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ANT.: Instructivo Presidencial de Buenas
Practicas Laborales en Desarrollo de Personas
en el Estado.

MAT.: |Instruye sobre procedimiento de
induccion actualizado.

Santiago, 2 9 DIC. 2016
DE : MARIA CRISTINA MARCHANT CANTUARIAS
DIRECTORA ADMINISTRATIVA NACIONAL

A : DIRECTORES ADMINISTRATIVOS REGIONALES

Como es de vuestro conocimiento, el Instructivo Presidencial de Buenas Practicas
Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado busca que los servicios publicos
implementen estrategias para elevar la calidad del empleo publico, a través del

mejoramiento de politicas y practicas para el desarrollo de las personas.

Una de las herramientas que el Servicio Civil dispone para lograr este objetivo
corresponde a la implementacion de programas de induccion para integrar, de manera
planificada, a quienes ingresan a la organizacién, cambian de funciones o se reincorporan

luego de una ausencia prolongada.

Considerando la instruccién sefialada, corresponde a cada Defensoria Regional,
Departamento o Unidad adoptar las medidas necesarias para que el Procedimiento de
Induccién actualizado adjunto se aplique en los casos indicados, a partir de esta fecha. El

material de apoyo se encuentra disponible en la ruta \FILER\Equipo RRHH\Capacitacién

y DO\Mnduccion 2016-2017 o con la Unidad de Capacitacion y Desarrollo Organizacional,

también a cargo de atender las consultas que surjan para el cumplimiento de este
requerimiento.

Sin otro particular, saluda cordialmente.

HH/ C PYA—
Distribucidn:

Defensores Regionales

Jefes de Departamento y Unidad Defensoria Nacional
Jefes de Estudio Regional

Departamento de Recursos humanos y DO
Encargados Regionales de Adm., Finanzas y RRHH
Oficina de Partes

Defensoria Penal Piblica
Av. Libertador B. O'Higgins N° 1449, piso 8° oficina 801, Santiago
Fonos 2439 68 85, 2439 68 40
www.dpp.cl
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1. INTRODUCCION

El Procedimiento de Inducciéon es un documento que contiene actividades,
informacién y conocimientos, que busca facilitar la incorporacién y adaptacion de las
personas a determinados procesos de trabajo, a su puesto, al ambiente y la cultura
organizacional. Permite un proceso programado en el cual se coordinan actividades
que permiten a la persona que se incorpora adaptarse a su nuevo contexto laboral y a
la institucién, mientras que ésta y sus integrantes también deberan flexibilizar sus
procesos de trabajo y tiempos de manera guiada, hasta que el proceso culmine.

La incorporacién de cualquier persona a una instituciéon o a nuevos cargos dentro
de ésta, requiere de un perfodo de adaptacién y de adquisiciéon de compromiso con las
funciones que se asumen y también con la organizacién, los cuales seran beneficios
para ambas partes. En esta etapa, se producen el reconocimiento de la institucidn, de
las personas que trabajan en ella, del puesto y los procesos de trabajo, junto al
aprendizaje experiencial de los objetivos y tareas especificas del cargo, lo que incluye
los niveles de exigencia de cada tarea, el marco legal, reglamentos y normativas
existentes, el contexto socio-politico institucional, su relacibn con otras
organizaciones y de la cultura organizacional, con todos los elementos, habitos y
costumbres que ésta involucre.

El proceso de Induccién corresponde a una etapa del conjunto de politicas y
practicas orientadas principalmente a recibir, incorporar y adaptar de forma
eficiente a todas las personas que ingresan a la Defensoria Penal Publica. Este
proceso tiene gran importancia pues facilita que la persona que se incorpora se
adapte a la cultura, el clima laboral y a los procesos de trabajo de la Defensoria.
Ademas, pretende orientar a quienes ya estando en nuestra institucion, se preparan
para asumir nuevas responsabilidades.

Este procedimiento fue creado gracias a la coordinacién y compilacién realizada
por el Departamento de Recursos Humanos, en colaboracion con Defensorias
Regionales, Departamentos y Unidades de la DEFENSORIA PENAL PUBLICA, con el
propoésito de inducir apropiadamente a las personas que se integren a la institucion
por primera vez, a quienes se incorporan luego de una ausencia prolongada, y a
quienes cambian de funciones. De igual forma, considera una instancia colectiva,
donde los participantes, con independencia de su calidad contractual, son invitados a
conocer los lineamientos estratégicos y desaffos institucionales, presentados por el
Defensor Nacional y Directivos Regionales.

En todas estas instancias podran interiorizarse sobre los contenidos,
conocimientos, procesos criticos e informacién relevante a cada area y departamento



de la DPP, con el objetivo de compartir aspectos y caracteristicas importantes de la
organizacion y que facilitardn la adecuada integracion a la misma.

Paralelamente a través de este manual, se pretende guiar su proceso de
incorporacion mediante la entrega de la informacién necesaria que aporte con el
conocimiento general de la organizacién, brindindole también orientacién ante
posibles dudas e inquietudes.

Este procedimiento se dirige a todas las personas que se encuentran en los casos
mencionados: nuevos ingresos, reincorporaciones y movimientos internos,
procurando mantener un lenguaje inclusivo que aporte a la consolidacién de procesos
y ala equidad en la administracion publica y en la sociedad.



2 Objetivos del Programa de Induccion Defensoria Penal Puiblica

El Manual de Induccién que se presenta a continuacion tiene como objetivo establecer
un conjunto de estrategias, orientadas a recibir adecuadamente a las personas que
ingresen a la institucién. A través de un proceso de acompafiamiento, se busca ofrecer
la informacion necesaria para desempefiarse en el cargo de forma cémoda y eficaz,
que les permitira conocer y comprender los aspectos especificos del trabajo y los
procedimientos de la institucién, promoviendo la adaptacién a las caracteristicas
organizacionales.

Realizar un proceso de Induccién tiene importantes beneficios, tanto para la persona
que lo recibe como para la Institucion, dentro de los que podemos mencionar:

¢ Incorporar de manera mas efectiva a las personas a sus nuevas funciones, a
su contexto y al grupo humano de trabajo.

* Aumentar la meotivacibn y compromiso de la persona, impactando
positivamente en la eficacia con que se realizan las tareas.

e Dar a conocer las funciones y expectativas de desempefio del funcionario
sujeto a induccidn.

» Contribuir al logro de los resultados de desempeiio del funcionario sujeto a
induccién.

¢ Las personas que han participado en un proceso de induccion tienen mejor
desempeifio y se sienten més satisfechas con su trabajo.

e Trabajar con un tutor cercano incide en la permanencia dentro en la
Institucién, disminuyendo la rotacion.

Este programa considera la participacién de quienes se incorporan a la Institucién por
primera vez, quienes ya forman parte de la Defensorfa e inician nuevas funciones, y a
quienes se reincorporan luego de una ausencia prolongada. Es importante destacar
que el material de apoyo se encuentra disponible en la ruta
\\FILER\Equipo RRHH\Capacitacién y DO\Induccién 2016-2017 o con la Unidad de
Capacitacién y Desarrollo Organizacional.




3. Instancias de Induccidon

Para cumplir con los objetivos propuestos, se plantea un programa que considera la
puesta en marcha de dos instancias: una Induccién Institucional y una Induccion en el
Puesto de Trabajo; esta dltima, a su vez, considera instancias para los nuevos ingresos,
induccion luego de ausencia prolongada, e induccion en caso de movilidad interna:

“Induccién

\-

¢. Induccion Institucional
i. Objetivo

Su objetivo es generar una instancia que permita conocer la estructura general de la
organizacion, sus proyectos estratégicos, sus productos y servicios, asi como la
dinamica, su cultura e historia.

ii. Alcances

Considerando que aproximadamente un 75% de la defensa penal se realiza a través de
Defensores Licitados, se estima pertinente potenciar el funcionamiento e integracién
de nuestro modelo de servicio mixto publico-privado, incorporando este grupo de
colaboradores.

De esta forma, la Induccién Institucional contempla la participaciéon de todos los
colaboradores que tengan menos de un afio de antigiiedad a la fecha de realizacion, o
para quienes no han participado de este proceso con antelacion, con independencia
del vinculo contractual (internos, licitados y convenio directo).

iii. Procedimiento

Se realiza una vez al afio y contempla una duracién de una tarde, la que es dividida en
dos partes:

Durante la primera parte, participan todas las regiones a través de una
videoconferencia, donde el Defensor Nacional y los Directivos Nacionales realizan
presentaciones enfocadas en promover la cultura de la Defensoria, el compromiso con
la defensa de los derechos fundamentales y desafios estratégicos de la Instituciéon.



Durante la segunda parte, corresponde a cada equipo directivo regional presentar
temas propios de la defensa de su regién a los participantes Defensoria Regional,
comunicando aspectos como nuestra mision, estructura y valores organizacionales.

iv. Roles

¢ Directivos Defensoria Nacional

)
O

Validar las presentaciones propuestas por Recursos Humanos.

Realizar la presentacion de induccidon a los nuevos ingresos, de manera
presencial en el caso de la Defensoria Nacional y Defensorias
Metropolitanas, la que es transmitida por videoconferencia a las
Defensorias Regionales.

o Directivos Regionales

O

Coordinar la invitacién y participacién de todos los nuevos ingresos de
la region.

Validar y ajustar el material de trabajo enviado por Recursos Humanos.
Realizar la presentacion de induccién a los nuevos ingresos o de quienes
no hayan participado anteriormente de este proceso, que se hayan
generado en la regién.

¢ Recursos Humanos

)

Socializar la actividad con la Defensoria Nacional y Defensorias
Regionales, informando oportunamente la fecha de realizacién y roles a
desarrollar.

Construir y comunicar la agenda de trabajo para ese dia.

Enviar propuestas de presentaciones a Directivos de la Defensoria
Nacional y consolidar el material a exponer.

Monitorear que la Defensoria Nacional y Defensorias Regionales
apliquen la encuesta de reaccién para evaluar la actividad realizada. El
indicador seréa:

Personas que participaron de programa de induccién afio t / Total de personas
consideradas dentro del alcance de participacién*100

v. Contenidos

En cuanto a los contenidos, se incorpora una perspectiva general de la estructura
organizacional, pero el foco esta en transmitir la relevancia social que juega la
institucidn, buscando generar compromiso con la entrega de un servicio de excelencia,
tanto para los usuarios como sus familiares. Con las presentaciones que realizan el
Defensor Nacional y Jefes de Departamento con todas las regiones del pais, a través de



una videoconferencia, se busca que las zonas mas aisladas, muchas veces excluidas
debido a un tema geografico, puedan recibir estos contenidos de primera fuente.

Asimismo, también considera espacio para la incorporacién de las problematicas que
cada Defensor Regional estime conveniente, de acuerdo a las realidades de su zona.

Para la tarde de su realizacién, se propone la siguiente agenda de trabajo:

Horario Actividad Contenidos Expositor
- Recepcion: Induccion como actividad para dar 1z bienvenida a quienes
i . ensor Region
14:30-14:45 | Bienvenida S€ ncorporan. . Defensor Regional
- Focoen integracion y cercania. {videoconferencia)

- Anunciar y dar inicio a discurso Defensor Nacional,

Aspectos - Contenidos generales y valéricos de la Defensoria Penal Publica. Andrés Mahnke, Defensor Nacional

14:45-15:20 .. ) .
valoricos [videoconferencia)

Maria Cristina Marchant
Directora Administrativa Nacional
{videoconferencia)

- Video: Defensoria Colectiva

15:20-15:45 | Temas RRHH . . L
- tanzamiento Programa Induccién, foco en integracion.

15:45-16:15 - Aspectos generales de la DPP con foco en ko valdrico. Equipo Directivo Regional
Aspectos - RRHH enviard propuesta de presentacion a Regiones, (presencial)
Institucionales| -  Aspectos regionales relevantes.
16:15-16:45 - Video Codigo de Etica Equipo Directivo Regional
{presencial)
15:45-17:00 Coffee | Actividad

Regional

- Por definir de acuerdo a punto cubiertos por el DN.

- Proyecto inocentes

- Identificacion de posibles casos que puedan incorporarse el Proyecto
tnocentes,

- Cierre con Video Cuenta Piblica

Aspectos
Institucionales

Equipo Diractivo Regional

17.00-18:00 .
(presencial)

d. Induccion en el Puesto de Trabajo (nuevos ingresos,
reincorporacion y movilidad interna).

i. Objetivo

Su objetivo es facilitar la incorporacion de las personas a la cultura y principalmente
el puesto de trabajo, generando un acompafiamiento que apoye el proceso de
adaptacién.

Su implementacién incluye la participacién de la jefatura directa, como principal
referente y actor en el proceso. No obstante, también considera la intervencién de un
par de trabajo, nombrado previamente, para que ejerza el rol de tutor en temas
asociados al puesto de trabajo, procesos y redes internas.

Debido a que también existen distintas instancias en las que una persona puede
reincorporarse a la Institucién, como una licencia médica prolongada, permiso
postnatal parental, o alguna otra situacion, se considera un proceso de induccién que
facilite este reingreso. De igual forma, también se entregan lineamientos para apoyar a
quienes se han movido al interior de la organizacidn.

r Videoconferencia



b.1 Induccidn en el Puesto de Trabajo - Nuevos Ingresos

ii. Alcances

Se busca que todas las personas que ingresan a la Institucién reciban una induccién en
su puesto de trabajo, la que se espera ocurra dentro de las dos primeras semanas
desde su incorporacién, con independencia de su situacidon contractual (planta,
contrata u otro).

iii. Procedimiento

El siguiente procedimiento busca detallar el flujo de trabajo, sus etapas, los contenidos
y actividades a cubrir, junto con los medios por los que se implementa esta instancia.

Etapa 1
lefatura debe recibir un traspaso formal de Ja persona que deja el cargo.
Responsable: Jefatura directa.

Antes del Ingreso

¢ Accidn
-Enviar material de

trabajo a la jefatura Accién

correspondiente:

1 Presentacion Induccion
y de Proceso

2 Pauta induccion
Jefatura

4 Glosario

5 Evaluacidn Nuevo
Ingreso.

Responsable
Encargado Adm. Fin, y
RRHH

Accion

Informar  al  equipo
directo  sobre la
incorporacidn de una
persona y las
funciones que
desempefiara

Responsable
Jefatura

Accion

Solicitar  pc,  mat,
marcaje, accesns a
sistemas, credencial,
bienestar, etc

Responsable
Jefatura

-Designar un par de
funciones, con un
cargo similar, para
acompafiar  a la
persona.

-Comunicar al Tutor
su designacién.

Responsable
Jefatura




Al momento del Ingreso

ARENiOn) E> i

Accién

-jefatura  debe  reservar
agenda para recibir a la
persona.

-Revistén  de  los  temas
incluidos en el manual de
induccién,

-Entregar informacién sobre
horarios de trabajo,
vestimenta, nivel de
formalidad en las relacrones,
colacién, contrato, etc.
-Informar nombre tutor.

Responsable
Jefatura

Accion

-Hacer un recorrido
por el lugar de
trabajo, conociendo
fas instalaciones.
-Presentarle al equipo
de trabajo,
idealmente con un
desayuno,

Responsable
Jefatura

Accibn

-Inicio Programa
Tutoria {ver iaminas
siguientes).

Responsable

Tutor: apoyar en lo
técnico, procesos y
aspectos culturales.
Jefatura: designa
tutor, genera
reuniones periédicas
de acompafamiento.
Encargado RRHH:

apoyo y seguimiento.,

Cierre

Accibn

-Envio a RRHH de
Pauta Induccion
lefatura

Responsable
Encargado Adm. Fin.y
RRHH

|
!
!
!
!
|
|
|
|
|
!
|
|
!
|
!
i
|
!
!
!
|
|
|
|
|
|
i
|

iv. Roles

La implementacion de la Induccion en el Puesto de Trabajo requiere que integrantes
del equipo que recibe a la persona lleven a cabo ciertas acciones, incorporadas dentro
del rol que se espera asuman. Son fundamentales los roles de la jefatura, tutor y
Encargado de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos.

a) Rol de la Jefatura: Debera velar por que la implementacién de la Induccién en
el Puesto de Trabajo se lleve a cabo de la mejor forma. Entre sus funciones
encontramos:

e Informar al equipo directo sobre la incorporacién de una persona y las
funciones que desempeiiara.

* Gestionar el material de trabajo que la personas necesitara para desempefiarse
en el cargo, el que debe estar disponible antes de su ingreso.

e Designar un tutor e informarle sobre su rol en el proceso de induccién, que
corresponde a una persona experta en los procesos del cargo provisto, la
cultura organizacional y los aspectos relacionales, quien actuard como guia y
referente para dicha persona.

» Reservar tiempo para una reunioén y recibir a la persona.
» Revisar con el nuevo ingreso los temas incluidos en el manual de induccién.

e Entregar informacién sobre horarios de trabajo, vestimenta, nivel de
formalidad en las relaciones, colacion, contrato, etc.



e Hacer un recorrido por el lugar de trabajo, dando a conocer las instalaciones.
e Presentar al equipo de trabajo, idealmente con un desayuno.

e Dentro del proceso de Gestién del Desempefio Anual, es fundamental que la
jefatura lleve a cabo el proceso de fijaciébn de metas del funcionario, en el
formulario de Compromiso de Desempefio Individual. Este deber ser firmado
por ambas partes en un plazo de 30 dias desde el ingreso y enviado al
Encargado Regional de Administracion, Finanzas y RRHH. En el caso de la
Defensoria Nacional, debe hacerse llegar a la Unidad de Capacitacién y
Desarrollo Organizacional.

e Envio a RRHH el documento Pauta Induccién jefatura.

b) Rol del tutor: Es la persona designada por la jefatura directa y cuyo rol es
acompafar al nuevo trabajador en el proceso de induccién. Para desempefiar
esta tarea, se plantea la siguiente metodologia de trabajo:

e Designar, antes del ingreso del nuevo colaborador, a una persona que ocupe un
cargo similar (Tutor), para que realice esta funcidn.

e Por lo general, ya existe una persona que realiza esta actividad. En caso
contrario, el objetivo es definirla considerando la motivacién, disposicién para
compartir sus conocimientos y experiencia en el cargo.

e Formalizar designacién con quien serd el Tutor, y posteriormente comunicarlo
a la persona que ingresa. Este acompafiamiento se realiza en un formato de
Tutoria, que consiste en el establecimiento de una relacién formal entre un
funcionario que se incorpora a la institucién con una persona de un mismo
cargo o similar, pero con mayor experiencia, quien asume el rol de Tutor.

En cuanto a sus funciones, encontramos las siguientes:
e Acompafar y guiar al nuevo ingreso en su adaptacién a la DPP.

e Atender las inquietudes que pueda tener la persona que se incorpora, entregar
conocimientos relacionados con sus funciones, procesos y uso de sistemas
informaticos.

e Invitar la persona a las reuniones que se lleven a cabo y que sean relevantes
para el desempefio en su nuevo cargo.

e Presentar a las personas con las que deberd interactuar en el desempefio de su
cargo, tanto internas como externas.
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Establecer reuniones diarias, para atender inquietudes o apoyarlo en los
procesos que vaya asumiendo (ademds del trabajo de apoyo diario).

c. Rol del Encargado de Administraciéon, Finanzas y Recursos Humanos
Regional

Antes del ingreso del nuevo funcionario, debe enviar a la jefatura
correspondiente el material de trabajo para la Induccién en el Puesto de
Trabajo: Presentacién Inducciéon y del proceso, Pauta Induccién, Jefatura,
Glosario, Pauta Evaluacién Nuevo Ingreso.

Dentro de un plazo de dos semanas de generado el ingreso, debe enviar el
formulario de evaluacién firmado por el nuevo colaborador a la Unidad de
Capacitacién y Desarrollo Organizacional.

Monitorear la ejecucion general del proceso de induccién, entregando apoyo a
la jefatura correspondiente y a la persona que ingresa.

En el caso de la Defensoria Nacional, este rol es asumido por la Unidad de
Capacitacion y Desarrollo Organizacional.

Rol del Departamento de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

Dentro de los primeros cinco dias de cada mes, la unidad de Personal enviara
una némina a todos los Encargados de Administracién, Finanzas y Recursos
Humanos, conteniendo la informacién sobre los tltimos ingresos reingresos y
movimientos internos, para que cada Encargado pueda apoyar la realizacién de
la Induccién en el Puesto de Trabajo en cada caso.

La Unidad de Capacitacién y Desarrollo Organizacional centralizara la
recepcion de los formularios de evaluacién, firmados por el nuevo colaborador
en cada region dentro de un plazo de dos semanas desde ocurrido el ingreso.

Monitorear los indicadores de gestion de acuerdo a los formularios de
evaluacidn recibidos. El indicador sera:

Personas que participaron de programa de induccién afio t / Total de personas que
ingresaron a la instituciéon afio t*100

v. Contenidos

El material de trabajo considera una construccion de caracter orgénico, para entregar
un material uniforme para todas las regiones y cargos, dejando espacio para matices
regionales y aspectos propios del cargo, as{ como mecanismos de evaluacién para los
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participantes del proceso. Su levantamiento estd a cargo de los Departamentos y
Unidades de la Defensoria Nacional y socializado con todas las areas involucradas.
Incorpora temaéticas como la misién institucional, capacitacion, codigo de ética,
bienestar, organigrama y gestién del desempefio, entre otros. Asimismo, como etapa
previa se considera un programa de comunicacion, para dar a conocer los alcances del
proyecto a quienes seran responsables de implementarlo.

b.2 Induccidn en el Puesto de Trabajo - Ausencia Prolongada

i.  Objetivo

Su objetivo es contar con practicas/acciones especificas, que permitan una adecuada
reincorporacion de aquellas personas que se integran luego de una ausencia
prolongada.

ii. Alcances

Su implementacién apunta a todos quienes se reintegran luego de una licencia médica
prolongada, permiso postnatal parental, o alguna otra situacién que los haya alejado
de la Institucién por un tiempo superior a 6 meses, que se espera ocurra dentro de las
dos primeras semanas desde su incorporacién. Aplica para colaboradores

institucionales con independencia de su situacién contractual.
ili. Procedimiento

El siguiente procedimiento busca facilitar el reintegro de quienes se reincorporan, a
través de la definicidn de ciertas etapas para su implementacién:

e Aeienyy
'

Accién { Accion

Asegurar que persona contaréd -Designar un  par de
con los  equipos  para funciones, con un cargo
desempefiarse en el cargo: PC, similar, para acompafar a la
mail, marcaje, accesos a persona,

sistemas, credencial, -Comuricar 3! Tutor su
bienestar, etc. designacion.

Accibn

informar al equipo directo
sobre la remncorporacién de
la  persona, solicitando
apoyo en el proceso de
readaptacion

Accion

irfermar ¢ fa jefatura sobre
wioproximo reintegro de la
persona.

Responsable
tncargado Adm. Fin.y RRHH

Responsabie
lefatura

12

Responsable
Jefatura

Responsable
jefatura



( giv -

)

Accion

-Reservar agenda para recibir a la
persona.

-Durante la reunion, hacer un
traspaso y actualizar a la persona
en los temas fundamentales.
-Acompanar durante el periodo de
adaptacion a través de reuniones
periédicas.

Accién
- Jefatura debe enwviar 8 RRHH el
Documento Pauta Re-induccién
Jefatura.

Responsable
lefatura

Responsable ;
Jefatura i

iv. Roles

a) Rol de la Jefatura: Debera velar para que el reintegro de la persona se lleve a
cabo de la mejor forma. Entre sus funciones encontramos:

e Informar al equipo directo sobre la reincorporacién de una persona y las
funciones que desempeiiara.

e Gestionar el material de trabajo que la personas necesitara para desempefiarse
en el cargo, el que debe estar disponible antes de su reingreso.

e Debe reservar tiempo en su agenda para recibir a la persona, hacer un traspaso
de temas y acompaiiarla durante el periodo de adaptacion.

e Envio a RRHH el documento Pauta Re-Induccién Jefatura.

b) Rol del Encargado de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Regional

¢ Informar a la jefatura sobre el préximo reintegro de la persona.

e Dentro de un plazo de dos semanas de generado el reingreso, debe enviar el
formulario de evaluacién firmado por el nuevo colaborador a la Unidad de
Capacitacién y Desarrollo Organizacional.

e Monitorear la ejecucion general del proceso de induccién, entregando apoyo a
la jefatura correspondiente y ala persona que ingresa.
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e En el caso de la Defensoria Nacional, este rol es asumido por la Unidad de
Capacitacién y Desarrollo Organizacional.

¢. Rol del Departamento de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

e Dentro de los primeros cinco dias de cada mes, la unidad de Personal enviara
una ndémina a todos los Encargados de Administracién, Finanzas y Recursos
Humanos, conteniendo la informacién sobre los tltimos ingresos reingresos y
movimientos internos, para que cada Encargado pueda apoyar la realizacién de
la Induccién en el Puesto de Trabajo en cada caso.

e La Unidad de Capacitacion y Desarrollo Organizacional centralizara la
recepcion de los formularios de evaluacidn, firmados por el nuevo colaborador
en cada region dentro de un plazo de dos semanas desde ocurrido el ingreso.

e Monitorear los indicadores de gestion de acuerdo a los formularios de
evaluacion recibidos. El indicador sera:

Personas que participaron de programa de induccién por reincorporacién afio t /
Total de personas reincorporadas afio t*100

v. Contenidos

Los contenidos a revisar en conjunto con la jefatura estan dados principalmente por el
traspaso de temas que la jefatura realice y que faciliten que la persona los retome. No
obstante, contenidos como gestién del desempefio, c6digo de ética, fijacién de metas o
normas sobre probidad y transparencia pueden ser revisados en el material
disponible para Inducciéon de Nuevos Ingresos.

b.3 Induccion en el Puesto de Trabajo - Movilidad Interna

i.  Objetivo

A través de este formato se busca que las personas que han tenido movilidad interna
cuenten con el apoyo necesario para sumir sus nuevas funciones. Para esto, el foco
estard dado principalmente por las responsabilidades y aspectos propios del cargo,
sin perjuicio de cubrir temas institucionales que la jefatura estime conveniente
transmitir, como estructura, organizacional u objetivos estratégicos, entre otros.

ii. Alcances

Este procedimiento aplica para todos los casos de movilidad interna institucionales,
ya sea por asumir un nuevo cargo al interior de la Institucion, o el mismo cargo en otra
unidad o region, lo que se espera ocurra dentro de las dos primeras semanas desde su
incorporacion.
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. Procedimiento

(="

El siguiente procedimiento busca facilitar el reintegro de quienes han tenido un
movimiento al interior de la organizacion, a través de la definicion de ciertas etapas
para su implementacidn:
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iv. Roles

a. Rol de la Jefatura: Debera velar para que la implementacién de la Induccion
en el Puesto de Trabajo se lleve a cabo de la mejor forma. Entre sus funciones
encontramos:

e Informar al equipo directo sobre la incorporacién de una persona y las
funciones que desempeniara.

e Gestionar el material de trabajo que la personas necesitara para desempefiarse
en el cargo, el que debe estar disponible antes de su incorporacién al equipo.

e Designar un tutor e informarle sobre su rol en el proceso de induccién, que
corresponde a una persona experta en los procesos del cargo provisto, la
cultura organizacional y los aspectos relacionales, quien actuard como guia y
referente para dicha persona.

e Debe reservar agenda para recibir a la persona, comunicindole los objetivos
del cargo y sus funciones.

e Hacer un recorrido por el lugar de trabajo, dando a conocer las instalaciones.
e Presentarle al equipo de trabajo, idealmente con un desayuno.

e Dentro del proceso de Gestién del Desempefio Anual, es fundamental que la
jefatura lleve a cabo el proceso de fijacion de metas del funcionario, en el
formulario de Compromiso de Desempefio Individual. Este deber ser firmado
por ambas partes en un plazo de 30 dias desde el ingreso y enviado al
Encargado Regional de Administracién, Finanzas y RRHH. En el caso de la
Defensoria Nacional, debe hacerse llegar a la Unidad de Capacitacién y
Desarrollo Organizacional.

e Envio a RRHH del documento Pauta Re-Induccién Jefatura.

e Monitorear los indicadores de gestion de acuerdo a los formularios de
evaluacion recibidos. El indicador sera:

Personas que participaron de programa de induccién por cambio de funcién afio t/
Total de personas que cambiaron de funcién afio t *100

c. Rol del Encargado de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Regional

e Dentro de un plazo de dos semanas de generado el ingreso, debe enviar el
formulario de evaluacién firmado por el nuevo colaborador a la Unidad de
Capacitacion y Desarrollo Organizacional.
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* Monitorear la ejecucion general del proceso de induccién, entregando apoyo a
la jefatura correspondiente y a la persona que ingresa.

e En el caso de la Defensoria Nacional, este rol es asumido por la Unidad de
Capacitacion y Desarrollo Organizacional.

v. Contenidos

Los contenidos a revisar en conjunto con la jefatura, estan dados principalmente por
el traspaso de temas que la jefatura realice y que faciliten que la persona pueda
ajustarse nuevamente a su cargo. No obstante, contenidos como gestién del
desempefio, fijacién de metas o normas sobre probidad y transparencia pueden ser
revisados en el material disponible para Induccién de Nuevos Ingresos.
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