION
JURIDICA

Se cambi6 régimen laboral, grupo
ocupacional y denominacion del
puesto

Se cambid por:

Gabriela_andrade@trabajo.gob.ec

e Ademas, el aplicativo presenta la variable estado con opcién de activo e inactivo, misma que

permitird desactivar a los funcionarios que cesaron funciones en la institucion, ejemplo:0
Activo
3
DENOMINACION PUESTO CORREO USUARIO  CLAVE CAMBIADA
LISTA JUNIOR DE CAPACITACION erika_arellano@trabajo.gob.ec 0604031484 NO
LISTA JUNIOR DE CAPACITACION diana_cajas@trabajo.gob.ec 0503000382 NO ACTIVO

TENTE DE CAPACITACISN mery_astaiza@trabajo.gob.ec 1722957055 NO ACTIVO
ECTORA DE CAPACITACISN mery_astaiza@trabajo.gob.ec 1719316703 NO ACTIVO
ECIALISTA DE CAPACITACISN ana_flores@trabajo.gob.ec 1003612775 NO ACTIVO
LISTA JUNIOR DE CAPACITACION adriana_vilota@trabajo.gob.ec 1719038695 NO ACTIVO

Inactivo
)

DENOMINACION PUESTO CORREO USUARIO  CLAVE CAMBIADA \XESTADO
ISTA JUNIOR DE CAPACITACION erika_arellano@trabajo.gob.ec 0604031484 NO
ISTA JUNIOR DE CAPACITACION diana_cajas@trabajo.gob.ec 0503000382 NO ACTIVO
"ENTE DE CAPACITACI6N mery_astaiza@trabajo.gob.ec 1722957055 NO ACTIVO
>TORA DE CAPACITACIoN mery_astaiza@trabajo.gob.ec 1719316703 NO ACTIVO
CIALISTA DE CAPACITACION ana_flores@trabajo.gob.ec 1003612775 NO ACTIVO
ISTA JUNIOR DE CAPACITACION adriana_villota@trabajo.gob.ec 1719038695 NO ACTIVO

Ministerio del Trabajo

Direccidén: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ec
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7. ASIGNAR DIRECTOR/RESPONSABLE DE AREA.

N
7
1

Los temas especificos de capacitacion identificados por los servidores, seran validados por los
directores/responsables de area, para el efecto la UATH asignara en el sistema a los servidores que
validaran los temas, tal como se detalla a continuacion:

7.1. INGRESO:

\ \_) Ingresar al aplicativo con usuario y clave de perfil de talento humano.

e La UATH debera dar clic en la variable IDENTIFICACION y se le despliegan cuatro opciones: subir
distributivo, reporte de cobertura, asignar director de area y reporte de validacion de director de

z
area.
T = ;.(‘;nblerno o SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL
Repiblc untos. = = =
w el 7y S sl Encuentro | lo legramas INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

1. ENCUESTA INC - FASE DE VALIDACION DIRECTOR DE AREA

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANG - 2022

IDENTIFICACION PLALIFICACION EJECUCION EVALUACION Cerrar sesién

W

e Posteriormente, seleccionar ASIGNAR DIRECTOR/RESPONSABLE DE AREA y se mostrara la
siguiente pantalla:

'\Q(viobiernn po. SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL
7

1 soEncuentro | lo logramos - [IERIRIUM[e] 1R CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

1 ENCUESTA INC - FASE DE VALIDACION DRECTOR DE ARFA

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2022

IDENTIFICACION PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cerrar sesién

Sefior director de la UATH, por favor sitvase asignar a los senidores responsables de validar los temas de capacitacian identificados, en cada una de las dreas o unidades administrativas de su institucian

| Excel ‘ Search:

Lista de Unidades/Direcciones administrativas

Director Area

Id & Unidad / Direceion administrativa Hum
Documento/Usuario HNombre:
1 DIRECCION ADMINISTRAT VA 2 0101084788 CARVALLO CORDERQ FABIAN
2 DIRECCION FINANCIERA 2

El sistema le genera un directorio de los responsables/ directores de area tomada de tres fuentes: a) de
la base de datos inicial subida para aplicar la encuesta INC y, b) de la base de datos actualizada con
los servidores nuevos de nivel jerarquico superior y ¢) de los cambios de actualizacién realizados en el
sistema.

e Al dar clic en la Direccion o Unidad Administrativa se desplegara la siguiente pantalla a fin de
realizar la asignacion del responsable de la validacién.
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" - Qéobhmn (. SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL
H HE Ty Encuentro L INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

1. ENCUESTA INC - FASE DE VALDACION DIRECTOR DE AREA

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2022

IDENTIFICACION PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cerrar sesidn

Show\ 10 v|emﬂes Search:

DIRECCION ADMINISTRATIVA|

Lista de Funcionarios.

[ = Documento/Usuario Hombre Correo Denominacién puesto
1 0101094788 CARVALLO CORDERT FABIAN fabian.cav@bde fin.ec COORDINADOR: DE GESTION INSTITUCIONAL REGIONAL 1 QUITO

2 713348973 GUAYGUA DE LA TORRE CARLOS ALBERTO carlos guayg@derechoshumsanos. gob ec ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Showing 1 to 2 of 2 entries First Previous MNext Last]

VER funcionarios de ofras UNIDADES

De existir el caso de que un mismo servidor NJS valide temas de capacitacion de dos o
mas direcciones o unidades administrativas la UATH debera realizar el siguiente

\ -
@ procedimiento:
.

e Seleccione en VER FUNCIONARIOS DE OTRAS UNIDADES

S'w SISTEMA PARA LA IDENTIFICACIGN DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL

ierno : , .
’%ﬁﬂm | I.;nginmos INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

1. ENCUESTA NC - FASE DE VALIDACION DIRECTOR DE AREA

Usiario: ENRIQUE CRUZ Perfil TALENTO HUMANQ - 2022

IDENTIFICAGION ~ PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cerrar sesidn

Show| 10 v‘entﬂes Search:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Lista de Funcionarios

A Documento/Usuario Nombre Corren Denominacion puesto
1 0101084788 CARVALLO CORDER( FABIAN fabian cav@hde fin ec COCRDINADCR DE GESTION INSTITUCIONAL REGIONAL 1 QUITO
2 713348973 GUAYGUA DE LA TORRE CARLOS ALBERTO carlos. quayg(@derechoshumancs gob.ec ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Showing 110 2 of 2 enfries First  Previous Nedt  Last

< VER funcionarigs de oiras UNIDADES

Automaticamente, se desplegara la pantalla que se muestra a continuacion en la que se puede
seleccionar al Director que validara los temas que identificaron los servidores.

Ministerio del Trabajo

Direccidon: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cddigo postal: 170403 / Quito Ec,uudo.'
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‘@' q;obierno - SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL
s, 2 untos

AT PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO
1. ENCUESTA INC - FASE DE VALIDACION DIRECTOR DE AREA
Usuario: GABRIELA LLUGLLUNA Perfil: TALENTO HUMANO - 2021
EVALUACION

IDENTIFICACION  PLANIFICACION ~ EJECUCION Cerrar sesion

Show |E‘ entries Search:
LISTADO DE UNIDADES
Lista de Funcionarios
(1 Documento/Usuario Nombre Correo Denominacion puesto
1 1714012729 ALLAUCA LLASAG MARIO ELIAS sistemainc@trabajo.gob.ec DIRECTOR DE AREA @
2 1709696098 BARRONUEVO MONDRAGON JOSE VICENTE sistemainc@trabajo.gob.ec CONDUCTOR ADMINISTRATIVO
3 1713430963 CEVALLOS HERRERA HECTOR FERNANDO sistemainc@trabajo.gob.ec ASISTENTE DE ANALISIS SALARIAL

Funcionario asignado correctamente. La UATH debera notificar oficialmente mediante quipux y/o correo al_gi

e De clic en Asignar y seguido de Aceptar.

Repita éste procedimiento hasta que termine de asignar a los responsables de todas las unidades
administrativas de su institucion.

e Finalmente, seleccione cerrar sesion.

o

.‘, - La UATH debera remitir oficialmente mediante quipux o memorando a los directores /
r ) responsables de éarea informando que han sido asignados para llevar a cabo el

\_/

-., s Por favor referirse al punto 13, de éste instructivo, punto que debera ser socializado
['a

proceso de validacion de temas de capacitacion de los servidores a su cargo.

por la UATH al Director/ Responsable de area con el objetivo de validar los temas
identificados por los servidores.

Ministerio del Trabajo

Direccidon: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
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A
8. RESTABLECER CONTRASENA DESDE EL PERFIL TALENTO HUMANO

El aplicativo permitira a la UATH institucional restablecer contrasefias, Unicamente en los casos en los
gue los servidores del NJS, responsables de la validacion de temas no reciban sus claves provisionales
en sus correos electronicos, para lo cual se debera proceder de la siguiente manera:

e Dé clic en IDENTIFICACION, seguido SUBIR DISTRIBUTIVO

B‘.‘ .\*éobi.rm s SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL
delEciacor 7,

C G L INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

1. ENCUESTA INC - FASE CARGA DISTRBUTVO

Usuario: ENRIQUE CRUZ Pefil: TALENTO HUMANO - 2022

IDENTIFICACION PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

P

Reporte de Cobertura
Asignar Director de frea

Reporte de validacion Director de hrea

e Y le aparecerd la siguiente pantalla, que le permitira identificar la unidad administrativa donde
labora el servidor que solicitd restablecer contrasefia y seleccionar en la misma.

- lq;bbierno ™ SISTENA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL
.

QU INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

1. ENCUESTA NC - FASE CARGA DISTREUTIVO

Ustario: ENRIQUE CRUZ Per TALENTO HUMANO - 2022

DENTFICACION  PLANFICACION  EJECUCION EVALUACION Cenar sesién

Porfavr, subira hase de datos de los senidares de su insfitucian en fomato sy, descargue el zrchivo modelo

Seleceions el archivo a subir | Examingr..| No se ha seleccionado ningln archiva, Subr archivo

Searcn:

Lista de Unidades/Direcciones administrativas

Id = Unidad / Direccion administrafiva Hum. funcionarios

1 DIRECCION ADMINISTRATIVA 2

H DIRECCION FINANCIERA H

Ministerio del Trabajo

Direccidon: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
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e Dar clic en resetear y el sistema le generard la siguiente clave genérica “encuestado”
? s A"é bi SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL
U o 7)o s E2™ 9 INSTITUCIONAL DE CAPACITACIGN Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO
1. ENCUESTA INC - FASE CARGA DISTRIBUTIVO
Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2022 Clave reseteada a "encuestado”

IDENTIFICACION PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cerrar sesién

or favor, subir 13 base de datos de los senidores de su institucion en formato xlsx, descargue el archivo modelo

eleccione el archivo a subir. | Bxaminar...| No se ha seleccionado ningdn archivo. Subir archiva
R Aceptar

Search:
Lista de Unidades/Direcciones administrativas.
[t} 4 Unidad ! Direccién administrativa Hum. funcionarios.
1 DIRECCION ADMINISTRATIVA 2
2 DIRECCION FINANCIERA 2
>
howing 1 to 2 of 2 enries
Search: ‘

RESETEAR

Lista de Funcionarios DIRECCION ADMINISTRATIVA
[’ Documento/Usuario HNombre. corres. Denominacion puesto (ltimo acceso Clave
-

1 0101084788 ‘CARVALLO CORDERO FABIAN fabisn.carv@bde fin ec ‘COORDINADOR DE GESTION INSTITUCIONAL REGIONAL 1 QUITO 2022-10-27 10:45:26 {iesetealﬁ
2 713348973 GUAYGUA DE LA TORRE CARLOS ALBERTO carlos. guayg@derechoshumanos. gob.ec. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 20221028 09:43.27 \'[esetexﬂ
b3
- e 7 .z ~
I‘! * Una vez que la UATH uitilizé la opcién resetear, la contrasefa
‘\-/‘ provisional serd “encuestado”.
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9. PLANIFICACION Y PREAPROBACION

Una vez que los temas han sido validados por los directores/responsables, la UATH debe ingresar al
aplicativo con su usuario y clave de perfil de talento humano y realizar el siguiente proceso:

9.1. PRE APROBACION

e Seleccione la opcién PLANIFICACION, seguido de PRE APROBACION, tal como se indica a
continuacion:

;IV ‘ :
7Goblorno Juntos

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

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2022
DENTFICACION ~ PLANFICACION  EJECUCION EVALUACION Cermar sesidn

Reporte del plan anual Pre aprobado
Aprobaciin

Reporte del plan anual aprobado

e El sistema automaticamente le mostrara el reporte de los temas validados de todas las
unidades administrativas de la institucion. Al seleccionar la primera unidad administrativa se
muestran los temas validados por el responsable del area.

v,

A Goblermo | isks SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE GAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL
)

OPTETA NN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2 PLAN ANUAL NSTITUCIONAL DE CAPACTACION - FASE DE PREAPROBACION

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil TALENTO HUMANO - 2022
DENTIFICACION ~ PLAMFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerrar sesidn

Como respangable de |3 UATH, revise el reporte de los temas de capacitacion aceptados por los responsables de cada unidad administativa, elabore el reporte del plan anual institucional de capacitacian pre aprobado de acuerdo a las ot
variables que completan el plan. Porfavor ingrese Jas variables de modalidad, duracian y costo. Seleccione: aceptado, o rechazada, en éste (itimo caso escribirlas razones, en la columna de obsenvaciones.

‘ Bol ‘ SEEIChZ‘

Lista de Unidades

Unidad a QurwsVﬂLlDADOD
o
DIRECCION ADMINISTRATIVA ) 1

Showing 1 to 10f 1 entries Previous Wext
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e Le aparecera la siguiente pantalla, donde por cada tema especifico se debe ingresar las
variables de: modalidad, duracién en horas y costo individual, que puede ser costos histéricos

o informacién especifica (informacién referencial).

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

e i‘;zblem - SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACIGN DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL
wﬂ“‘f—m [Tt IR INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2 PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACTTACION REAPROBACION
Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2

IDENTIFICACION PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION Cermar sesion

Sh0w| 10 v‘entr\es Search
LISTA DE SERVIDORES
Unidad DD::: - Hombre Denominacitn puesta esz::m Modalidad D"'::F‘:: e c“:’ = Estado Obs. Estado
e —
DIRECCION GUAYGUA DE LA TORRE CARLOS ESPECIALISTA EXCEL Pre- | @™
ADMINISTRATIVA TizaeETs ALBERTO ADMINISTRATIVO AVANZADO VIRTUAL v \EI FREAPROEAD]

e Luego, debera seleccionar en preaprobar o rechazar, en el caso de seleccionar preaprobar
se le desplegara el mensaje de “Tema pre aprobado” :

tema preaprobado

e Sieltema es rechazado, se despliega la ventana de observacion, para que digite la razon de
la no aprobacidn, la pantalla muestra lo siguiente:

OBSERVACION
RESTRICCION PRESUPUESTARI

itar que esta pagina cree gjilogesd

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
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e Posteriormente, escoja Aceptar y se mostrara el siguiente mensaje:

Tema rechazado
N Fuitar que esta pagina cree dilogos adicionpks

Aceptar

e Elija finalmente Aceptar, una vez que termine de pre aprobar todos los temas, el sistema le
permitird generar el siguiente reporte.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cédigo postal: 170403 / Quito Ecuador
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10. REPORTE DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION PRE APROBADO

Para tener acceso al reporte del plan anual institucional de capacitacion pre aprobado se debe realizar
lo siguiente:

e Dé de clicen REPORTE DEL PLAN PRE APROBADO.

—\q; o'bi T SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
x 7

Qe m g IS ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2022

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION  EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

Pre aprobacion

‘ Reporte del plan anual Pre aprobado ' <:

Aprobacion

Reporte del plan anual aprobado

e Se desplegara la siguiente pantalla y posteriormente podra exportar al Excel la informacion.

- v a . .
B ooimics '\“Gohiamo [ SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
H e el 7'1A~Enmm IELCEU  ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO
2. PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - REPORTE DEL PLAN ANUAL PRE APROBADO
Usuario; ENRIQUE CRUZ Perfil. TALENTO HUMANO - 2022
IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion
an que Iz maxima autoridad debe aprobar
| Excel ‘ < I_I Search:
N
APELLIDOS OTRO
NIVEL UNIDAD AUTOIDENTIFICACIOH NIVEL DE
INSTITUCION * PAIS PROVINCIA CIUDAD CEDULA Y SEXO EDAD AUTOIDENTIFICACION
DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA NOMBRES CULTURAL CULTURAL INSTRUCCION
GUAYGUADE
PRUEBAS 2 ECUADOR  PICHINCHA Qumo PLANTA CENTRAL T;:FN?;‘;AWA 713348973 Q;EUR:E HOMBRE 48 BLANCO TERCER NIVEL
ALBERTO
Snowmg 110 1 of 1 entries Previous E Next

Este reporte, constituye el Plan anual institucional de Capacitacion pre aprobado, el mismo que debe
ser aprobado por la maxima autoridad.
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11. APROBACION

Una vez que la maxima autoridad apruebe los temas especificos, se debe realizar las siguientes
acciones:

e Seleccione APROBACION.

‘@' .\q'; Ebleme | et SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
8 occr 7, |

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

Usuario; ENRIQUE CRUZ Perfil. TALENTQ HUMANO - 2022

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion
Pre aprobacion
Reporte del plan anual Pre aprobade

‘ Aprobacion @

Reporte del plan anual aprobado

¢ Inmediatamente se desplegara la siguiente pantalla, con la finalidad de seleccionar los temas
gue han sido aprobados por la maxima autoridad y la fecha planificada para la ejecucion del
tema de capacitacion aprobado.

= '\qéobiemo e SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
v R 7 ncuentre [IEXZUEN  ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2 PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - FASE DE APROBACION

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2022

IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion
Show‘ 10 v |entries Search: |
LISTA DE SERVIDORES
Unidad Hum Nombre Denominacin Tema Modalidad Duracion en Costo Fecha inicio Estado obs Estado
Documenta puesto especific horas en$
—
DRECCION GUAYGUADELATORRE  ESPECILETA EXCEL
ADMMISTRATIVA Tia4zeTs CARLOS ALBERTO ADMINISTRATVO AVANZADO VRIUAL 2 v 2022-11-16 || lAproba FREAPROBADO
0 November 2022 0

Su Mo Tu We Th Fr S$a

L2345

6 7 8 & 10 11 12
13 14 @ 17 18 19
20 21| 22| 23 24 25 26

27 28 29 30

e Sefiale la fecha en el calendario: dia, mes y afio.
e Seguido seleccione Aprobar.
e Y se le despliega un mensaje de “tema aprobado”.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis

Cédigo postal: 170403 / Quito Ecuador =
Teléfono: 593-2-381 4000 e
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terma aprobado >

CT _rcerar D

e Dé clic en Aceptar, una vez que termine de aprobar todos los temas, el sistema le permitird
generar el Reporte de Plan Anual de Capacitacion Aprobado.

r..“( La aprobacion del plan anual de capacitacion institucional es de responsabilidad y definicién de la

‘ UATH institucional.
\[¥/
'\

e Para concluir la fase de aprobacion, debera subir al sistema INC el documento donde la
maxima autoridad o su delegado aprob6 el plan anual de capacitacion, para lo cual haga clic en
la ventana Examinar y busque su archivo en la carpeta de destino.

“g - ;‘; /ORI SIS TEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN

QUCET AR TIUSE  ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2. PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACIGN - FASE DE APROBACION

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2022
IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion

Digite la fecha de inicio de los temas aprobados por la maxima autoridad

‘ Excel ‘ Search:

Lista de Unidades

Unidad o Cursos PREAPROBADOS

DIRECCION ADMNISTRATIVA 1
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous Next

Registro de plan ap[obad&'\\ Examinar... Wo se ha seleccionado ningdin arch\@. subir plan aprobado\) |

e A continuacion, seleccione Subir archivo, espere mientras el archivo es procesado; Una vez
cargado el archivo se le mostrard el siguiente mensaje:

Archivo correctamente subido
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12. REPORTE DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL

Para la generacioén del reporte del plan anual institucional aprobado se debe seguir los siguientes
pasos:

e Seleccione Planificacion.
e Posteriormente elija Reporte del plan anual aprobado.

‘ :‘é = SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
e = A ETUN  ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

2. PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - REPORTE PLAN ANUAL DE CAPACITACION APROBADO

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO -
IDENTIFICACION  PLANIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerrar sesion
Pre aprobacion
Este es el plan anual P
| Excel | Reporte del plan anual Pre aprobado Search:
Aprobgcian APELLIDOS oTRO
A UHIDAD AUTOIDENTIFICACION NIVEL DE
INSTITUCION ADMBSTRAT T CEDULA Y SEXO  EDAD ET AUTOIDENTIFICACION R a—

NOMBRES CULTURAL

Showing 0 to 0 of 0 entries Previous  Next

e Se mostrara la siguiente pantalla, este reporte, puede ser exportado a Excel y contendra
variables que identifican a la institucion, a los servidores y al proceso de capacitacion aprobado.

.\4; Bhismo e SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN
) o

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

2 PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - REPORTE PLAN ANUAL DE CAPACITACION APROBADO

Usuario: ENRIQUE CRUZ Perfil: TALENTO HUMANO - 2022
IDENTIFICACION ~ PLANIFICACION ~ EJECUCION EVALUACION Cerar sesion
anual aprobado
< Excel Search:
APELLIDOS QTRO
NIVEL UHIDAL AUTOIDENTIFICACION EL DE
INSTITUCION * PAIS PROVINCIA CIUDAD CEDULA Y SEXO EDAD AUTOIDEHTIFICACION
DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA JOMEBRES CULTURAL CULTURAL INSTRUCCION
GUAYGUADE
DRECCION LATORRE
PRUEBAS 2 ECUADOR  PICHINCHA aumo PLANTA CENTRAL ADMNISTRATNVA 713348073 CARLOS HOMBRE 48 BLANCO TERCER NVEL
ALBERTO
Showing 1 1o 1 of 1 entries Previous | 1 | Next

i‘r¢ | La UATH una vez registrado en el sistema INC el plan de capacitacion aprobado por la
u maxima autoridad, notificara al MDT que ha concluido con la etapa de planificacion.
<
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13. PERFIL DIRECTOR DE AREA

Una vez que ha recibido el quipux y/o memorando, notificando su asignacion para validar los temas de
capacitacion identificados por los servidores a su cargo, el director/responsable de area debe realizar lo
siguiente:

13.1. INGRESO

Utilizar navegador de internet: Mozilla Firefox

Ingrese al link http://encuestainc.trabajo.gob.ec/
Se le mostrard la siguiente pantalla:

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

222 cCapacitacion

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

‘ Bienvenido, por favor ingrese los datos requeridos

Usuario: 1717657936

Contrasefia: |-.-.... |

Perfil: [ DIRECTOR DE AREA |

Plan de capacitacién institucional, Afig: [ 2022

[continuar >=|
£0lvidd su contrasefia?

Instructivo Sistema INC Perfil: Encuestado

Politica para el Tratamiento de Datos Personales ‘

NV

Py . ) . ou
dhzlln#;ig?o - Gobierno hEDO Lm0
“1 p dol Encuentro .

El Director de Area debera registrar la siguiente informacion:

Usuario: Numero de cédula del director/ responsables de area.
Contrasefia: Digite la clave que ingres6 cuando aplico la encuesta.
Perfil: DIRECTOR DE AREA.

Plan de capacitacion institucional, Afio: 2022

Si el Director asignado no ha aplicado la encuesta, o es nuevo servidor, ingrese con su nimero de
cedula, contrasefia: encuesta y perfil Director de area.
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Direccidon: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cddigo postal: 170403 / Quito Ecuador

Teléfono: 593-2-381 4000

www.trabajo.gob.ec

Q .RepLJblica
=3 decl| Ecuador


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

CAPACITACION
DEDCDTH

v
Gobierno ‘ VR ESDeNTE O

N
7’1 A del Encuentro

=~ Si el servidor asignado olvidd su contrasefia, dé clic en “Olvidé su contraserfia” y siga el
‘ r procedimiento indicado, en caso que no reciba la clave provisional a su correo, debera
- solicitar a la UATH de su institucion que le restablezca su clave.

JV

; Gobierno | Juntes SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACIGN DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE
A Encuanr | o egrams CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

1: Validacion > Evaluacion Cerrar sesion

e A continuacion se muestra la siguiente pantalla, donde se observa un reporte con los nombres
de los servidores de su unidad administrativa con los temas especificos identificados por cada
uno de ellos, ordenados de mayor a menor segun el primer nivel de prioridad, con el objeto de
facilitar la seleccion de temas especificos (valores alcanzados por complejidad y frecuencia de
las actividades realizadas y calificadas por el servidor a su cargo) y una columna de Estado y
dos opciones validar y rechazar.

NV, : : .
3 Gobierno | suntos SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ELABORACION DE LOS REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE
7, swEincuentro | o logramos CAPACITACION Y SU EJECUCION, PARA EL SECTOR PUBLICO

all

2 REPORTES DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITAGION - FASE DE WALIDACION

Validacidn Evaluacién Cerrar sesidn

La encuesta INC ha identificado los lemas especificos de capactacion de sus servidores. La UATH le ha asignado la responsabiidad de validar esos tlemas. Para el efecto, se generara un reporie. Por favor
selecclonar valdar, 0 rechazar, en éste (Iimo caso escribir [as razones, en fa columna de ocbservaciones

Andlisis de pertinéncia: Determine si [a capacdacion considera 1a misidn, vision y objetivos estratégicos de ia insttucion asi como Ios objetivos operativos, productos y servicios de la unidad asministrativa
solitante.

Excel Search

LUISTA DE SERADORS §

Al p? . Yoo Noedee bt anlng Carga [ Congleptal (viaso (e 2}

borara ¥ ecusaca

El reporte puede ordenarlo por nombre de servidor, Gnicamente escogiendo en la columna del nombre
del servidor.

e Posteriormente, en funcion de la prioridad mostrada (frecuencia y complejidad),
complementando con las consideraciones internas de cada unidad administrativa (productos,
objetivos de la unidad, entre otros), valide cada tema identificado dando clic en la columna
correspondiente. Al momento de dar clic sea en validar o rechazar, la columna de Estado se
cambia a: validado o rechazado; en el caso que sea rechazado un tema, escribir la razén en
observaciones.
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Si un servidor ya no trabaja en la unidad, se debe rechazar el tema y colocar en observacion
“servidor desvinculado”.

N
7
1

l" \ Asegurese de haber validado todos los temas, revisando que la columna ESTADO
-y muestre las opciones de VALIDADO o RECHAZADO.
N

e Sidesea tener el reporte en Excel, seleccione la opcion Excel y se le muestra el archivo con la
informacidn de los temas validados y rechazados en su unidad administrativa.

/

w i Los servidores que no constan en la validacion de temas, es porque el servidor indicé
-/ en la encuesta INC que no deseaba recibir capacitacion.

14. CIERRE DEL INSTRUCTIVO

Se ha finalizado con éxito la segunda fase en la cual permite generar reportes de: validacion de temas
de capacitacion; plan anual de capacitacion institucional planificado, y plan anual de capacitacion
aprobado.

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

40173.
ACCION NOMBRE CARGO FIRMA
Elaborado por: Enrique Cruz Analista DARWIN ENRIQUE
. CRUZ GUARANDA
. : : ERELet DANA CAROLI NA
Revisado por: Diana Asimbaya Experto o e AS| MBAYA LOPEZ
e A H ol = Firmado el ectr6 t :
Aprobado por: Maria Elena Alvarez Directora MARI A ELENA
¢ % ALVAREZ
GARCES

Direccién de Evaluacién del Desempefio, Capacitacién y Desarrollo del Talento Humano,

2022.
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