EJECUCION PLAN ANUAL DE CAPACITACION
P- INH-SCAP-RRHH-02

1. NOMBRE cucion Plan de Capacitacion
2. OBJETIVOS Invertir eficientemente los recursos para propender a la satisfaccion de las necesidades de Capacitacion de los funcionarios con la debida aprobacion del PAC
3. ALCANCE
Personal del INH

4.2|CBC
5.1 |Encargada de Capacitacion |

2 6. INSUMOS
o - Inf ion de la disponibilidad de
‘1 ‘En\ja:?iia de Capacnta,xonm- = 1. los OTECs y de los CR
12 lCentros de Responsabilidad 21 Corret? elect ﬂnico‘co?l las
™" |especifi
21 “Encargada de Capacitacién 22 Disponibilidad de informacion en el
s portal
|2.2 | Chilecompra ! 12.3] D ion de los OTECs
2.3 |OTECs 3.1|Tablas de ponderacion
| 2 = | Informe con la justificacion del
3.1 |Encargada de Capacitacion. f 32 of o Sileccioiats
13.2 :Encargada de Capacitacion 4. |Matriz con la terna de los oferentes
4.1 |Encargada de Capacitacion | Carpeta del oferente seleccionado

| 4.PRODUCTOS

1|Registro en SISPUBLI de Acciones de Capacitacion

2| Inf de R

de Capacitacio

8. DEFINICIONES T: T:
Ver capitulo 3.2 del Manual de Calidad = S
[ 11. INDICADORES DE GESTION 1 [ 10. CONTROL DE REGISTROS |
CRITERIO DE ACEPTACION MEDICION ALMACENAMIENTO
MALENAMIER
INDICADORES DE GESTION Se—LAR EVALUACION ALUA \dentificacion Responsable |  Tiempo s Lugar Responsable Disposicion
(Prevencion) Soporte
Lista de Participantes Accion
1| (N° de funcionarios capacitados | . gy, No Aplica 16> 60% Plan de C: 1|de Capacitacion RiNH-sCAP. |ENCar9ade 1Af0  |impreso gistros SCAP | Elimi
Dotacion Vigente) * 100 Sistema
RRHH-02-01
de R- |E o .
2| INH-SCAP-RRHH-02:02 Sistema e | Wnioracht |
Encuesta de Evaluacion de
e Encargado z 2o
3| Aprendizaje R-INH-SCAP- Sisten 1Aho  |Impreso g SCAP  |Eli
Encuesta de Impacto de la
4| Capacitacion R-INH-SCAP- i"m“o 1 Aho Impreso SCAP Elimi
RRHH-02-04
12. OBSERVACIONES
g Los formatos de los registros se encuentran en el procedimiento }
13. CONTROL DE CAMBICS
VERSION [ FECHA PRINCIPALES PUNTOS MODIFICADOS RESUMEN DE MODIFICACIONES |
07 [ 27102010 Flujograma Se incorpora una nota en ol flujograma
06 02/07/2010 Sexta Version Cambios en registros y en el codigo do a los regi de este p: ento y en los logos institucionales
05 04/09/2009 Quinta Version Cambios en Descripcion de Actividades
04 | 1710812009 Cuarta Version Ajuste de Version y fecha |
03 05/08/2008 Tercera Versién Cambios #n Descripcién de Actividades, Productos y Registros |
02 22/06/2008 Segunda Version Actualizacion
01 14/11/2007 Elaboracion Version Inicial |

DUENO DE PROCESO:
Zncargado de SCAP

REVI&

Representante Direcciéon

s

POR:

VERSION 07
27/10/2010




EJECUCION PLAN DE CAPACITACION
P-INH-SCAP-RRHH-02

ENTRADAS ACIMDADES ~ RESULTADOS/NOTAS

RESPONSABLES

( mco )

Revisar el Plan Anual de
Capacitacion y el Programa de

* EIINH ejecuta el Plan Anual de Capacitacion
(PAC) aprobado y el gasto comespondiente, en
consistencia con el presupuesto de capacitacion

-Plan Anual de Capacitacion t Trabajo de las actividades de asignado por la Ley de Presupuesto y con los
O[T)(;C(Pm60130'0ﬂ de los capacitacion. resuftados considerados por fas encuestas de
Cs

. impacto, implementando lo establecido, en el
- Nuevas sugerencias de Programa de Trabajo

Fomnulario de modificacion - - + La Unidad de RRHH con asesoria de! CBC

def Plan Anual de o
Capacitacion, S X presenta Ig prqpuesta para ¢ada accion (cAurso’.
Se crean bases Administrativas taller, seminario, congreso, etc.) de capacitacion,
y Técnicas para las actividades que contendra, al menos, lo siguiente
de capacitacion I Los organismos capacitadores que presentaron
| propuesta en el portal Chile Compra.
\/_ i Los resultados de la aplicacién del mecanismo
de evaluacion y seleccion de oferentes
Notas:

I'El mecanismo de evaluacion y seleccion de
oferentes de capacitacion, que contemplara, af
menos, los siguientes criterios:

o Perfil profesional de los relatores

o Trayectoria del organismo en la materia
especifica a capacttar.

o La acreditacion de los organismos ante el
SENCE, si la posee.

o Ofertas técnica y economica.

o La justificacion de los organismos
preseleccionados.

! Se debera privilegiar, en la compra de
capacitacion, a los Organismos Técnicos de
Capacitacion inscritos en el Registro Nacional de
Organismos Técnicos de Capacitacion
administrado por SENCE, que cumplan con lo
siguiente:

0 Que presenten su oferta técnica y economica a
través del portal Chile Compra en los plazos
establecidos para ello en las bases de lictacion.
0 Que la oferta economica presentada por el
OTEC se ajuste al presupuesto que el INH indico
en sus bases de licitacion

[ En aquellos casos que no se pueda privilegiar,
en la compra de capacitacion, a los Organismos
Técnicos de Capacitacion inscritos en el Registro
Nacional de Organismos Técnicos de Capacitacion
administrado SENCE, porque no cumplen con los
puntos anteriomente descritos, se comprara

Actividad de
< Capacitacion tiene

NO Vsto

Licitar en Mercado Publico

Se selecciona al Oferente que capacitacion fundadamente a:
realizara la actividad de o Organismos pertenecientes al Sector Publico
Capacitacion o Centros de investigacion

o0 Organismos internacionales

o Personas naturales expertas en la materia

o Organismos de capacitacion con comprobada
experiencia en la materia a capacitar

A

Aprueba Organismo que
realizara la Capacitacion

y

Resolucion de Compra
{Adjudicacion)

o) Seprograma y coordina la
actividad de capacitacion.

Jefe Unidad de Gestion y
RRHHy CBC

Jefe Unidad de Gestion y
RRHH y CBC

Encargado de Adquisiciones

Jefe Unidad de Gestion y
RRHHy CBC

Jefe Unidad de Gestiony
RRHH y CBC

Jefe Unidad de Gestion y
RRHH y CBC

Version:07
27/10/2010
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DUENO DE PROCESO: REVISADG POR:
Encargado de Sistema Representante Direccién




EJECUCION PLAN DE CAPACITACION

Version:07

DUENO DE PROCESO:
Encargado de Sistema

Representante Direccion

27/10/2010
P-INH-SCAP-RRHH-02
ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS / NOTAS RESPONSABLES
Jefe Unidad de Gestion y
Informar a participantes de la RRHH
actividad de capacitacion,
efaborar la resolucion y
registrar en SISPUBLI
' =
Jefe Unidad de Gestiony
Py ea—— Lista de Participantes Accion de RRHH y CBC
ccion de Capacitacion Capacitacion
R-INH-SCAP-RRHH-02-02
—— __//
tos mecanismos de evaluacion se aplicaran de
acuerdo a lo siguiente
{a) de satisfaccion {reaccion) de los/as
funcionarios/as capacitados/as en acciones de
capacitacion de 12 o mas horas de duracién
(b) de aprendizaje a los/as funcionarios/as que
participaron en actividades que involucran, al
menos, el 60% del presupuesto glosa.
{c) de aplicacion de lo aprendido en el
puesto de trabajo, al menos, al 10% de los/las
funcionarios/as capacitados/as en el periodo.
A4
[
Envio y recepcion de encuesta Encargado de SCAP
de satisfaccion de los Encuesta de Satisfaccion
participantes. R INH SCAP-RRHH-02-03
T
v
e .
Envio y recepcion de encuesta - AR
de Evaluacion de Aprendizaje Encuesta de Evaluacion de
Aprendizaje
R-INH-SCAP-RRHH-02-04 —
A4 :
I Encargado de SCAP
Envio y recepcion de encuesta
de Impacto de la Capacitacion Encuesta dellmpacio de |2
Capacitacion |
R-INH-SCAP-RRHH-02-05 —
y ElINH registra la ejecucion de las acciones de
capacitacion en el SISPUBLI via Web. Encargado de SCAP
Registrar actividad de
capacitacion en SISPUBLI Registro en SISPUBLI de Acciones de
Capacitacion
+ El Servicio informa oportunamente a los/as
funcionarios/as y ai CBC las actividades de
v capacitacion realizadas y registra en el SISPUBLI
una copia digital de este informe, en el mismo
2 plazo
REVISADO POR: APROBADO:

Direcor Ejecutivo



EJECUCION PLAN DE CAPACITACION
P-INH-SCAP-RRHH-02

Version:07
27/10/2010

ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

RESPONSABLES

Consolidar, tabular y analizar
y
la informacion

Informar resuttados de
ejecucion del Programa de
Trabajo

FIN

+ £1INH presenta a los/as funcionarios/as y al CBC
un informe con las actividades reafizadas definidas
en el Plan Anual de Capacitacion ejecutado, que
debera contener al menos:
I Et mecanismo de seleccion de ios organismos
capacitadores utilizado
il Los organismos seleccionados en cada accion de
capacitacion
i Fl mecanismo utilizado de seleccion de
beneficiarios de la capacitacion
1 EIN° de funcionanos/as capacitados/as en cada
accion realizada desagregados por calidad juridica y
estamento.
! Las principales acciones de capacitacion
realizadas
i El Monto del Gasto Total Ejecutado o en ejecucion
el que no podra ser inferior a un 90% def
presupuesto asignado por glosa a capacitacion
i. E1 porcentaje de actividades de capacitacion
realizadas con evaluacion. Este porcentaje no podra
ser inferior al 60% del Monto Total Ejecutado en
actividades de capacitacion, con recursos astanados
por la glosa presupuestaria y sus eventuales
modificaciones durante el periodo.
iI'El porcentaje de actividades de capacitacion
desarrolladas dentro de la jomada laboral y de las
actividades de capacitacion no desarrolladas en la
jornada laboral, asi como la descripeion de las
causas que determinaron realizarlas fuera
del horario de trabajo
1 El resultado de las acciones de capacitacion
ejecutadas con evaluacion del aprendizaje iogrado.
Los mecanismos de difusion interna utitizados para
informar al CBC y a los/as funcionarios/as sobre las
acciones de capacitacion realizadas
I'Los resultados de los indicadores de gestion
definidos para evaluar ef Plan Anual de capacitacion
definido.
(il Los resultados de la ejecucion de los mecanismos
de evaluacion de satisfaccion, aprendizaje y
aplicacion de lo aprendido.
IConclusiones que incorporan las observaciones y
recomendaciones que se desprenden de los
resuttados de las acciones de capacitacion
implementadas en el periodo
i La descripcion y justificacion de las principales
diferencias entre los resuitados efectivos de las
acciones de capacitacion, los mecanismos de
seleccion de oferentes y beneficianios, los
mecanismos de difusion y la programacion
efectuada por el Servicio en su Plan Anual y
Programa de Trabajo.
i Los compromisos asumidos para €l siguiente
periodo y los plazos de ejecucion

Informe Final de Gestion de
Capacitacion

Encargado de SCAP

Encargado de SCAP

DUENO DE PROCESO:
Encargado de Sistema

REVISADO POR:

Representante Direccion

APROBADO:
Direcor Ejecutivo



LISTA DE PARTICIPANTES ACCION DE CAPACITACION
R-INH-SCAP-RRHH-02-01

En siguiente cuadro se consignan los partipantes en actividades de capacitacion.

NOMBRE DEL CURSO

NOMBRE DEL ORGANISMO CAPACITADOR:

NUMERO DE HORAS:

FECHA INICIO:

FECHA TERMINO:

N° NOMBRE

INSTITUCION




GOBIERNO DE

CHIilE

INSTITUTO NACIONAL DE
HIODRAULICA

ENCUESTA SATISFACCION
R-INH-SCAP-RRHH-02-02

El siguiente cuadro permitira detectar el grado de satisfaccién de los(as) participantes, el que debe aplicarse
obligatoriamente en los cursos de capacitacion de 12 o mas horas de duracion.

El Instrumento “Encuesta de caracter Individual”, ()bjét,ivi;d': Medir la opinion de los asistentes a las actividades de
capacitacion.

Las Arcas que mide son:

1.- Respecto a los Objetivos y Contenidos.

2.- Materiales de Apovo Audiovisuales u Otros.

3.- Infraestructura e Instalaciones

1.~ Respecto a la duracion de la actividad de capacitacion.
5.- Evaluacion de los Relatores.

ENCUESTA DE NIVEL I, DE REACCION

[NOMBRE DEI PARTICIPANTE:

INOMBRE DEL CURSO:

HORAS: INST. QUE IMPARTIO EL CURSO:

FECHA INICIO: FECHA TERMINO:

La presente encucsta tiene como nico proposito conocer de parte de los asistentes, las fortalezas y debilidades de la actividad
de capacitacion realizada. Se solicita contestarla de forma completa, ya que sus resultados ayudaran a mejorar la capacitacion.

INSTRUCCIONES

Indique el grado de acuerdo o desacuerdo, usando cualquier valor en una escala De 0 (Muy Malo) a 100 (Excelente) en
el recuadro correspondiente senalando para cada pregunta. La informacion que Ud., proporcione es de caricter
confidencial.

.- ;Cree que fue util a sus intereses personales asistir a este curso? :’
2.- (Cree que fue util a sus intereses laborales asistir a este curso? |:|
3.~ ;Como evaluaria su participacion en la actividad desarrollada? I:J
4.- (Los materias tratadas en el curso tienen aplicacion a su trabajo cotidiano? {:]

5.- (Como calificaria los contenidos del curso?

Unidad de Gestion y Recursos Humanos
Sistema de Capacitacion



GOBIERNO DE

CHIil =

INSTITUTO NACIONAL DE
HIDRAULICA

6.- ¢ Estima que la cantidad de contenidos o materias entregadas en ¢l curso fue

suficiente?

7.- (Fue oportuna la entrega de los apuntes y/o materiales de estudio?

8.- ;, Cual es su evaluacion acerca de la calidad de los apuntes y/o materiales de

estudio entregados, en cuanto a contenidos, calidad y profundidad?

9.- ;Cual es su evaluacion de los métodos de ensefianza utilizados en el curso?

10.- ;Como calificaria el desempeno de ¢l o los relatores?

Fecha Entrega:

Unidad de Gestion y Recursos Humanos
Sistema de Capacitacion




GOBIERNO DE

R E i'

ENCUESTA DE EVALUACION DE APRENDIZAJE

R-INH-SCAP-RRHH-02-03

(Nota: Este Formato es opcional. Tambien se puede utilizar el formato propuesto por la empresa
capacitadora o relator)

El siguiente cuadro permitira evaluar el aprendizaje de los/as funcionarios/as que participaron en actividades de
capacitacion.

NOMBRE DEL ORGANISMO CAPACITADOR:

CURSO:
NOMBRE DEL EVALUADOR:

NOMBRE DEL EVALUADO:

FECHA EVALUACION:

NOTA
CARACTERISTICA A EVALUAR (*) OBSERVACION

Asistencia

Participacion en clases

Asimilacion de conceptos entregados durante el desarrollo de la
capacitacion

Realiza las tareas y trabajos encomendados por el profesor

Responsabilidad y compromiso con la actividad de capacitacion

OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS:

(*): Cada caracteristica o dimension a evaluar sera calificada con nota de 1a 7 o NA (No Aplica)

Nombre y Firma Evaluador



INSTITUTO NACIONAL Df
HIDRAULICA

ENCUESTA DE IMPACTO DE LA CAPACITACION
R-INH-SCAP-RRHH-02-04

Esta encuesta tiene como finalidad, determinar si los participantes de la actividad de capacitacion han
transferido a su trabajo, las habilidades y conocimientos adquiridos, aspecto que debe medirse
obligatoriamente en los préximos 3 meses siguientes después de terminada el curso de capacitacion
efectuado.

ENCUESTA DEBE SER CONTESTADA POR LA JEFATURA DIRECTA

NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE ASISTIO A LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION :

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION:

HORAS: INST. QUE IMPARTIO LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION:

FECHA INICIO: ' FECHA TERMINO: J

INSTRUCCIONES

Indique el grado de acuerdo o desacuerdo, usando la escala adjunta, en el recuadro correspondiente. La
informacion que Ud., proporcione es de caracter confidencial.

I.- En el puesto de trabajo se aplican los conocimientos adquiridos en la
actividad de capacitacion realizada.

2.- Lacalidad de los trabajos ha mejorado luego de efectuado el curso.

3.- Se observan avances en los trabajos desarrollados, luego de la capacitacion
efectuada.

4.- Persisten dificultades en los trabajos desarrollados, luego de efectuada la
capacitacion.

5.- (Qué apoyo adicional se requicre para facilitar la aplicacion de los nuevos conocimientos y habilidades
adquiridos?

Observaciones Generales (Si lo estima conveniente)

Firma Jefe Directo Fecha Entrega:

ESCALA EVALUACION
0-25 Muy en desacuerdo
26-50 En desacuerdo
51-75 De acuerdo

76-100 | Muy de acuerdo
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