ELABORACION PLAN ANUAL DE CAPACITACION

2. OBJETIVOS

P-INH-SCAP-RRHH-01 VERSION 07
22/10/2010
1. NOMBRE Elaboracion Plan Anual de Capacitacion
Generar un Programa de Capacitacion para potenciar las competencias de los funcionarios én el desempeio de sus funciones

3. ALCANCE

Director Ejecutivo , CBC.

A 7. PROVEEDORES

4

6. INSUMOS

1.1 |Jefe de Servicio/ Director

Formulario A-1 DIPRES, sobre
definiciones estratégicas

1.2 |{Unidad de Contabilidad y qunzasf
! |

1.2

Ley de Presupuesto del periodo

| 1
1.3 |Encargado/a de Capacitacion

1.3

PAC aiio anterior

SERE 1 13 LR

4. PRODUCTOS

1|PAC

2|Oficio Informa PAC

w

Certificado SISPUBLI de Recepcion PAC

8. DEFINICIONES

Ver capitulo 3.2 del Manual de Calidad

11. INDICADORES DE GESTION | B 10. CONTROL DE REGISTROS e |
CRITERIO DE ACEPTACION MEDICION ALMACENAMIENTO
REGULAR Medio de Lugar
INDICADORES DE GESTION ® o) EVALUACION | CONTROL PROCESO EVALUA E \dentificacién Responsable | Tiempo ; - Disposicién
N° de activi i
consi:e:::asd/a:::e Programa s Encargado i
actividades programadas) x 1G<50% No Aplica 1G> 50% Semestral | Semestral PAC vigente 1|Capacitacion R-INH- si sten?a 1Ano |Impreso |Registros Eliminacion
'1’0;9 SCAP-RRHH-01-01 SCAP
Los formatos de los registros son establecidos por la DNSC anualmente
13. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA PRINCIPALES PUNTOS MODIFICADOS | RESUMEN DE MODIFICACIONES i
07 22/10/2010 Version Homologacién de versiones de flujograma y ficha de proceso
06 20/07/2010 Sexta Version Cambios en Ficha de Proceso
05 04/09/2009 Quinta Version | Cambios en Descripcién de Actividades
04 17/08/2009 Cuarta Version | Ajustes en Version y fecha
03 05/08/2008 Tercera Version ‘ Cambios en Descripcion de Actividades, Productos y Registros -
02 22/08/2008 Segunda Versidn Actualizacion
01 14/11/2007 Elaboracion Versién inicial
1
LY =
: \ AP
DUENO DE PROCE REVISADO POR: Director Ejecutivo
Encargado SCAP

Representante Direccion



DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Version: 07
22/10/2010

P-INH-SCAP-RRHH-01
Volver
ACTIVIDADES RESULTADOS / NOTAS RESPONSABLES

ENTRADAS

-Estatuto Administrativo,

Ley N°18.834,

Oficio Director

Capacitacion Pertinente

-Ley de Presupuesto del

Sector Publico para e

periodo.

-Ley N°19.553, Art. N°6

PMG

-Ley Nuevo Trato Laboral,

Ley N°19 882
Formulario A-1 DIPRES

sobre definiciones

estratégicas.

- PAC ao anterior
Programa de

Seguimiento a las

Recomendaciones

- Plan de Accion

- Formularios 1, 2y 3 |

" NICIo

Revision y analisis del Plan Anual

de Capacitacion afio anterior,

_l;

Analisis y defnicion de areas
estratégicas que sera
consideradas en el PAC.

k4

Identificacion de Actividades de

Capacitacion

Y

Ajustar tas Actividades de
Capacitacién al presupuesto
asignado

NO

Analisis y definicion de las
Actividades que conformaran

el Plan Anual de Capacitacion

Se aprueba el Plan
Anual de
Capacitacion por el
Director Ejecutivo

Sl

Se revisa y se analiza el Plan Anual de Capacitacion,
las recomendaciones realizadas por Jefes y
funcionarios, ademas de revisar las definiciones
estratégicas del INH

La Unidad de RRHH con asesoria dei CBC presenta al
Director Ejecutivo propuesta de PAC que incluira, al
menos, los siguientes contenidos
% Diagndstico de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion Institucional

Analisis de los diagnosticos que sunan en refacion con
competencias laborales de los/as funcionarios/as y los
objetivos institucionales.
% Areas claves de capacitacion institucional debidamente
priorizadas, en funcion del diagnstico anterior y los
compromisos de periodos anteriores.
i1 Objetivos estratégicos que se apoyaran con la
capacitacion institucional
17 Identificacion de actividades de capacitacion
I Compromisos asumidos en el periodo anterior y los
plazos de ejecucion
i Mecanismos de seleccion de beneficiarios de la
capacitacion.

Mecanismos de seleccion de organismos ¢apacitadores
en base a los criterios establecidos en la etapa anterior y
considerando las exigencias del Chite Compra.

| Detalle del presupuesto del Servicio, asignade por glosa

de capacitacion en la Ley de Presupuestos

1 Definicién de los indicadores de gestion para evaluar el
PAC, los cuales deben ser incorporados en el

SIG del sistema de Planificacion / Control de Gestion del
PMG

l: Definicion y/o actualizacion de mecanismos de
evaluacion: (a) de satisfaccion (reaccion) de los/as
funcionarios/as capacitados/as en acciones de
capacitacion de 12 o mas horas de

duracion; {b) de aprendizaje a los/as funcionarios/as que
participaron en actividades que involucran, al menos, el
60% del presupuesto glosa; y (c) de aplicacion de lo
aprendido en ef puesto de trabajo, al menos, al 10% de
los/las funcionarios/as capacitados/as en el periodo

i Definicion y/o actualizacion de mecanismos de
evaluacion.

/' Mecanismo de acceso de ia informacion relacionada al
proceso de capacitacion y a las actividades de
capacitacion a realizar en el periodo, el que evitara
discriminaciones de cualguier fipo.

Plan Anual de Capacitacion

Jefe Unidad de Gestion y
RRHHy CBC

Jefe Unidad de Gestion y
RRHH y CBC

Jefe Unidad de Gestion y
RRHH y CBC

Jefe Unidad de Gestion y
RRHH y CBC

Jefe Unidad de Gestion y
RRHH y CBC

Director Ejecutivo

DUENO DE PROCESO:
Encargado de Sistema

Diricto Ejecutivo



DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Version: 07

DUENO DE PROCESO:
Encargado de Sistema

22/10/2010
P-INH-SCAP-RRHH-01
ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS / NOTAS RESPONSABLES
TN
( 1 EI INH elabora el Programa de Trabajo para la
e ejecucion del PAC aprobado por el Director Ejecutivo
que incluira, al menos, los siguientes contenidos:
i Los principales hitos y actividades del PAC a
1 ejecutar Jefe Unidad de Gestion y
i El cronograma de trabajo o la secuencia temporal RRHH y CBC
Elaboracion del Programa de en que se ejecutaran las actividades de capacitacion
Trabajo | Actividades de capacitacion interna. externa sin
costo y externas con costo.
1 EIN° de funcionarios/as que se capacitara.
[
Parte de No [
Conformidad
—— Programa de Capacitacién
El formato del registro es establecido 1
pe anualmente por la DNSC [ |
R-INH-SCAP-RRHH-01-01 i
AN —
\ . o
Se envia PAC a \
S DNSC en el plazo Jefe Unidad de Gestiony
L correspondiente RRHH y Encargado de
N SCAP
\\ //
NO N //
St
v
Certificado SISPUBLI de Recepcion PAC Encargado de SCAP
Ingresar PAC en SISPUBLI
v E1 INH informa a los/as funcionarios/as el Plan ) »
_, Anual de Capacitacion aprobado para el afio t+1, asi Jefe Unidad de Gestiony
Oficio Difunde Plan Anual de como del Programa de Trabajo que se aplicara para RRHH y Encargado de
Capacitacion (PAC) su ejecucion SCAP
Oficio informa PAC
A4
FIN
APROBADO:

Director Ejecutivo



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

El formato del registro es establecido por la DNSC anualmente
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