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1. OBIETIVO
Establecer la metodologia para elaborar el Informe Final de Gestidn Nacional.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a toda la etapa de elaboracién del Informe Final de Gestidén,
tanto Nacional como Regional.

3. RESPONSABILIDADES

Proveedor Producto o servicio Cliente o usuario
(quien enitrega un producto o servicio) (quien recibe el producto o servicio)

Encargado/a Regional de Analista de Formacién y

Formacién y Capacitacion Informe de Gestion Regional Capacitacién

Andadlista de Formacion y ) - Encargado/a Nacional de
o Informe Final de Gestion = N
Capacitacion Formacion y Capacitacion

4. TERMINOLOGIA

-Sistema Informdtico de Capacitacion del Sector Piblico Chileno (SISPUBLI): Sistema para la
gestidon de la capacitacion en los servicios publicos, el que incorpora herramientas tecnoldgicas
y lenguaje de programacién vigentes.

5. DOCUMENTOS APLICABLES O RELACIONADOS

- Orientaciones del Servicio Civil (Formato Informe Final de Gestién).
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6. DESARROLLO / DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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Nota 1: “Revisar y actualizar SISPUBLI”

Una vez finalizada la ejecucion del plan anual de capacitacién, el/la Encargado/a y Analista de
Formacion y Capacitacion, previo a la realizacion del Informe Final de Gestion, debe revisar que
se encuentre toda la informacion de las actividades, con y sin costo, actualizada en el registro
del sitio web www.SISPUBLI.cl. La primera quincena de diciembre se establecerd como fecha tope
para dicha tarea, a excepcidn de otras extensiones de plazo que pudieran darse a de acuerdo
a lineamientos del Servicio Civil.

Nota 2: “Confeccionar y enviar Informe Gestién Regional”

Posterior a la actualizacién del SISPUBLI, se da inicio a la construccion del Informe Final de Gestion
Regional y Nacional, el cual debe realizarse bajo las orientaciones enviadas desde DIRNAC vy
utilizando el formato proporcionado por el Servicio Civil. Una vez completo el formulario del
sistema, se envia al/la Encargada Nacional de Formacion y Capacitacion.

Luego de ello, deberd actualizar la informacion de su personal en plataforma, para la gestién del
ano siguiente.
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Nota 3:

“Verificar informacién”

El/la Analista de Formacién y Capacitacion verifica que la informaciéon proporcionada desde las
Direcciones Regionales, en el Informe Final de Gestidn correspondiente, esté ingresada de forma
correcta, verificando:

- Informacién de Participantes: Nombre, RUN, estamento, calidad juridica
- N°de Participantes
- Presupuesto ingresado
- Cumplimiento de indicadores de gestidon
- Acftividades programadas versus las ejecutadas
- Entre oftras.

Nota 4: “Difundir Informe Final de Gestion Nacional”

Posterior a la visacion del Informe Final de Gestion Nacional, por parte de Vicepresidencia
Ejecutiva, el/la Encargada Nacional de Formacion y Capacitacion tramita Resolucion Exenta que
aprueba “Informe Final de Gestion Nacional”, a objeto que la regidn difunda a quienes

corresponda.
7. REGISTROS
Responsable Almacenamiento Disposiciéon
- . P Tiempo |Recuperacion Lugary (pasado
Identificacion| de generar ‘s . .
el registro Proteccion de Medio de | Responsable de |tiempo de
retencién Soporte almacenamiento [retencion)
Carpeta Digital
Encorgodo/q Compartida de
Informe de Regional de Capacitacion Carpeta
Gestion F S Digital o Fisico 1 ano Digitall Diaital
Regional ormacion y Encargado(a)/ Igita
Capacitacion Analista de Formacién
y Capacitacién
Carpeta Digital
Compartida de
informe die inocgggr%(ljod/g 1 afo Digital Capacitacion C[?irr;fe(;c
Gestion Formacion Impreso/digital 9 9
Nacional clony Encargado(a)/
Capacitaciéon Analista de Formacién
y Capacitacion
R lUCié Carpeta Digital
esolucion Encargado/a Compartida de Carpeta
Exenta que |\ 1 cional de 1 afio Digital Capacitacion Digital
aprueba Formacion Impreso/digital 9 9
Informe Finall clony Encargado(a)/
de Gestion Capacitacion Analista de Formacién
y Capacitacion
8. ANEXOS
No aplica
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