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1. NOMBRE Elaboracién de Reportes
 2.0BJETIVOS s Entregar informacién oportuna sobre el Sistema de Capacitacion, mediante la generacion de reportes actualizados
3. ALCANCE

Diector Ejecutivo , CBC. Jefe Unidad RRHH

|

7. PROVEEDORES

6. INSUMOS

2. |

Encargado de Capacitacion

[1. |Encargado de Capacitacion

1. |Actas de reuniones de CBC

}Jefe Unidad de Contabilidad y
Finanzasde Finanzas

| |, |Diagnostico de necesidades de

i capacitacion
3. |Presupuesto de Capacitacion

|4. [Portal Mercado Pablico
i

4, | Informacién de oferentes

5. |Encargada de Capacitacion

5. |Indicadores del SC

|8.

Director Ejecutivo

6. |Informe gestion afio anterior

7. |Politica de capacitacion afio

8. |Lineamientos vigentes

4. PRODUCTOS

Informe de las Principales Acciones del
CcBC

2|Plan Anual de Capacitacion

3|Informe Resultados de Capacitacion

4|Informe de la evaluacion del PAC

5|Informe de Gestion

o

Politica de capacitacion

8. DEFINICIONES

Ver capitulo 3.2 del Manual de Calidad

11. INDICADORES DE GESTION

Actas de reuniones en el

aio

12. OBSERVACIONES

H | 10. CONTROL DE REGISTROS ]
ALMACENAMIENTO
CONTROL | PROCESO EVALUA s Identificacion | Responsable | Tiempo m nul;:::u. Disposicién
fe‘:::iso::s del Encargado Fap—
Semestral Ejecucién PAC 1 CBC R-INH-SCAP- | Sistema 1Aido  |Impreso Fslz%l:lros Eliminacion
RRHH-04-01

Los formatos de los registros se encuentran en el procedimiento

13. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION { FECHA | PRINCIPALES PUNTOS MODIFICADOS RESUMEN DE MODIFICACIONES
06 | 27110/2010 | Versiones Homologacion de versiones
05 20/07/2010 | Quinta Version Ficha del Procedimiento(Proveedores, Insumos) y en el Registro Actas de Reuniones CBC
{ 04 17/08/2009 Cuarta Versién Ajustes en version y fecha i
1'_“ 03 05/08/2008 Tercera Version Cambios en Descripcion de Actividades, Product - 4
L 02 221062008 Segunda Version SR S L— =
\ ‘ 0 14112007 | Elaboracion T SN Setiire \\
{ 3
DUENO DE PRQESO: T
Encargado de Sistema REVI POR:

de la Direcci6

Di

or Ejeuti



ELABORACION DE REPORTES

P-INH-SCAP-RRHH-04 Version: 06
27/10/2010

ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS / NOTAS RESPONSABLES

INICH
@ + El Comité Bipartifo de Capacitacion, quien asesorado

por el Encargado de Capacitacion del INH cumplira con
los siguientes requisitos:

t.ey de Presupueto afio t

- Plan Anual de Capacitacion A 4 T Se realizaran seis reuniones en el afio, de las cuales

afio 4 Extractar informacion de las dos , al menos, se efectuaran durante el primer semestre Encargado de SCAP
- Formulario de modificacién reuniones del CBC del afio coriente

del Plan Anuat de i Participaran dos fercios de los representantes titulares,

Capacitacion afio { como promedio total anuat

41 El Comité Bipartito presentara al Director Ejecutivo del
- Informe de Gestion afio INH el informe de sus Principales Acciones, el que
anterior. contend(a al menos:

_ Informe Evaluacién PAC o Las principales acciones realizadas y sus resultados
obtenidos.

o El nivel de conocimiento y participacion en las
principales actividades y procedimientos de la gestion de
capacitacion institucional realizada durante el periodo.

- Encuestas de satisfaccion

I
— -

Actas de Reuniones def CBC
R-INH-SCAP-RRHH-04-01
e

CBC

e

Informe de las Principales Acciones del ‘

-—_ e —

— Jefe Unidad de Gestion y

RRHH y CBC
Elaboracion del PAC Plan Anual de Capacitacion e

S ———————

El Servicio registra la ejecucion de las acciones de
capacitacion en el SISPUBLI o en el sistema indicado
para tales efectos por el organismo técnico validador,
exclusivamente via WEB

i El Servicio informa oportunamente a los funcionarios
y al Comité Bipartito de Capacitacion las actividades
de capacitacion realizadas y registra en el SISPUBLI o
en el sistema indicado para tales efectos por el
organismo técnico validador, una copia digital de este
informe, en el mismo plazo.

Informe Resultados de Capacitacion

Jefe Unidad de Gestion y

Evaluacién del PAC Informe de la evaluacién del PAC RRHH y CBC

DUENO DE PROEESO: Hn
Encargado de Sistema REVISADO POR:
Representante Direccion
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ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

RESPONSABLES

Realizacion de Informe de
Gestion

;Aprueba
Director
Ejecutiva?

No

Ingresar Informe de Gestion en
Sispubli

Analisis de Politica de
Capacitacion

FIN

Informe de Gestion de la Capacitacion, segin Plan
Anual de Capacitacion aprobado por el jefe del
servicio e informado a todos/as los/as funcionarios/as,
inckiyendo el funcionamiento del Comité, la
evatuacion del Plan Anual de Capacitacion, Disefio del
Programa de Seguimiento de las Recomendaciones
surgidas de la evaluacion y Politica de Capacitacion
disefiada.

Ademas, el organismo técnico validador considerara:

" Certificado digital via Web del SISPUBLI que
acredita el funcionamiento del Comité; aprobacion del
Plan Anual de Capacitacion por parte de! jefe de
servicio; acciones de capacitacion ejecutadas y con
evaluacion de aprendizaje y |a ejecucion del
respectivo presupuesto.

Informe de Gestion I
—

EININH formula y perfecciona, considerando las
arientaciones de la Direccion Nacional del Servicio
Civil, una Politica de Capacitacion que debe:

i Estar enmarcada en la “politica de recursos
humanos” del INH.

i- Ser considerada como marce de accion estratégico
de la gestion de capacitacion institucional,
incorporandola al Plan Anual de Capacitacion del afio
siguiente.

Politica de Capacitacion

Encargado de SCAP

Director Ejecutivo

Encargado de SCAP

Jefe Unidad de Gestion y
RRHH y CBC

DUENO DE PROCESO:
Encargado de Sistema

REVISADO POR:
Representante Direccién

APROBADO:

Director Ejecutivo



GOBIERNO DE
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INSTITUTO NACIONAL DE
HIDRAULIC A

ACTAS DE REUNIONES DEL CBC
R-INH-SCAP-RRHH-04-01

COMITE BIPARTITO DE CAPACITACION
ANO XXXX

ACTA REUNION N°**

En = con fecha ™ de ™*** de XXXX a las ™™ hrs. se da inicio a la ****** reunion del Comité Bipartito de
Capacitacion del Instituto Nacional de Hidraulica correspondiente al afio XXXX, contando con la presencia de los Sefores
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TEMARIO TRATADO EN LA REUNION

el sk ok e e ek ok
e ok ek e ek keok

dededeverkod dede ke ok

wn =

Kk dkkkkkkkkx

Firman los acuerdos tomados en reunién efectuada, los sefores:
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Penaflor, xx de xx de xxxx
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