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NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACION?

MISION DEL PROCESO
Gestionar el proceso de capacitaciones para los funcionarios de la Corporaciéon Municipal de Lo Prado,
a través de un plan de capacitacién anual.

ACTIVIDADES QUE FORMAN EL PROCESO
1. Comité Bipartito se reune y determinan los | 5. Una vez, se recibe el requerimiento, se
linemientos que llevara a cabo la Corporacion en | solicita a la OTIC que lo administre.

relacion a los cursos de capacitacion.? 6. Una vez finalizado lo programado, se
2. Comité solicita firma y aprobacion de | solicitan los medios de verificacion
Secretaria General del plan de capacitacion. correspondiente al gestor de la capacitacion®.

3. Una vez firmado, se envia a RR.HH la | 7. Archivar todos los respaldos del proceso de
aprobacién del plan anual de capacitacion. capacitacion efectuados: lista de asistencia o

4, Se comienza la gestibn de los items | certificados, entre otros.
identificados en el Plan de Capacitacion a la
espera de que la Direccién de DAF de inicio a la
ejecucion del Plan.

RESPONSABLES DEL PROCESO

DIRECTO INDIRECTO
o Director de Recursos Humanos. o Secretaria General.
o Encargada Gestion de Personas o Directores de éarea.
o Comité bipartito.

ENTRADAS DEL PROCESO SALIDAS DEL PROCESO

o Recepcién de plan de Capacitaciéon o Certificados o Asistencias y evaluaciones
del Plan

PROCESOS O UNIDADES RELACIONADOS

FUENTES DE ENTRADAS (PRECEDENTES) RECEPTORES DE LAS SALIDAS
(POSTERIORES)

e Comite Bipartito e Gestor Capacitador.

e Remuneraciones

RECURSOS/NECESIDADES

o Equipo computacional o Internet
o Equipos periféricos computacionales o Insumos de oficina
o Programas computacionales licenciados

REGISTROS/ARCHIVOS

. Plan de Capacitacion . Archivador de Capacitacion

o Solicitud a CORCIN Modelo de Inscripcion | e Certificados o0 Asistencias y Evaluaciones
de Cursos . Indicadores y NC

o Registro de Capacitaciéon Adm Central o Registro de Evaluacién

L Este proceso, se enmarca solamente en la Administracién Central, ya que los centros de Salud mantienen
un programa propio de capacitacion normado por la Ley 19.378. Este proceso, s6lo mantendra registros de
(solicitud inscripcidn, ndmina de participantes y formato de inscripcién de CORCIN).

2El afio 2018, la primera reunién se llevara a cabo en el inicio de segundo semestre por el tema de la
restructuracién del SGC.

3 Ala OTEC se le solicita la lista de asistencia o los certificados en caso que se requieran.

1S0 9001

BUREAU VERITAS
Certification




A‘R-EH
C
~

410 PRADO

&1 CORPORACION MUNICIPAL

Corporacion Municipal de Lo Prado RED:

Unidad: Recursos Humanos &LUD FAMILIAR
Version: 03 LOPRADD m
p— .-.

Aprobacion: 03-12-2018
Revision: Director RRHH
Pagina 2 de 2 CORPORACION

INDICADORES*

Efectividad de Evaluaciones (semestral) >=80% Actividades evaluadas / Actividades

Programadas * 100%

Efectividad de Capacitacion (semestral) >=80% | Capacitaciones Realizadas/ Capacitaciones

Programadas * 100%

DOCUMENTOS APLICABLES

Manual de calidad de la Corporacién Municipal De Lo Prado

CONTROL DE EDICION

VERSION FECHA MODIFICACION
00 20-09-2017 | Actualizacién y creacion de proceso a la norma ISO 9001:2015
01 10-07-2018 | Se realizan los cambios de acuerdo a lo indicado en la auditoria interna
02 26-11-2018 | Se realizan los cambios de acuerdo a lo indicado en la auditoria interna
03 03-12-2018 | Actualizacion de logos
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