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INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo principal guiar a los usuarios en el manejo de la nueva
plataforma digital del Ministerio del Trabajo, para el registro de los procesos de capacitacién
realizados por los Operadores de Capacitaciéon calificados ante el Sistema Nacional de
Cualificaciones Profesionales, denominados en el presente manual como “Usuario”.

La plataforma digital se encuentra programada conforme los “Estandares de aseguramiento de
la calidad para los procesos de capacitacion y certificacidon de cualificaciones”.

La plataforma busca optimizar y agilizar los trdmites relacionados con la gestién de informacion
y procesos de capacitacion avalados por el Ministerio del Trabajo, contribuyendo a la eficiencia
y transparencia de los servicios ofrecidos por esta Cartera de Estado.

PROPOSITO DEL MANUAL
Brindar instrucciones claras y detalladas para el uso de la plataforma digital, abarcando los

procesos de ingreso y creacion de usuario, registro de coordinadores pedagdgicos e instructores,
asi como la gestidon de nédminas y participantes.

ACCESO A LA PLATAFORMA Y CREACION DE USUARIO

» Pantalla de ingreso

El usuario debera acceder a la plataforma digital mediante la URL proporcionada por el Ministerio
del Trabajo. En la pagina principal se mostrara la pantalla de ingreso, donde se solicitaran las
credenciales de acceso (usuario y contrasefia).

En caso de ser un usuario nuevo, deberd crear su cuenta seleccionando el botén “Creacion de
Usuario”.
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Registro de Capacitaciones
realizadas por Operadores
de Capacitacion Calificados

Contrasena

v Creacion de Usuano
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» Creacion de usuario

El proceso de creaciéon de usuario es esencial para garantizar la seguridad y la correcta
identificacidon de cada Operador de Capacitacién calificado dentro de la plataforma. Para iniciar,
el usuario deberd ingresar su RUC y dar clic en la opcion “Buscar”.

MINISTERIO <
DEL TRABAJO

# / Registro Operadores Calificados

Datos Operador de Capacitacidn

—  CEE

- Validacion Inicial:

El sistema efectuara una validacidon automatica de los datos ingresados para verificar que el
Operador de Capacitacién cuente con una Resolucién de Calificacidn vigente y que su Registro
Unico de Contribuyentes (RUC) esté activo. Esta verificacién es un requisito indispensable para
continuar con el proceso de registro.
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A | Registro Operadores Callficados

Datos Operador de Capacitacién

Usuario: —

Correo Reg : ey iz mail con

Valldacién Cumple?

Tiene ruc activo. L

Sigulente ¥

En el caso de que el Operador de Capacitaciéon Calificado requiera el cambio del correo
electrénico registrado, deberad realizarlo a través de un oficio formal dirigido a la autoridad de la
Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestion Artesanal del Ministerio del Trabajo.

- Notificacion de validacion y confirmacidn de correo:

Una vez validada correctamente la calificacién y el RUC, el sistema enviard una
notificacién al correo electrénico registrado ante la Subsecretaria de Cualificaciones
Profesionales y Gestion Artesanal. Para activar la cuenta, el usuario deberd ingresar a su
bandeja de entrada y confirmar el mensaje recibido. Este paso es indispensable para
completar la creacidn de la cuenta y garantizar la recepciéon de futuras comunicaciones.

- Para confirmar la creacion del usuario, el Operador de Capacitacidén deberd seleccionar la
opcién “Si”. En caso de desistir del proceso, debera elegir la opcidn “No”.

- Datos de seguridad: El usuario deberd completar los campos del formulario desplegado y
seleccionar la imagen de su preferencia.
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Datos pare la generacién de usuario
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- Recepcidn de Usuario y Contraseilia Temporal: El usuario recibira un correo electrénico
con una contraseiia temporal, la cual debera ser cambiada en el primer ingreso a la
plataforma.

Datos generados con éxito

Su usuario y clave han sido generados con éxito por favor revise su correa electronica

*D Inlciar Sesion

- Primer Ingreso y Cambio de Contrasefia: El usuario deberd ingresar a la plataforma con
su RUCy contraseia temporal.

Registro de Capacitacicnes
realizadas por Operadores
de Capacitacion Calificados

seesennens ul

L4 Creacion de LEsario

Al ingresar a la plataforma, el sistema solicitara obligatoriamente el cambio de la contraseiia. La
nueva contraseiia debe cumplir con los siguientes requisitos de seguridad:
e Debetenerunminimode12 caracteres.
e Debe incluir una combinacién de letras mayusculas, letras mindsculas, nimeros y
caracteres especiales.
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del Trabaioc

# / Camblo de Contrasefia Operador de capacitacién

Valores
Contrasefia Anterior
| MNuecva Contrasena

Confirmar Contrasena

La confidencialidad y resguardo de la nueva contraseiia es responsabilidad exclusiva
del usuario. Es deber del usuario mantenerla segura, no compartirla con terceros y
cambiarla periddicamente para evitar accesos no autorizados.

- Aceptacion de Términos y Condiciones: Antes de acceder a las funcionalidades de
la plataforma digital, el usuario debera leer detenidamente y aceptar los términos
y condiciones de uso, marcando la casilla correspondiente y haciendo clic en
“Continuar”.

Términos y condiciones

Informacion proporclonada por 1as y los administrados en la gestion de trdmites administrativos es de su exclusiva
responsabifidad. {...)"

De lo anterior. LA VERACIDAD DE LA INFORMACION ¥ DOCUMENTACION INGRESADA EN ESTA PLATAFORMA. ES DE ABSOLUTA
RESPONSABILIDAD DEL REMITENTE. Si se llegare a detectar por cualquier medio y en cualquier instancia, incluso posterior a la
obtencion de la calificacidn y generacion de certificados de capacitacién, informacion falsa, esta entidad se reserva el derecho de
Iniciar las acciones administrativas, civiles y penales gue ampara la legislacion ecuatoriana vigente.

Asi como también, sera de responsabilidad del Operador de Capacitacion el manejo adecuado del presente sistema. asi como de
la confidencialidad de su usuario y clave

Al registrarte y acceder a esta plataforma, acepto conocer la normativa del Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales
constante en: httpsi//www.trabajo.gob.ec/subsecretaria-de-cualificaciones-profesionales-y-gestion-artesanal/ referente a los
estandares y lineamientos para el aseguramiento de la calidad de los procesos de capacitacion ejecutados por los Operadores de
Capacitacion calificados: asi como el manual de uso del presente sistemna.

La informacian registrada en esta plataforma sera utilizada dnicamente para fines vinculados con la prestacion. mejora y gestion
de nuestros servicios. Esta sera almacenada y protegida bajo estrictas medidas de seguridad técnicas, legales y administrativas. Al
utilizar esta plataforma, aceptas y conslentes expresamente que tus datos personales sean tratados de conformidad con lo
establecido en la Ley Organica de Proteccion de Datos Personales vigente.

Al continuar, confirmas que has leido y aceptado nuestra Politica de Privacidad y los Términos y Condiciones.

He leido y acepto los términos y condiciones
-

En cada inicio de sesién se realizard una validacion automatica del RUC y aceptacion de términos
y condiciones, una vez validado el usuario accedera al menu principal.

> Mend Principal, se desplegaran las opciones de los servicios disponibles en la plataforma
digital:
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= v
2l

MINISTERIO
DEL TRABAIO

Ministerio
del Trabajo

# 7 Principal

Ministerio del Trabajo

1. DATOS GENERALES

&

Informacion Operador: El usuario podra actualizar en la plataforma digital los campos obligatorios (*)
asegurando que la informacion ingresada corresponda fielmente a los datos del Operador de Capacitacion

calificado.

MINISTERIO
DEL TRABAJO

¥ / Darns Generaies

G 1. Daws Generales

Documenso Rep

Representante Legal
+Provincin
~Candn:

AParroguia

*Damicilio Tributario:

*Teléfano Domicitio:
*=Celular:

=Email-

MHMinisteric
el Traboajo

esentante Legal:

Datos Generales Operador de Capacitacion

=3
I——————————
2024-11-13
2027-11-13
| PACHIRCHA, ~ |
~

QuITO
Seleccione

AV, PARIS ¥ SENA

| QO-0000000
| COCO000000
| ————————T o i Comm

®» Cancelar

Una vez ingresada y revisada la informacién dar clic en la opcién “Guardar” caso contrario

“Cancelar”.

En el caso especifico de las instituciones publicas, se habilitara la funcionalidad adicional de
editar la informacién del representante legal (que serd la persona encargada de suscribir los

certificados de capacitacion).

2. Ingreso de solicitud

El usuario deberd registrar a los coordinadores pedagdgicos e instructores calificados,

seleccionando la opcidn correspondiente.

Direccién: Av. Republica de El Salvador N34-
183 y Suiza

Cédigo Postal: 170505 / Quito - Ecuador
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- MINISTERIO
DEL TRABAIO

S 2. Ingreso Solcitud

2.1 Coordinador

El usuario debe registrar obligatoriamente a los coordinadores pedagdgicos calificados:

MINISTERIO
DEL TRABAJO aonisterto, ﬁ e

Regntro
Coordinadiels

Nre. Ofiio Acchon Selicitud

Besclucion

Esado Solcitud

Nro, Soditud RUC - Cocige

2.1.1 Solicitud — Coordinador Pedagégico

- Tipo de Documento: Seleccionar el tipo de documento mediante el cual el Coordinador
Pedagdgico obtuvo su calificacién, ampliacién o renovacion, o el oficio de aprobacion del cambio de
Coordinador Pedagdgico.

Direccién: Av. Republica de El Salvador N34- 9
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Solicitud - Coordinador Pedagogico

Seleccione b

OFICO COORDINADOR - INSTRUCTOR

*Tipo Documento:

*Mro. Resolucion - Ofido

*Facha Resolucion - Oficio:

*Subir documento PDF

Bl Guardar

RESOLUCION AMPLIACION
RESOLUCION CALIFICACION

RESOLUCION RENOVACION

Ministerio del Trabajo

- Detalle del Nro. Resolucidon-Oficio: Ingresar el nimero de Resolucidn de calificacion,
ampliacidon o renovacion, o de Oficio de cambio de Coordinador Pedagdgico, en la que consten los
datos del Coordinador Pedagdgico vigente.

- Fecha Resoluciéon — Oficio: Se registrara la fecha del documento ingresado.

Solicitud - Coordinador Pedagégico

*Tipo Documenta: OFIO0 COORDINADOR - INSTRUCTOR w

*Nro. Resoludidn - Oficio MDT-DCCC-2025-0001-0

*Fecha Resolucion - Oficio: .

*Subir documenta PDE

L M X ] V
1 2 3 4
B Guardar -
7 8 9 10
4 15 16 17 18
21 22 23 24 25
Nro. Solicitud

£
< -
s D

Solicitudes Registradas

o. Oficio -

»solucidn

Fecha Oficio -
Resolucion

Archive Oficio -
Resolucion

- Adjuntar Resolucién- Oficio en Formato PDF: El usuario debera adjuntar la resolucion-
oficio detallado en formato PDF. Asegurandose que el documento sea legible y contenga

toda la informacion relevante.

Direccién: Av. Republica de El Salvador N34-
183 y Suiza

Cédigo Postal: 170505 / Quito - Ecuador
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Solicitud - Coordinador Pedagogico

*Tipo Documenta: OFICO COORDIMADOR - INSTRUCTO *
*Mro. Resolucian - Oficio MOT-DOCC-2025-0001-0

*Fecha Resolucion - Oficio: 2025-07-03

_ - #* Examinar...
*Lubir docurments POF:

- Guardar: Una vez ingresada y revisada la informacidn, dar clic en la opcidn
“Guardar” caso contrario “Cancelar”.

MINISTERIO .
DEL TRABAIO daissers, Wl o

omu—-—h

&% 7 Ingreso Soliin -

] Insructores

solictud - Coordinador Pedagogico

Estimadao usuario, tiene una soficicud en tramite o aprobada,

Porn. Oficia Fecha Oficle

Resalucién Resaluscl o ot e

Mro. Solicitud HUC - Eadige

2.1.2 Detalle del Registro del Coordinador (Opcion Agregar)

Para registrar los datos especificos del coordinador pedagdgico calificado, utilice la opcidn
“Agregar”.

Solicitud - Coordinador Pedagogico

Estimado usuario, tiene una solicitud en tramite o aprobada.

solicitudes Registradas

Nro. Solicitud RUC - Codie Nro. Oficio - Fecha Oficio - Archive Oficio Estado Registro Accion
e ol et Resolucidn Resolucidn - Resolucion Solicitud Coordinador/a Solicitud
MDT-COOR MDT-DCCC = P s
g 4o oo o 2025-07. LE ELITA
2025-0019 HEHRS | s om0 e 0r03 e E-tatn Beaprepl

Direccién: Av. Republica de El Salvador N34- 11
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Completar los campos que se visualicen con asterisco (*) en la plataforma digital.

- Nacionalidad Ecuatoriana: Si la persona es de nacionalidad ecuatoriana, los campos
se llenardan automaticamente al digitar el nimero de cédula. Solo serd necesario

ingresar el correo electrdnico.

- Extranjero: Si la persona es extranjera, debera llenar manualmente todos los
campos solicitados.

Coordinador/a Pedagogico/a

*NOmero Documento:
*Nombre y Apellido:
*recha de Nacimiento:
*Estado Civil

*EER0o

*Email

==
Coordinador/a Pedagogico/a

AaeTo O Y Email Nacionalidad Estado Editar
Documento Apellido

I
—————— | ] bt 5 03t T MNACIONAL REGISTRADO n

- Unavezingresada y revisada la informacién dar clic en la opcién “Guardar” caso
contrario “Cancelar”.

2.1.3 Enviar Solicitud
Para formalizar y remitir la solicitud de registro del coordinador pedagdgico, haga clic

en la opcién “Enviar”. Cabe indicar que, al no hacerlo, su solicitud no sera remitida a la
Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestidon Artesanal.

Solicitudes Registradas

Nro. Oficio - Fecha Oficio - Archivo Oficio Estado Registro Accion
Resclucién - Resolucién Solicitud Coordinador/a Solicitud
MDT-DC

R 2025.07-03 A EDITADD m

Confirmacion de Accidn: El sistema solicitara confirmar el envio. Una vez remitida la
solicitud, debera esperar el término de hasta cinco (5) dias para la aprobaciéon del
registro del Coordinador Pedagodgico por parte del personal de la Subsecretaria de
Cualificaciones Profesionales y Gestidon Artesanal.

Mro. Solicitud RUC - Codigo Vi
Resolucidn

Direccién: Av. Republica de El Salvador N34- 12

_ H WD
8375 o505 Quio- Beunor FCUAOOR //

Teléfono: +593-2-381-4000
www.trabajo.gob.ec



A\ Esta seguro gue desea enviar la Solicitud?

Ministerio del Trabajo

2.1.4 Notificacidn de aprobacidn o rechazo del registro del coordinador pedagoégico:

Tras completar el proceso interno de revisiéon por parte de la Subsecretaria de
Cualificaciones Profesionales y Gestidén Artesanal, la plataforma enviara un correo

electrénico al usuario informando si su solicitud fue aprobada o rechazada.

Viernes 4 de Julio de 2025
Estimado operador

niiskinhihiiiniinbiauisiniinuiiiiind /. 5.

La solicitud con codigo MDT-COOR-2025-0019 referente a COORDINADOR PEDAGOGICO ha sido verificada y se indica

lo siguiente:

NOMBRE

AREA

ESPECIALIDAD

PERFIL

ESTADO

MOTIVO

e —————————— .

APROBADO

Gracias

e Solicitud Aprobada: Si la solicitud fue aprobada, el usuario no podra realizar
ningun cambio del coordinador pedagdgico ingresado en dicha solicitud.
e Solicitud Rechazada: En caso de rechazo del coordinador pedagdgico, el

operador de capacitacién podra

ingresar

nuevamente

la solicitud,

corrigiendo cualquier inconsistencia que haya motivado dicho rechazo.

2.2 Instructores

2.2.1 Solicitud- Instructores

Direccién: Av. Republica de El Salvador N34-
183 y Suiza

Cédigo Postal: 170505 / Quito - Ecuador
Teléfono: +593-2-381-4000
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Ministerio
del Trabajo

# / Datos Generales

Operador de Capacitacion
50 Sodie e ~
RUC - Codigo: —

Razdn Soclal:

Fecha Calificacién: 207

Fecha vigencia: 2027-11-13

Solicitud - Instructores

*Tipo Documen

*Nro, Resolucian - Ofic

*Fecha Resolucidn - Ofico

*Sublr ducumenta POF m

Ministerio del Trabajo

&

- Tipo de Documento: Seleccionar el tipo de documento mediante el cual el
Instructor/es obtuvieron su calificacion, ampliaciéon o renovacién, o el oficio de

aprobacion del cambio de Instructor.

Solicitud - Instructores

Seleccong “

OFICIO CODRDINADOR - INSTRUCTOR

*Tipo Documento:

*Fecha Resolucion - Oficio:
RESOLUCION AMPLIACION

“Syuhir documento PDE: RESOLUCION CALIFICACION

RESOLUCION RENOVACION

% Cancelar

- Detalle del Nro. Resolucion-Oficio: Ingresar el

numero de Resolucion de

calificacion, ampliacion o renovacion, o de Oficio de inclusion de Instructor, en la

que consten los datos vigentes.

- Fecha Resoluciéon — Oficio: Se registrard la fecha del documento ingresado.

Solicitud - Instructores

*Tipo Documerito: OACIO COORDINADOR - INSTRUCTOR W |

*Nro. Resolucion - Oficio MDT-DCCC-2025-0176

*Fecha Resolucion - Oficio:

*Subir docurmnento PDF:

1 ? 3 A 5 6
B 3

1 5 16 17 18 9 20
21 22 24 25 26 27

| Oficio -
slucion

Archivo Oficio
- Resolucion

Nro. Selicitud RUC - C¢

Fecha actuzl Cerrar

Direccién: Av. Republica de El Salvador N34-
183 y Suiza

Cédigo Postal: 170505 / Quito - Ecuador
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- - Adjuntar Resolucion- Oficio en Formato PDF: El usuario deberd adjuntar (subir

documento) la resolucidn- oficio detallado, en formato PDF. Asegurdndose que el
documento sea legible y contenga toda la informacion relevante.

_ =+ Examinar...
*Subir documento PDF:

- Unavezingresaday revisada la informacion dar clic en la opciéon “Guardar” caso
contrario “Cancelar”.

2.2.2 Detalle del registro de Instructores (Opcion Agregar)

Para registrar los datos especificos de los Instructores, utilice la opcion 'Agregar’.

Solicitudes de Instructores Registradas

z A Nro. Oficio - Fecha Oficio - Archivo Oficio Estado Registro Accidn
Nro. Solicitud RUC - Codigo g e i i P
Resolucion Resolucion - Resolucion Solicitud Instructor/a Solicitud
MDT MDT Ry -
BEprrarge i 025-07-01 TADO) Agr g
INST-2025.0020 = Deccaosmye | 202070 o ERHD e Apregar m

- Nacionalidad Ecuatoriana: Los campos se llenardn automaticamente al digitar
el niumero de cédula. Solo serd necesario ingresar el email, tipo de capacitacion,
area y especialidad (capacitacién continua) o perfil de cualificacidon (capacitacién
por competencias laborales).

- Extranjero: Debera llenar manualmente todos los campos solicitados.

Direccién: Av. Republica de El Salvador N34- 15
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~
*Nacionalidad NACIONAL v

*Namero Documento: S S

*Nombre y Apellido

*Fecha de Nadmiento:

*Estado Civil:

*5exo:

*Email | |

Seleccione M
*Area: | Seleccione | vl
Seleccione

*Perfil: | Seleccione v|

=

*Tipa Capacitacion:

*Espedialidad:

- Unavezingresaday revisada la informacién dar clic en la opcién “Guardar” caso
contrario “Cancelar”.

El Operador de Capacitacion podrd ingresar uno o varios instructores en esta etapa.

| Instructor/a x |

~

*Perfil:

NG . . Nomb 2 - . ) N
Hmaro Nacionalidac om .rey Area Especialidad Perfil Editar Eliminar
Documento Apellido
_!!!! EDUCACION
TeTTesETEE NACIONAL — Y CAPACITACION n
— CAPACITACION
__A EDUCACION
St MNACIONAL . Y CAPACITACION n
ACIC
[—— CAPACITACION
e — EDUCACION
e ] NACIONAL R— Y IDIOMAS n
f— CAPACITACION

<

2.2.3 Enviar Solicitud: Para formalizar y enviar la solicitud de registro de instructores,
haga clicen la opcidon “Enviar”. Recuerde que, si no realiza este paso, la solicitud
no sera remitida a la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestion
Artesanal.
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solicitudes de Instructores Registradas

Ministerio del Trabajo

Nro. Oficio -

Nro. Solicitud RUC - Cadigo i
Resolucion

MOT Sy _ MOT
.

NST-2025-0020 DCCC-2025-0176

Fecha Oficio - Archivo Oficio
Resolucion - Resolucion
2025-07-01 ]

Estado Registro
Solicitud Instructor/a

Accion
Solicitud

Confirmacion de Accidn: El sistema solicitara confirmar el envio. Una vez remitida la
solicitud, debera esperar el término de cinco (5) dias para la aprobacién del registro de
Instructores por parte del personal de la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales

Confirmacion x

Esta seguro que desea enviar 1a Solicitud?

o5 xe

2.2.4 Notificacion de la Aprobacion o Rechazo del Registro de Instructores:

y Gestidn Artesanal.

realizado el proceso interno de revisién de la solicitud, se emitird un correo
electrdnico al usuario, indicando si la solicitud de los instructores fue aprobada o

rechazada.

Lunes ¥ de Julio de 2025

Eslimado operador

N acy =

La solcitud con codigo MDT-INST-2025-0020 referente a INSTRUCTOR ha sido verificada y se indica lo siguiente:

Una vez

Ministerio del Trabajo

NOMBRE AREA ESPECIALIDAD | PERFIL ESTADO MOTIVO
- i EDUCACION ¥ CAPACITACION | CAPACITACION APROBADO
- EDUCACION Y CAPACITACION CAPACITACION APROBADC
S EDUCACION Y CAPACITACION IDIOMAS AFROBADO

Sracias

2.3 Consideraciones Importantes para la Aprobacion del Registro del Coordinador
Pedagogico e Instructores:

e Mientras el Operador de Capacitaciéon Calificado no cuente con la aprobacion del registro
del coordinador pedagégico, no podra registrar instructores calificados ni néminas de

alumnos o participantes.

Direccién: Av. Republica de El Salvador N34-
183 y Suiza

Cédigo Postal: 170505 / Quito - Ecuador
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e El Coordinador Pedagdgico e Instructores registrados no deben pertenecer a un OCC
(Operador de Capacitacion Calificado), OEC (Organismo Evaluador de la Conformidad) o
Cl (Capacitador Independiente) que se encuentre cancelado. El sistema realizara esta
validacién automaticamente.

e El Coordinador Pedagdgico e Instructores no deben estar registrados como capacitadores
independientes.

3. NOMINA

Una vez aprobados el coordinador pedagdgico y los instructores, el usuario podra realizar el
registro de némina. La némina consiste en el ingreso de la informacién general de cada curso
y participantes a ser capacitados.

&% 3. Nomina
o)

)

)

3.1 Registro de Némina

Al seleccionar “Registrar Nomina”, el usuario deberd completar los campos que se visualicen
con asterisco (*) en la plataforma digital.

- Enla modalidad Presencial no se requerira informacién sobre la plataforma virtual.

- En las modalidades Virtual y Semipresencial se deberad ingresar la informacion
especifica de la plataforma educativa utilizada para el proceso de capacitacion.

- Elregistro de la nédmina se debera realizar hasta dos (2) dias antes de la ejecucién de
la capacitacion.

3.1.1 Registro Datos generales del curso de capacitacién: El usuario deberd
registrar toda la informacién solicitada por la plataforma digital, conforme el
siguiente detalle:

- Tipo de Curso: Seleccionar entre capacitaciéon continua o competencias
laborales.

- Area: Seleccionar el drea calificada, descrita en la resolucidn de calificacion del
curso.

- Especialidad: Seleccionar la especialidad calificada, descrita en la resolucién de
calificacion del curso.

Direccién: Av. Republica de El Salvador N34-
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- Curso: Seleccionar el curso a ser ejecutado bajo capacitacién continua.

- Instructor: Seleccionar el instructor calificado que brindard el proceso de
capacitacion, en el caso de que dicho curso sea ejecutado con mas de un
instructor, seleccionar el instructor con mayor carga horaria.

- Perfil: Seleccionar el perfil a ser ejecutado bajo competencias laborales.

- Horas virtuales: El usuario debera registrar las horas virtuales destinadas a un
proceso de capacitacidon bajo la modalidad semipresencial.

- Link Plataforma: El usuario debera describir el link de acceso a la plataforma
educativa donde se llevara a cabo el curso registrado. (Solo modalidad virtual)

- Usuario y Password Plataforma: Serd responsabilidad del Operador de
Capacitacion crear un Usuario y Password de acceso, para temas de
seguimiento por parte de la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y
Gestion Artesanal. (Solo modalidad virtual)

- Fecha Desde - Hasta: Fecha de inicio y fin del proceso de capacitacion,
considerando la carga horaria diaria conforme lo determinado en los
“Estandares de aseguramiento de la calidad de los procesos de capacitaciéon y
certificaciéon de cualificaciones”.

- Jornada Capacitacion: El usuario deberd registrar los dias en los que se
ejecutard la capacitacion, dicha selecciéon permitird la contabilizaciéon de las
horas calificadas en el curso seleccionado.

- Hora inicio - Hora Fin: Registro de la hora de inicio y fin de cada jornada de
capacitacion, conforme el rango de horario establecido en los “Estdndares de
aseguramiento de la calidad de los procesos de capacitacion y certificacion de
cualificaciones”

- Provincia, canton, parroquia: Registro de provincia, cantén y parroquia donde
se ejecutara el curso registrado.

- Direccion del curso: Registro de la direccién exacta donde se ejecutard el
proceso de capacitacién, debera registrar calle principal, nomenclatura, calle
secundaria y referencia.

- Documento Persona de contacto: Registro de la cédula de identidad de la
persona de contacto del Usuario. El sistema automdticamente extraerd el
nombre de la persona de contacto.

- Celular persona de contacto: Registro del niumero de celular de la persona de
contacto del Operador de Capacitacion responsable del curso registrado.

Direccién: Av. Republica de El Salvador N34-
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Operador de Capacitacion

RUC - Cadiga: ——
RozonSociot
Fecha Colffiescidn:  2024-11-13

Fecha Vigencla 20271113

Datos de la Capacitacion

+Tipa Capeciteri | Setecciane w|
*irea: | V.'
Especinlicad | |
urso: v
#IpsEruccor »
et v
“Instructor | ~
*Modalics:
*Haras
*Horas Presenciales:

*Horas Yirtusles

*Link Mataforma:

*Usuaro FstEtorma:

Maminas Registradas

A Registro Acclén
MNro. Némina Curso Pernil Maodalidad Heras Instructer Focha Inicie Facha Fin Part ifg|‘7ﬂ"|lP{ ‘E:Ilri'lld
par t

Mo records found

Se habilitard unicamente la informacién que mantiene validada el operador de capacitacién
ante el Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales, caso contrario deberd
comunicarse con la Direccidon de Calificaciéon y Reconocimiento al correo electrénico
calificacion_occ@trabajo.gob.ec.

Una vez ingresada y revisada la informacidn dar clic en la opcién “Guardar” caso
contrario “Cancelar”.

3.1.2 Registro de Participantes (Ndminas Registradas).

Direccién: Av. Republica de El Salvador N34-
183 y Suiza 20
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¥ Para registrar los datos especificos de los participantes, utilice la opcion 'Agregar’

Kdminas Registradas

Registro Acclén
Participantes Salicitud

NOM- I
STARTED VIRTUAL 120 0 2025.07-09 2025.08-24 m

CONTA793215152
i

Turo, Némina Curso Pertll Modalldad Horas Instructor Fecha Iniclo Fecha Fin

La plataforma tiene un limite de participantes por modalidad, conforme lo establecido en los
“Estandares de Aseguramiento de la Calidad para los Procesos de Capacitacién y Certificacién de
Cualificaciones.”

- Para el ingreso de los participantes, el usuario deberd llenar todos los campos
obligatorios (*) requeridos para cada participante, el sistema no permitird
avanzar si algun campo obligatorio se encuentra vacio.

A continuacioén, se detallan lineamientos generales para dichos registros:

Nacionalidad: El usuario deberd seleccionar la nacionalidad del participante, para el caso de
Nacionales, el sistema extraerd de manera automatica los datos personales del participante,
para Extranjeros sera responsabilidad del usuario registrar los datos personales correctos del
participante.

Trabaja actualmente: Se deberd indicar si la persona capacitada se encuentra trabajando
Provincia y canton del Participante: Registro de la Provincia y canton de domicilio del
Participante.

Email: Registro del email del participante, el sistema no permitird el registré de un mail ya
asignado a otro participante.

*Naclonalidad: MNACIOMAL v
ANdmems Dotmento e
R e I

=Fecha de Macimiento:

=SEwn
*Discapacidad |

_—
Seleccione ~ |

[seiecaione [v]

*Trabaja Actualmente

*Frovincia del Partcpants e S

| @ campo requerido
|
|<e.m:i:,u_— vl
*Cantan del Farticipante: B
B campo requerido ‘
I |
*Ermail |
|
“

- Una vez ingresada y revisada la informacion de cada participante dar clic
en la opciéon “Guardar” caso contrario “Cancelar”.
3.1.3 Envio Némina:

El usuario deberd enviar la nomina para finalizar el registro de participantes.

Direccién: Av. Republica de El Salvador N34-
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Farticipantes Registrados

Nacionalidad Nimero Documento Nombre y Apellido Editar Eliminar
— N
MACIONAL b I &
- L]
MACIONAL L] _ n
e —
- Lt
MACIONAL b ] I -

— v

- Debera cerrar la ventana de registro y dar clic en la opcién “Enviar”

Registro Accian
Participantes Salicitud
HOM-

2025-07-0 20I5-08-23

o, Némina Curso Pertll Modalldad Horas Instructor Facha Iniclo Fecha Fin

STARTED VIRTLUAS 2

Para que la némina se registre correctamente y el Operador de Capacitacién pueda iniciar el
curso, esta debe ser enviada; caso contrario, el sistema la inhabilitara automaticamente después
de siete (7) dias, y el usuario debera volver a registrar la ndmina y los participantes desde el inicio.

Accion
Solicitud

3.2 Eliminar Nomina

El Operador de Capacitacion tendra la posibilidad de eliminar la lista de participantes hasta un
(1) dia antes del inicio del curso.

Post-Envio: Una vez que la ndmina y los participantes han sido enviados, no se podran realizar
cambios en la informacidn registrada. Por lo tanto, es importante revisar la exactitud de los datos
antes de confirmar el envio.

3.3 Registrar Resultados.

Dentro de los quince (15) dias posteriores a la finalizacidn del curso, el Operador de Capacitacién
deberd registrar los resultados de la capacitaciéon ejecutada, para cada uno de los participantes
previamente ingresados. El incumplimiento de este plazo requerird que el operador solicite a la
Direccién de Competencias y Calidad de las Cualificaciones la habilitacién de la némina para el
registro extemporaneo de los resultados de los participantes. Dicha solicitud debera realizarse a
través de un oficio debidamente documentado, ingresado a través de Quipux o secretaria general
del Ministerio del Trabajo o cualquier dependencia a nivel nacional.
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MINISTERIO I
DEL TRABAJO Bl ﬁ &

Operador de Capacitacién

RUC - Codigo: PRI

Razdn Soclal

Facha Calificosiars 20

Fecha Vigencin:

Nro. Nbmisa Curso Peen Modofidas Hara

- Acceder la opcidén “registrar resultados”.

Participantes x

Participantes Registrados

Nacionalidad Nimero Documento Nombre y Apellido Resultado
= I
NACIONAL ey f— ronem—
I
NACIONAL — [re—
2 L1
NACIONAL s,
I

- Registro Individual de Resultados: Para cada participante, seleccione en el menu
desplegable la opcion correspondiente: Aprobado o No Aprobado. Después de
ingresar el resultado, deberd guardar el cambio ejecutado por cada uno de ellos,
dando clic en la opcidn “SI” caso contrario seleccionar “NO”.

Direccién: Av. Republica de El Salvador N34-
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Confirmacion

A JEsté seguro de guardar el resultado registrado?

- Sellar Némina: Una vez registrados todos los resultados de los participantes, debera
cerrar la ventana y dar clic en la opcion “Enviar".

Pefil Modalidad Horas Instructor Fecha Inicio Fecha Fin Resultados Sellar Nomins

Nro. Nomina Curso

2020509

NOM- o
STARTED VIRTUAL
CONT-A793218752]  PToEr o

Sellar la Némina permitira generar automaticamente los certificados en el Sistema Automatico
de Sellado, para aquellos participantes que hayan aprobado el curso.

Sellar Nomina

- Descarga de Certificados: Una vez culminado el proceso de “sellar némina”, el
usuario podrd ingresar a la Plataforma de sellado y descargar los certificados
correspondientes: https://sellados.trabajo.gob.ec/sellados

4. REPORTES

La plataforma digital ofrece funcionalidades para que el usuario pueda monitorear el estado de
sus solicitudes y acceder a reportes de las ndminas registradas por el Operador de Capacitacion.

Direccién: Av. Republica de El Salvador N34- 24
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4.1 Estado de Solicitudes: El Operador de Capacitacién podra visualizar el estado de su

solicitud de aprobacion de registro de coordinador pedagdgico e instructores, lo que
permite un seguimiento en tiempo real del proceso.

MINISTERIO £
DEL TRABAJO
AR
Operador de Capacitacion
RUC - Codigo:
Rardn Social:

Nern, Soliciud RUC - Cadigo Mra. Oficta - Resalucin Fecha Oficio - Riesoiucin Estado Solicitud l.‘:l:’=|=
MOT.CODR-2025.0018 TrTTT——— MUTDCCC 20250001 -0 2025 6703 PROCESADO n

Peparte Solicmid Insrucores

N, Seficiud RUC - Coign MNro. Dficia - Ressiucién Fecha Oficin - Resaiuesdn Estado Soficimud i
S A e SR o o]

4.2 Reporte de Nomina: El Operador de Capacitacion podra acceder a un reporte
detallado que contiene la informacidn de la nédmina registrada y de los participantes
inscritos, organizado en orden cronoldgico. Este reporte es una herramienta clave
para el seguimiento y monitoreo efectivo de la calidad en los procesos de

capacitacion.

MINISTERIO o ——
DEL TRABAIO arpiean Wl s &

Operador de Capacitacion

RUC - Chdigo: ———
Waztn Sociak
Feeha Callflcacldn: 10741193

Fecha Vigencin:

tro de blsgueda corres ala fecha inicial del curso

— - R — | ===

Curse Pertll Masanidad Haras

dinhes STARTED YIRTUAL

5. DIRECTRICES GENERALES

a) Los procesos de capacitacion deberdn ejecutarse conforme a los Estandares de
Aseguramiento de la Calidad para los Procesos de Capacitacion y Certificacion
de Cualificaciones. El incumplimiento podrd motivar el inicio de un proceso de
inspeccion técnica, auditoria u otras acciones, conforme a la normativa vigente.
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b) Es responsabilidad y obligacién de los Operadores de Capacitacién calificados
registrar en la presente plataforma los cursos a ejecutarse, antes de su inicio.
Este registro previo es requisito imprescindible para garantizar la planificacion,
organizacion y cumplimiento de los procedimientos y normativa del Sistema
Nacional de Cualificaciones Profesionales.

c) Los Operadores de Capacitacion Calificados son responsables de cumplir con el
Instructivo de Automatizacion de Sellado de Certificados de Capacitacidon y
Certificacion, especialmente en la generacidn, descarga y entrega oportuna de
los certificados. Es fundamental asegurar la autenticidad y precision de dichos
documentos, respetando los procedimientos y plazos establecidos.

d) La informacién ingresada en la plataforma es responsabilidad exclusiva del
Operador de Capacitaciéon Calificado. El usuario debe garantizar que los datos
sean veraces, adecuados y pertinentes, asumiendo las consecuencias legales
derivadas de errores, omisiones o informacién incorrecta. La plataforma actua
Unicamente como un medio técnico de alojamiento o intermediacién y no se
responsabiliza del contenido ni de las decisiones basadas en él.

e) Para consultas relacionadas con este sistema, los usuarios pueden comunicarse
al correo electrénico oficial: sellado@trabajo.gob.ec, canal destinado a resolver
dudas técnicas y operativas vinculadas al registro de procesos de capacitaciony
emision de certificados.

Direccion de Competencias y Calidad de las Cualificaciones

Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestion Artesanal
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