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1. NOMBRE |Control de Registros
- |El objetivo del presente documento es establecer la metodologia para asegurar que los registros de los sistemas PMG en marco avanzado del Instituto Nacional de Hidraulica estén
: 72' GRIERVES debidamente identificados, almacenados, protegidos, accesibles y legibles; asi como la metodologia para el tiempo de retencién y su disposicion.
Este procedimiento se aplica a todo registro del Sistema de Gestion de Calidad (internos y externos) de los sistemas del PMG en Marco Avanzado Interna del Instituto Nacional de Hidraud
3 ALCANCE lica y a todo el personal de la organizacién que utilice, maneje o mantenga registros de calidad.
PROVEEDORES INSUMOS

Proveedores Internos: Areas, Departamento o unidades,
Centros de Responsabilidad del Servicia, que entregan
informacion a los Sistemas Marco Avanzado.

PRODUCTOS

Informes, Formularios, Correspondencia y
cualquier otra documentacion que registre
resultados obtenidos o proporcione
evidencia de actividades realizadas.

Proveedores Externos: Entidades que entregan
informacion para los Sistemas Marco avanzado, y que
no son parte del servicio. { Ejemplos: Ministerios,
Dipres, CAIGG, Servicio Civil, etc)

Matriz de Registro

4. DEFINICIONES

5. DOCUMENTOS DE

Se enliende por registro, a todos los documentos generados como resultados de un proceso yio
durante la ejecucion de una accion, con fines de dejar una constancia que dicha accion fue hecha y,
conservar sus resultados para posterior analisis. El término “registros™ se refiere a informes,

Representante Direccion

Director Ejecuti

1{Registros: formularios, correspondencia y cualquier otra documentacion que registre resultados obtenidos o| | .
proporcione evidencia de actividades realizadas. Dichos registros pueden emitirse en forma de copia
impresa, en medios electronicos u otros, estable-ciéndose en cada caso los respaldos necesarios.
2|Registros internos: Registros generados dentro del Instituto Nacional de Hidraulica. 2| P- INH-SGC-CD-01: Contro! de documentos
3|Registros externos: Registros generados por cualquier organizacion, fuera del Instituto Nacional de Hidraulica. |3 | Matriz de Registros (formato segiin Anexo B}
[ 6. INDICADORES DE GESTION ] [ 7. CONTROL DE REGISTROS
CRITERIO DE ACEPTACION MEDICION ALMACENAMIENTO
T :
INDICADORES DE GESTION £ REGULAR EVALUAC| GONTR | oo ceso EvaLUA Identificacién Responsable Tiempo Mtiice: 1\ Dingarrius; Disposicié
j: 10N oL Soporte
Hasta que se Impreso en archivadores
T T s Matriz de Control de Registros Coordinador de fisicos carpetas duefios de B
1 Este procedimiento no cuenta con indicadores de gestion. i et e i e ok o Impreso | e eoy digisles snweb | ElMInacion
inh
8. OBSERVACIONES
9. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA PRINCIPALES PUNTOS MODIFICADOS RESUMEN DE MODIFICACIONES

08 19/07/2010 Se cambian logos de Registros

07 30/11/2008 Se incorpornan registros SIAC a la matriz

06 18/08/2009 Almacenamiento Impreso Archivadores fisicos y digitales en la web

05 12/12/2008 Control de registros Se modificé detalles de Redaccion

04 29/10/2007 Se modgifico detalles de Redaccién

03 04/01/2007 Se agrega Codificacion Se agregd la codificacion del Registro "Matriz de Control de Registros”. \ N

02 27/11/2006 Modifica Matriz Se matificé la Matriz de Registros y se modifico punto 7 agregandose el registro. N\ X

01 18/10/2006 Version Inicial \ 1\ B

REVI Ag) POR: PRO| .
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ENTRADA ACTIVIDADES RESULTADOS / NOTAS RESPONSABLES

El Usuario que tiene la necesidad de registrar un resultado o una
evidencia, debe utilizar el documento de formato establecido en el

3 procedimiento y/o instructivo que corresponda, en caso que no exista el
Necesidad de _ registro debe comunicarse con el Duefio de Proceso respectivo para Usuario del Sistema
registrar Identificar o generar el formato a que genere el formato y luego se incorpore en la Matriz de registros.

que detect6 la
necesidad

resultados o

utilizar para registrar
evidencias

ALMACENAMIENTO
Tienpo de lecio de Lugar
MensBeacion | fesponaibie Disposicion
A etencion Sopoee Responsabie
[ w0000 Y0000 000 10000
Usuario del Sistema
que detectd la
necesidad
h 4 Registro II N :
9 Los resultados o evidencias deben ser registrados,
: . ; arantizando que la informacién sea legible.
Registrar la informacién g a &
ALMACENAMIENTO
Tienpo de Tedo de Lugar
Identificacion | Responsable Disposicin
Retencion Soporte | Responsable
[ 000K 0000 000 00K 000000
El registro debe 'almacerllarse en ‘el quar_y por el tiempo que Responsable de
Almacenar el registro corresponda, segln Matriz de Registros indicada en el punto 7 del Almacenar segin
procedimiento o instructivo comespondiente. .
matriz
' El responsable de almacenar el registro fjebe protegerio sn_egﬂn su Responsable de
Proteger el registro medio de soporte y lugar de almacengrplento, para garantizar que Almacenar segin
este sea recuperable para su uso y/o analisis posterior. matriz
ALMACENAMIENTO
Identificacién | Responsable L':::..;: M"." & ."‘W" Disposicion
[ 300000 300000 X000 1000000 o 000000
Y

REVISADO POR:
Representante Direccién




P-INH-SGC-CR-01

Version: 08
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ENTRADA ACTIVIDADES RESULTADOS / NOTAS RESPONSABLES
El responsable de almacenar el registro debe preocuparse de mantener
el registro bajo las condiciones definidas en la matriz por el tiempo
¢ Vence el tiempo espeficado como tiempo de Retencion. Responsable de

de retencion?

A

Sl

Disposicion

del Registro

FIN

ALMACENAMIENTO

o Medio de Lugar

Identificacion | Responsable x de Disposicion
Retencion Soporte Responsable

[ 0000 00000 000 000000 o000 30000

ALMACENAMIENTO

Cumplido el periodo de almacenamiento, el responsable debe disponer
del registro segun la accion definida en la columna Disposicion.

Identi ficacion

Responsable

Tiempo de
Retencion

Medio de
Soporte

Lugar
Responsable

Disposicién

1

00000

freees

3000

300003

3000000

300000

Criterio de Exito:
Registros debidamente identificados, almacenados, disponibles,

protegidos y legibles.

almacenar el Registro

Responsable de
almacenar el Registro

DUENO DE PROCESO:
Cordinador de Calidad

Representante Direccion

REVISADO POR:

APROBADO:

Director Ejecutivo
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REGISTRO ALMACENAMIENTO
PROCEDIMIENTO | oo venni ’
REGISTRO ASOCIADOAL | [=”or s DISPOSICION
OBLIGADO POR EL REQUISITO REGISTRO TIEMPO DE MEDIO DE SOPORTE LUGAR

RETENCION
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REGISTRO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE DEL ALMACENAMIENTO
OBLIGADO POR EL REGISTRO ASOCIADO AL REGISTRO TIEMPO DE MEDIO DE LUGAR DISPOSICION
REQUISITO REGISTRO RETENCION | SOPORTE
R-INH-SGC-RD-01-03 P-INH-SGC-RD-01 « 2
Actas de Rev. Por la Revision por la o 8§ c
Direccion Direccion - % &2 5
P-INH-SGC-RD-01 €8 o @ i 'S
53 G R-INH-SGC-RD-01-01 S & 2 @ 2o @
Revision por la Direccion Revisién por la £3 < 2 8.5 e
Informe Duefio de Proceso Direccion § g = E- e % =
-INH- _RD- @ - =
RINH-SGC-RD-01-02 | ¥ IFE-:iS?nCpERam 5 £33 -
Tablero de Control Difeccitn x ol
No existe
Curriculum procedimiento
_ asociado
o} No existe
o Certificados de Estudio procedimiento - 8
g asociado T =
o No existe e 2
2 Contrato de Trabajo procedimiento £
© asociado 2
= No existe E
2 Finiquito procedimiento = o
L asociado g
> No existe . S
4 Evaluacién del Desempefio |  procedimiento | Crcargado Evaluacion = B
o asociado de Desempefio i T =
(3] s n 14 a
o No existe o [ E
s Evaluacion de Habilidades procedimiento RRHH Anual g f= 2
3_-;; asociado = é s
= @] §
s No existe 5 ©
S Plan Anual de Capacitacién |  procedimiento S 3
& asociado 5 8
E 2 3
L - £
- [&] b=}
5 o £
b= © o
o 5 o existe @
= Resultado de la Evaluacion L o 2
k=] = R procedimiento = =
1] de la Capacitacion asociado §
] /l

eparato-par;
mme alidad

Revisado por:

Representante de la Direccion
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No existe
Actas de Capacitacion procedimiento

Interna asociado y
Capacitacion

Certificados de No existe
Capacitacion y/o Registro procedimiento

del Sispubli asociado

Preparado por:
Coordinador de Calidad

Revisado por:
Representante de la Direccion
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REGISTRO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ALMACENAMIENTO )
OBLIGADO POR EL REGISTRO ASOCIADO AL DEL REGISTRO | TIEMPO DE MEDIO DE DISPOSICION
REQUISITO REGISTRO LUGAR
RETENCION | SOPORTE
) Identificacion de
> R'INPHI;‘SnPdC;(%l:gg?'m necesidades del Encargado SPCG Archivo SPCG Eliminacion
Q9 i
§ Acordado con el cliente cliente (SPCG)
§ Necesidades del
= Cliente y/o
g ., R-INH-SAI-DIR-01-10 . ) . .
8L Plan de Accion Acordado con el P Ilpeamlgntos dc? | Encargado de SAl AAcm[vo }Jn||dad de
2% cliente uncionamientos de la uditoria Interna °
8z UAI °
S E (SAl) '“QE-,
2 -
25 Necesidades del Q E
o g R-INH-SCAP-DIR-01-10 : 8 @ . . . o
o £ - Cliente y/o 2 o Archivo Registros Sistema =%
© 3 Plan de Accién Acordado con el . . Encargado de SCAP < S A £
e . lineamientos de =3 de Capacitacion >
s £ cliente . ) £ Q@
S Ss funcionamientos de la = L
32 Capacitacion (SCAP) S
s £ Necesidades del S
§% . Cliente ylo . . . O
S8 R-INH-SED-DIR-01-10 lineamientos de Archivo Registros Sistema 3
s Plan de Accion Acordado con el | funcionamientos de Encargado de SED de Evaluacion de
> cliente Evaluacion de Desempefio
= Desempefio
8 (SED)
S R-INH-SHYS-RRHH-02-03 PLAN ANUAL Y Encargado de Archivo Registros de
2 PROGRAM DE TRABAJO ANO PROGRAMA DE SHYSMAT SHYSMAT
XXX TRABAJO ANO T+1 5
IDENTIFICACION °
NECESIDADES DEL £
. . g
R-INH-SCCP-DIR-01-02 CLIENTE Encargado de sccp 1afos Impreso Archwosl'\éeggtros de g
IDENTIFICACION Digital:
NECESIDADES DE Of Enc.
LCLIENTE Sistema/Computador Enc
Sistema/Mi
PC/Escritorio/Archivo PMG
N MIR.0A. SIAC/Por tipo de carpetas. | Eliminacion Impreso y
R lN;:ailg‘gggé? 03 Encargado de siac 5afos Impreso / digital Enc Sistema. Respaldo de Digital
Impreso: en Servidor INH
Of Enc.
Sistema/Archivador
SEGEGOB SIAC por
afno/Por Registro del
Procedimiento

Preparado por:
Coordinador de Calidad

Revisado por:
Representante de la Direccion
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REGISTRO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ALMACENAMIENTO
OBLIGADO POR EL REGISTRO ASOCIADO AL DEL REGISTRO | TIEMPO DE MEDIO DE DISPOSICION
REQUISITO REGISTRO RETENCION | SOPORTE LUGAR
Resultado de la revisién de P-INH-SGC-ESC-01 Encaraados Archivo
requisitos del producto y las Encuestas contestadas Evaluacion de la Sistemags PMG Imoreso Encargados Eliminacion
acciones originadas por la Sistemas Marco Avanzado Satisfaccion de los Marco Avanzado P Sistemas PMG
misma Clientes Marco Avanzado
Elementos de entrada
relacionados con los
requisitos del producto R-INH-SPCG-UCG-01-01
(funcionales, de desempefio, El de Entrada del
legales y reglamentarios : erpentos e Entrada de
. 2 . 4 Disefio y desarrollo del SIG
informacién proveniente de
disefios previos similares y
cualquier otro necesario) O] c
o 2
Resultados de revisiones del R-INH-SPCG-UCG-01-02 8 3 ® c
Disefio y Desarrollo y de Revision del Disefio y = % ?8
cualquier accion necesaria desarrollo del SIG (O] (0] © B
03 o E 5
Resultados de la verificacic (R o 2 2 5 g
esutacos de 1a verlicacion 1 g INH-SPCG-UCG-01-03 Io S 2 o O 3
del Disefio y Desarrollo y de ~ Z.c ® © a © a
; L . Propuesta SIG afio T O o £ °
cualquier accién necesaria Siqui (s 1< £ 5 4]
iguiente a 8 S g
- — c il
Resqltaqos de la validacion R-INH-SPCG-UCG-01-04 o 2 =
del Disefio y Desarrollo y de L =} °
- - . SIG afio siguiente aprobado o o)
cualquier accién necesaria 3 m
Cambios del Disefio y S5
Desarrollo, revision de los R-INH-SPCG-UCG-01-06 <
cambios y de cualquier Control de Cambios
accion necesaria
> O
58 R-INH-SPCG-UCG-03-01
cag el . oot P-INH-SGC-EP-01
g 903 Evaluacion de Proveedores
TS 8
53 <
© 3o R-INH-SAI —Al-03-06 Encargado(a)
o8 8 Evaluacion de Proveedores P-INH-SGC-EP-01 Sistemas Al S g z
%8s o B s 85
S -0 R-INH-SGC-EP-01-06 Encargado(a) 8 3 €= ]
T C _ - _ - 2 hed <
s ?g E— Evaluacién de Proveedores P-INH-SGC-EP-01 Sistemas SCAP E g Dg % g S
30 © = == 2 =
323 53 3
L © R-INH-SPCG-UCG-03-01 Encargado(a) < 5]
3 _INH- _EP- 9 <
@ Evaluacién de Proveedores P-INH-SGC-EP-01 Sistemas SED -

Aprobacion de procesos y
equipos, calificacion de
personal y revalidacion

N/A

Preparado por:
Coordinador de Calidad

Revisado por:
Representante de la Direccion
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INHLGAO. (. . . Hasta que el Segln Matriz de
R-INH-SGC- CD-01-02 P-INH-SGC- CD-0f Seglin Matriz de documento Impreso Documentos Eliminacion
Control de Documentos | Documentos Controlados
e quede obsoleto Controlados
Identificacion Unica del producto
R-INH-SGC-PNC-01-01 PoINH-SGC-PNC-01
Control de Producto No Auditor Lider Permanente Impreso Archivo Auditor Lider N/A
Informe Producto No Conforme Conforme
Resultado de la calibracion yl/o
Verificacion. Validez de mediciones "
) Exclusion
anteriores cuando se ha detectado
que el equipo de medicién no esta
conforme con los requisitos.
R-INH-SGC-CD-01-01 -
538 Programa de Auditoria de Calidad Auditor Lider
238 R-INH-SGC-AC-01-02 T
g g Plan de Auditoria de Calidad Auditor Lider
= R-INH-SGC-AC-01-03 . .
g § Lista de Verificacién Auditores de Calidad
o @
S5 R-INH-SGC-AC-01-04 . .
é ) Resumen de No Conformidades - Auditor de Calidad
g © R-INH-SGC-AC/AP-01-02 S3 Auditor Lider
53 g Parte de No Conformidad eS8
S22
252 R-INH-SGC-AC-01-06 (S} N . . T T
U @ o
é_g g Informe Auditoria de Calidad 8 2 Auditor Lider 3 afios Impreso Oficina Auditor Lider Eliminacion
ag e R-INH-SGC-AC/AP-01-01 s T
% § Matriz de Ac y AP - afio vigente a E Auditor Lider
82 RINH-SGC-AC-01-08 Comité de Calidad
< § Evaluacién Auditores de Calidad
§ 3 R-INH-SGC-AC-01-09
c e Listado de Auditores segun Comité de Calidad
g calificacion
B> R-INH-SGC-AC-01-10
x g Requisitos de Calificacion de los Auditor Lider
Auditores de Calidad
Conformidad del Producto indicando | R-INH-SPCG-UCG-01-05 P-INH-SPCG-UCG-01 Archivo Unidad de
: . ” s P - s . < Control de Gestion/ Bodega de
la persona que autoriza la liberacién Resolucion SIG afio siguiente Disefio y Revision del SIG | Encargado Sistema SPCG 2 afios Impreso L
) o Encargado de Documentacion
del mismo aprobado del Servicio )
Sistema PCG
Naturaleza de la No Conformidad R-INH-SGC-PNC-01-01 P-INH-SGC-PNC-01 -
del producto y de cualquier accién Informe de Producto No Control de Producto o Permanente 3 N/A
tomada posteriormente Conforme No Conforme ° 5
. . R-INH-SGC-AC/AP-01-01 S8 2 23
Resultado de Acciones Cormectivas | by iiia de Registro de AC | P-INH-SGC-AC/AP- g3 o 8% Eliminacion
tomadas = ® 2 = [SXe&
y AP 01 20 2 E © ©
Resultado de Acciones Preventivas R-INH-SGC-AC/AP-01-01 | Acciones Correctivas 8 i 5 ©
Planilla de Registro de AC y Preventivas o = Eliminacion
tomadas y AP (e}

Preparado por:
Coordinador de Calidad

Revisado por:

Representante de la Direccion
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OBLIGADO POR EL REGISTRO ASOCIADO AL R et | TIEMPODE | MEDIO DE LUGAR DISPOSICION
REQUISITO REGISTRO RETENCION SOPORTE
P-INH-SPCG-DIR-02
Analisis Estratégico y R-INH-SPCG-DIR-02.01 Analisis Estratégico y Bodega de
Propuesta de Indicadores | Acta de Reunién de Equipo Propuesta de Documentacion
de Desempefio Directivo Indicadores de
Desempeio

R-INH-SPCG-UCG-02.01
® Planilla Control Horas ®
2 Hombre £
[} R-INH-SPCG-UCG-02.02 o
3 Planilla Resultado Indicador 3
i} Horas Ejecutadas o
& R-INH-SPCG-UCG-02-03 NG
% Planilla Resultado Indicador %) g
@ Horas Contratadas 8 @
8 R-INH-SPCG-UCG-02-04 & 3
a Planilla Resultado Indicador oa
- Ingresos de Operacién & - ®
@ Devengados a Clientes o O A
T Externos al MOP Zg 5 ® o Q
5 R-INH-SPCG-UCG-02-05 ag 9 kel o ®
c Planilla Resultado Indicador c @ © o S c
S e Ne) o N € £ Be)
S Ingresos de Operacion [} I} - o o
g\' Devengados a Clientes gf :cj < _E
e Externos al MOP de la e E

Unidad de Calibraciones y uw

Certificaciones

R=INH=SGC=EP=01-01

Evaluacién / Reevaluacion
b de Proveedores - 2
5 R-INH-SPCG-UCG-03-02 o5
2 Informe de Estado de S&
14 Avance de Indicadores y ok
3 Metas Institucionales &8
s R-INH-SPCG-UCG-03-03 gs
'g Programa de Seguimiento a ? 'g
5 Recomendaciones L5
& R-INH-SPCG-UCG-03-04 a8
w Informes de Pleno w

Funcionamiento SIG e
Indicadores Formulario H

Preparado por:
Coordinador de Calidad

Revisado por:
Representante de la Direccion
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REGISTRO
OBLIGADO POR EL
REQUISITO

REGISTRO

PROCEDIMIENTO
ASOCIADO AL
REGISTRO

RESPONSABLE
DEL REGISTRO

ALMACENAMIENTO

TIEMPO DE
RETENCION

MEDIO DE
SOPORTE

LUGAR

DISPOSICION

Necesidades del Cliente y/o Lineamientos de Funcionamiento

R-INH-SAI-DIR-01-01
Resolucién para Creacion
para la UAI

R-INH-SAI-DIR-01-02
Resoluciéon Exenta u otro
Referente al Nombramiento
del Jefe de la Unidad de
Auditoria Interna

R-INH-SAI-DIR-01-03
Estatuto de Auditoria
Interna

R-INH-SAI-DIR-01-04
Informe de Funcionamiento
de la Unidad de Auditoria

Interna

R-INH-SAI-DIR-01-05
Informe de Fortalezas y
debilidades de la Unidad de
Auditoria Interna

R-INH-SAI-DIR-01-06
Informe de Competencias
Especificas Requeridas

R-INH-SAI-DIR-01-07
Informe de Capacitaciéon
Anual del Personal de la

Unidad de Auditoria Interna

R-INH-SAI-DIR-01-08
Informe de Reuniones de
Comité de Auditoria
Ministerial y/o Regional

P-INH-SAI-DIR-01
Necesidades del Cliente y/o Lineamientos de Funcionamiento

Jefe Unidad de Auditoria Interna

2 Anos

Impreso
Oficina de Auditoria Interna / Santiago / Archivador Informe SAl / Etapa 1/

Responsable Jefe de la Unidad de Auditoria Interna

Oficina de Partes INH / Oficina de Auditoria Interna

Planificacion de las
Auditorias

R-INH- SAI-AI-02-01
Informe de Diagnéstico

R-INH-SAI-Al- 02-02
Plan Anual

R-INH-SAI-AI-02-03
Cronograma General del
Plan Anual de Auditoria

R-INH- SAI-AI-02-04
Informe de Brechas de los
Clientes Internos y
Externos

P-INH-SAI-AI-02
Planificacion de las
Auditorias

Jefe Unidad de Auditoria
Interna

2 Afos

Impreso
Oficina de Auditoria Interna
/ Santiago / Archivador
Informe SAI / Etapa 1/

Responsable Jefe de la
Unidad de Auditoria Interna

Oficina de Partes INH /
Oficina de Auditoria Interna

Preparado por:

Coordinador de Calidad

Revisado por:
Representante de la Direccion
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R-INH-SAI-AI-03-01
Programa de Auditoria
Interna

R-INH-SAI-AI-03-02
Respuesta a Informes de
Auditoria Emitidos por los

Seguimiento y Cierre de los Compromisos

R-INH-SAI-AI-04-03
Informe de Compromisos

R-INH-SAI-AI-04-04
Plan de Seguimiento

Seguimiento Y Cierre De Compromisos

Oficina de Auditoria Interna / Santiago /
Archivador Informe SAl / Etapa 1 / Responsable

Jefe de la Unidad de Auditoria Interna

oS
=
52 m
I o €3 c
£ e - < g
= £ S £
L L g ° ©
kS £ © 27 5
o o) IS 5o =
© ° Qo = c ]
= c c < D b
hel ‘O - -~ ©
© Responsables de los ™0 ®© o ® [
@ . . O ® = o g he]
5 Procesos Organizacionales x5 k) o3 ©
g Auditad <o gs ® o oo g
S uditados x8 S 8 @ cLo £
« ! z 2 o BhoE i3
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R-INH-SED-RRHH-02-03

Precalificacion

R-INH-SED-RRHH-02-04
Calificacion

Resolucion de Apelaciones

Elaboracién y Ejecucion del
Programa de Seguimiento de las

Este Procedimiento No Genera

Registros

P-INH-SED-RRHH-03
Elaboracién y Ejecucion del
Programa de Seguimiento

Recomendaciones de las Recomendaciones
Oficina de la UGRH
(Pefaflor) / Archivador
., ) P-INH-SED-RRHH-04 “Archivador SED 2
Elaboracion del Informe Final de RAINH-SED-RRHH-04-01 Elaboracién del Informe Encargado SED 1 ANO Impreso (afio Vigente) Eliminacién
Gestion Informe Final de Gestion SED X e
Final de Gestion Separador
“Resolucion de
Apelaciones”

Actualizacion de Perfiles /
Vinculacién de Criterios de
Desempefio

Este Procedimiento No Genera

Registros

P-INH-SED-RRHH-05
Actualizacion de Perfiles /
Vinculacién de Criterios de

Desempefio

Actualizacion y Ejecucion de la
Politica de Evaluacion de
Desempefio

Este Procedimiento No Genera

Registros

P-INH-SED-RRHH-06
Actualizacion y Ejecucion de
la Politica de Evaluacion de

Desempefio

Planificacién y Retroalimentacion

Este Procedimiento No Genera
Registros

P-INH-SED-RRHH-07
Planificacion y

Retroalimentacion
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OBLIGADO POR EL
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REGISTRO

PROCEDIMIENTO
ASOCIADO AL
REGISTRO

RESPONSABLE
DEL REGISTRO

ALMACENAMIENTO

TIEMPO DE
RETENCION

MEDIO DE
SOPORTE

LUGAR

DISPOSICION

Identificacion de Necesidades del Cliente

R-INH-DIR-SCAP-01-01
Identificacion de
Necesidades de
Capacitacion por

Funcionario

R-INH-DIR-SCAP-01-02
Resumen de Necesidades
de Capacitacion por
Unidades

R-INH-DIR-SCAP-01-03
Resumen de Necesidades
de Capacitacion por CBC

P-INH-DIR-SCAP-01
Identificacion de Necesidades del Cliente

Encargado SCAP

1 ANO
IMPRESO

Oficina encargado PMG Archivador SCAP

Eliminacion

Elaboracion Plan Anual de
Capacitacion

R-INH-SCAP-RRHH-01-01
Programa de Capacitacion

P-INH-SCAP-RRHH-01
Elaboracion Plan Anual
de Capacitacion

Encargado SCAP

IMPRESO

Oficina encargado
PMG Archivador
SCAP

Eliminacion

Ejecucion Plan Anual de Capacitacion

R-INH-SCAP-RRHH-02-02
Lista de Participantes
Accion de Capacitacion

R-INH-SCAP-RRHH-02-03
Encuesta de Satisfaccion

R-INH-SCAP-RRHH-02-04
Encuesta de Evaluacién de
Aprendizaje

R-INH-SCAP-RRHH-02-05
Encuesta de Impacto de la
Capacitacion

P- INH-SCAP-RRHH-02
Ejecucion Plan Anual de Capacitacion

Encargado SCAP

1 ANO
IMPRESO

Oficina encargado PMG Archivador SCAP

Eliminacion
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Evaluacion Plan Anual de

R-INH-SCAP-RRHH-03-01
Programa de Seguimiento

P-INH-SCAP-RRHH-03
Evaluacion Plan Anual de

Oficina encargado

Capacitacion a las Recomendaciones del C o Encargado SCAP 1 ANO IMPRESO PMG Archivador Eliminacion
i apacitacion
Informe de Evaluacién del SCAP
PAC
R-INH-SCAP-RRHH-04-01 Oficina encargado
Elaboracion de Actas de reuniones del EIT-IL\IH-SQAIZ-RSHH-M Encargado SCAP 1 ANO IMPRESO PMG Archivador Eliminacion
CBC aboracion de Reportes SCAP

Reportes
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REQUISITO REGISTRO RETENCION SOPORTE
e Oficina de Enc. Sistema,
Identificacion de RANH-SHYS-DIR-01-01 P-INH-SHYS-DIR-01 Enc. Sistema SYHSMAT 2 afios impreso estante, archivador CPHS, Eliminacion
Necesidades del Cliente Matriz de consistencia Identificacion de .
” ; por Temas/ Enc. Sistema
Necesidades del Cliente
R-INH-SHYS-RRHH-01-01
Actas de Reunion
Acreditacion Funcionamiento P-INH-SHYS-RRHH-01 Oficina de Enc. Sistema,
del CPHS y Diagnostico R-INH-SHYS-RRHH-01-02 Acreditacion Funcionamiento | Enc. Sistema SYHSMAT 2 afios impreso estante, archivador CPHS, Eliminacion
Diagnostico de la Calidad de los del CPHS y Diagnostico por Temas/ Enc. Sistema
Ambientes y Condiciones de
Trabajo
- R-INH-SHYS-RRHH-02-01 - 5
* Indicadores de Desempefio para x B
2 evaluar el Plan Anual y el 2 £ o
. oS £
o, Programa de Trabajo o, — < 8
g Ss < s 2
o s = =
— T 2 g8 c
S R-INH-SHYS-RRHH-02-02 e S P 2 2 © % S
£ Plan Anual de Prevencion de ® g e S = £ 8 £
g Riesgos y Mejoramiento de g £ o~ E % 8 U_EJ
£ Ambientes de Trabajo £ 7 L5
= 3 O o
> iy 2 0 o5
g g w o I
[ [ T 0O
< R-INH-SHYS-RRHH-02-03 < g O
= Programa de Trabajo para la = o
ejecucion del Plan Anual Aprobado ©
Ejecucion Plan Anual y RINH-SHYS-RRHH-03-01 PINHSHYS RRAH03 Oficina de Enc. Sistema,
Elaboracion del Informe de Informe Sobre Ejecucion y ] - y Enc. Sistema SYHSMAT 2 afios impreso estante, archivador CPHS, Eliminacion
S . Elaboracién del Informe de .
Seguimiento Seguimiento del Plan Anual S por Temas/ Enc. Sistema
Seguimiento
R-INH-SHYS-RRHH-04-01
Informe de Evaluacion de Informe de Evaluacion de P-INH-SHYS-RRHH-04
Resultados del Plan Anual y Resultados Informe de Evaluacion de Oficina de Enc. Sistema,
Programa de Seguimiento a Resultados del Plan Anualy | Enc. Sistema SYHSMAT 2 afios impreso estante, archivador CPHS, Eliminacion
las Recomendaciones Afio Programa de Seguimiento a por Temas/ Enc. Sistema
t+1 R-INH-SGC-EP-01-07 las Recomendaciones Afio
Evaluacion de Proveedores t+1
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REGISTRO

RESPONSABLE
DEL REGISTRO

ALMACENAMIENTO

TIEMPO DE
RETENCION

MEDIO DE
SOPORTE

LUGAR

DISPOSICION

Identificacion de Necesidades
del Cliente

R-INH-SCCP-DIR-01-01
Informe de Identificacion de
necesidades del cliente
externo

R-INH-SCCP-DIR-01-02
Plan de Accién

R-INH-SCCP-DIR-01-03
Matriz de Consistencia

P-INH-SCCP-DIR-01
Identificaciéon de
Necesidades del

Cliente

Encargada de SCCP

1 Afo

Impreso

Centro de Documentacion
GESABA/ Archivo PMG del
afo/ Pestafia Necesidades
del cliente/Encargada
SCCP

Eliminar

Diagnostico de Competencias

R-INH-SCCP-ADQ-01-01
Memorandum a Unidad de
Gestion y RR.HH. "Personas
a las cuales se les debe
evaluar brechas en sus
competencias en GESABA"

R-INH-SCCP-ADQ-01-01
Memorandum a Unidad de
Gestiéon y RR.HH. : "Informe
Anual de Capacitaciones".
(Incluye: Lista de
participantes en las
capacitaciones realizadas,
fechas, nombre de la
capacitacion y competencia
asociada)

R-INH-SCCP-ADQ-01-03
Registro Interno de
Acreditacion vigente.

R-INH-SCCP-ADQ-01-04
Certificado de Disminucién de
Brechas

P-INH-SCCP-ADQ-01
Diagnostico de Competencias

Encargada de SCCP

1 Afo

Impreso

Eliminar

Separacion de Memorandum / Encargada SCCP

Archivo Digital

Centro de Documentacion GESABA/ Archivador de Correspondencia/

Eliminar
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R-INH-SCCP-ADQ-02-01
Hoja de Vida por Contrato

Adquisiciones / Archivador

. 1 afio en
Mientras dure de /Csoent;a:’;c::siézlgir:tgzgay 2 Contratos
el contrato P P terminados /
R-INH-SCCP-ADQ-02-02 Contrato / Administrador de Eliminar
Carta Certificada de Contrato
2 Aprobacion Renovacion de
© Contrato
IS
8 P-INH-SCCP-ADQ-02 Unidad de CENTRO DE DOC.
o R-INH-SCCP-ADQ-02-03 Gestion de Contratos Operaciones y Impreso | GESABA/Archivador PMG
° .- . Servici del afio / Evaluacion
c Evaluacién Clientes Internos ervicios . :
0 Contratos Vigentes Clientes Internos / Minuto
‘qw‘J 9 Sesién de Contrato/
(0] Administrador de Contratos
1 afio Eliminar
CENTRO DE DOC.
R-INH-SCCP-ADQ-02-04 GESABA/Archivador PMG
Consulta al Mercado de del afio / Consultas al
Proveedores Mercado Proveedores /
Administrador de Contratos
R-INH-SCCP-ADQ-03-01
Informe Desviaciones afio
anterior
Centro Documentacién
Planificacion Anual de R-INH-SCCP-ADQ-03-03 | PrINF-SCCP-ADQ-03 GESABA/Archivador
Compras Propuesta de Plan Anual de c Encargado DCCP 1 Afho Impreso Planificacion de Eliminar
ompras -
Compras Compras/Separacion del
Registro/Enc. SCCP
R-INH-SCCP-ADQ-03-04
Certificado de Ingreso Plan
Anual de Compras
Centro de Documentacion
R-INH-SCCP-ADQ-04-01 GESABA / Archivo PMG
Evaluacioén / Reevaluacion de P-INH-SCCP-ADQ-04 Encargada SCCP 2 afios Impresa del afio / Pestaina . Eliminacion
Proveedores Evaluaciones / Correlativo
Procesos de Compras y Procesos de Compras or ID / Enc. SCCP
Contratacion Publica y y Contratacion Publica P ’
Evaluacion de Proveedores y Evaluacion de —
Proveedores ) ] antsro de I/Z)ocurr_lentamgn
R-INH-SCCP-ADQ-04-02 Unidad_ Operaciones | 270 dosPues | - G EoRBA | Arehive PMG | Eiminacia
Contrato el término del mpresa el afo / Pestafa Por Cada iminacion

y Servicios

contrato

Contrato / Jefe Unidad de
Operaciones y Servicios
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R-INH-SCCP-ADQ-05-01
Elaboracion Informe de diagnostico y

Implementacion, compromises
Evaluacion y

Seguimiento Del
Modelo de Gestion de | R-INH-SCCP-ADQ-05-03

Abastecimiento Informe de Gestién de
resultados del Modelo de
Mejoramiento Continuo

P-INH-SCCP-ADQ-05
Elaboracion,
Implementacién,
Evaluacion y
Seguimiento Del
Modelo de Gestion de
Abastecimiento

Encargada SCCP

1 Afo

Centro Documentacion
GESABA/Enc.
SCCP/Archivador PMG
Anual/MMC GESABA /
Separacion Informe de
Diagnostico/ Enc. SCCP.

Impreso

Centro Documentacién
GESABA/Enc.
SCCP/Archivador PMG
Anual/MMC GESABA /
Separacion Informe de
Gestion Resultados/Enc.
DCCP

Eliminar
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REQUISITO REGISTRO RETENCION | SOPORTE
Digital:
R-INH-SIAC-DIR-01-01 Of Enc. Sistema /
Minuta de Revision Computador Enc Sistema
/ Mi PC / Escritorio /
Digital: Archivo PMG SIAC / Por Eliminacion
Identificacion de NA-SIACDIR01.02 | P-INH-SIAC-DIR-01 Encaraado del Archivo fipo de carpetas. ENC | impreso y
. nforme de Identificacion de p ncargado de ~ g istema.
Neces@ades del necesidades del dliente Necesidades del Sistema PMG 5 Afios dlglta|. Respaldo de
Cliente Cliente Papel: Impreso: Digital en
Impreso Of Enc. Sistema / Servidor INH
Archivador SEGEGOB
R'IN;'SI'Z‘C:AI?IR',M'O?’ SIAC por afio / Por
an de Accion Registro del
Procedimiento
Informe Afo Anterior
Informe Afo Vigente
Pre Informe de Aplicacion del
SIAC
Digital:
Oficio Conductor de Informe Com?)fug:jcc.)rséitsrg?st/ema
de Aplicacion del SIAC / Mi PC / Escritorio /
Disefio | Disefio , Digital: | ArChVO PMS SIAC ] Por | jiminacion
Implementacion y Comprobante de Recepcién Implementacion y Encaraado del Archivo P Sistgma ' Impreso y
., del Preinforme Gestion del SIAC carg 5 Afos digital ’ Respaldo de
Gestion del SIAC Sistema PMG Papel: Digital en
P-INH-SIAC-UGRH-01 Impreso of ELngp;:?éma / Servidor INH
R-INH-SIAC-UGRH-01-01 Archivador SEGEGOB
SIAC por afio / Por
Registro del
R-INH-SIAC-UGRH-01-02 Procedimiento
R-INH-SIAC-UGRH-01-03
R-INH-SIAC-UGRH-01-04
R-INH-SIAC-UGRH-01-05
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R-INH-SIAC-UGRH-01-05
R-INH-SIAC-UGRH-02-01 Digital
Digital:
Of Enc. Sistema /
R-INH-SIAC-UGRH-02-02 Computador Enc Sistema
/ Mi PC / Escritorio /
Archivo PMG SIAC / Por Eliminacion
R-INH-SIAC-UGRH-02-03 tipo de carpetas. Enc
; Impreso y
Encargado de ~ Sistema.
. 5 afios Respaldo de
Sistema PMG Impreso y Digital en
R-INH-SIAC-UGRH-02-04 Digital of Elnnc]:pgei?e:ma/ Servidor INH
‘s : . Archivador SEGEGOB
Atencion Ciudadana | o\ < UGRH-02-05 Atencion Ciudadana SIAC por afio / Por
P-INH-SIAC-UGRH-02 Registro del

R-INH-SIAC-UGRH-02-06

R-INH-SGC-AC/AP-01-02

R-INH-SGC-ESC-01-13

R-INH-SGC-ESC-01-14

Procedimiento

Segun procedimiento de acciones correctivas y preventivas

Segun procedimiento de evaluacion de satisfaccion de clientes
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SPGC Claves de Acceso
SAI Claves de Acceso
SCAP Claves de Acceso
Claves de Acceso Encargado de ~ - Correo electrénico
SED Sistema PMG 1afio Digital duefio de proceso
SHYSMAT Claves de Acceso
SCCP Claves de Acceso
SIAC Claves de Acceso
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