Datos de Identificacion del Servicio

Nombre Servicio: CORPORACION DE FOMENTO DE LA PRODUCCION -
CORFO

Ministerio: MINISTERIO DE ECONOMIA

Nombre contacto: Hilda Carrera Gamonal

Cargo: Jefe Departamento Desarrollo de Personas

Correo electrénico: hilda.carrera@corfo.cl

Fono: 226318302

1. Nombre de la Iniciativa:

PROGRAMA DE INDUCCION A NUEVOS FUNCIONARIOS

2. Obijetivo:

Reconociendo la importancia de estructurar y hacer seguimiento al proceso de ingreso
de cada funcionario a CORFO, y buscando unificar la informacion recibida por cada
nuevo trabajador de parte de las diferentes areas intervinientes, el documento
identifica las acciones que deberan realizar diferentes areas de cara a la instruccion
inicial del funcionario, considerando los lineamientos del Servicio Civil.

Lo anterior, con el objetivo de entregar al nuevo funcionario informaciéon basica y
necesaria sobre del funcionamiento, organizacién y procesos de CORFO, facilitando el
proceso de adaptacién, disminuyendo el periodo de adaptacion y facilitando un mejor
desempefio en un periodo menor.
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PROGRAMA DE INDUCCION A
NUEVOS FUNCIONARIOS

INTRODUCCION

Se reconoce la importancia de estructurar y hacer seguimiento al proceso de ingreso de cada
funcionario a Corfo, buscando unificar la informacién recibida por cada nuevo trabajador de parte
de las diferentes areas intervinientes.

El presente documento identifica las acciones que deberan realizar diferentes dreas de cara a la
instruccion inicial del nuevo funcionario, considerando los lineamientos de la DNSC. Existen otros
procesos, principalmente administrativos, que estan contenidos y detallados en el “Manual de
Procedimientos del Departamento de Gestion de Personas de la Subgerencia de Personas y
Desarrollo de la Corporacion de Fomento de la Produccion”, y que no seran incluidos en este
documento.

Se considerard como funcionario sujeto a induccién todo aquel que ingrese con un contrato segun
Cddigo del Trabajo, Planta, Contrata, y honorarios (con fecha de vencimiento superior a 6 meses).

A continuacidn se presenta el re disefio de la induccion corporativa a partir de objetivos, el proceso
mismo, y los actores interviniente. El proceso general se configura en base a 5 grandes momentos,
graficados de la siguiente manera:
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Proceso de Induccién Corporativa.

Responsables

Depto. Pérsonas y

Desarrollo Jefatura de area [ tutor

Objetivos y tareas
|

| Enrolamiento
)

Bienvenida de | @
Personas y Desarrollo edificio

Induccién en el

LI

puesto de
trabajo?

Correo con tral

o
saludu_ v Entorno
material 1

laboral
Primer dia de

egadaa
Corfo

trabajo

Depto. Personas y Desarrollo y
nuevo funcionario

Induccion

Politicas
Cursos Informaticas
e- learning
| Genero

Instrumentos?

Primer mes de
trabajo

Depto. Personas y
Desarrollo

Funcionario

Encuesta de
Satisfaccion

Induccién
presencial

Dindmica

Fin de cada Dos meses
mes después del
[ ingreso

Plazo

1. Proceso de Induccidn técnica en el puesto de trabajo, con duracion aproximada de dos meses.
2. Curso opcional segun el cargo
(i) Informacion enviada por depto. de Gestion de Personas a depto. de Personas y Desarrollo.

*Pararegiones el procesotiene pequefias modificaciones




OBJETIVOS DEL PROCESO

Entregar al nuevo funcionario informacion basica y necesaria sobre del funcionamiento,
organizacién y procesos de Corfo, buscando facilitar el proceso de adaptacién de los nuevos
funcionarios. Se busca instruir en términos sociotécnicos, disminuyendo el periodo de adaptaciony
facilitando un mejor desempefio en un periodo menor.

Los objetivos especificos son:

Entrenar: Facilitar el aprendizaje de las tareas, funciones, servicios y la gestion de éstos respecto
del cargo que asume.

Socializar: Identificar al funcionario con la comunidad laboral para que conozca y se integre con su
grupo de trabajo y las demas personas de la organizacion.

Orientar: Entregar apoyo al nuevo funcionario para que comprenda y acepte los valores, normas vy
convicciones que se postulan en la Corporacién.

Comprometer: Fortalecer la identificacién del inducido con la administracién publica en general y
con el Corfo en particular, generando el sentido de pertenencia de la persona con su equipo de
trabajo.

Valor Pais: Concientizar sobre la responsabilidad del aporte que realizara el nuevo funcionario al
desarrollo econdmico y productivo del pais.

PRINCIPALES INTERVINIENTES

Subgerencia de Personas y Desarrollo

El Departamento de Personas y Desarrollo serd el encargado de coordinar y/o realizar actividades
contenidas en el proceso de induccion, tendientes a dar a conocer al nuevo funcionario aspectos
generales y especificos del quehacer de Corfo.

Bienestar deberd informar al nuevo funcionario de los beneficios con que cuenta por ser parte de
Corfo, dando todas las indicaciones que estime pertinente.

En paralelo, el Departamento de Gestidon de Personas estard encargado de todo el proceso
administrativo del ingreso de una persona a Corfo, gestionando la documentacién e informando del
estado del proceso a cada nuevo funcionario.

Area a la que ingresa la persona

La jefatura directa, y un tutor identificado a un funcionario del area que ocupe el rol de sponsor o
tutor del nuevo funcionario, que sera el principal encargado de hacer la recepcion en el puesto de




trabajo, explicando todo lo necesario para comenzar a desarrollar las labores para las que fue
contratado, y presentarlo a todo el equipo de trabajo, jefaturas, y otros actores claves de la
organizacién con los que deberd tener contacto, segun la naturaleza de su nuevo cargo.

Otros

En la charla presencial participaran otros actores relevantes de la organizacién, como
representantes de la Asociacion de Funcionarios, el drea de prevencion de riesgos, y el area legal,
gue presentaran su trabajo o tematicas relativas de interés para el nuevo ingreso.

PROCEDIMIENTO

El Departamento de Gestidon de Personas enviard al Departamento de Personas y Desarrollo aviso
por cada nueva contratacion de nuevos funcionarios afectos a induccién corporativa. Con ello, el
Departamento de Personas y Desarrollo podra activar el procedimiento de induccion para cada
funcionario, siempre que aplique por modalidad contractual.

BIENVENIDA DE PERSONAS Y DESARROLLO

El departamento de Gestién de Personas deberd informar al de Personas y Desarrollo sobre todo
nuevo ingreso a Corfo antes que este se produzca, para que se pueda dar inicio al proceso de
induccién. Una vez informado, el departamento contactara al jefe directo del nuevo funcionario
para explicarle el proceso de induccién, principalmente la necesidad de identificar un tutor que
pueda acompafiarlo en las primeras semanas.

Al quedar habilitadas las cuentas del funcionario, se enviara un correo electrénico desde
personasydesarrollo@corfo.cl, con la bienvenida inicial, que contendra:

e (Carta de bienvenida (anexo n°2).

e Indicaciones generales sobre proceso de induccion (anexo n°3).

e Indicaciones para realizar cursos e-learning iniciales: Curso de Induccién, Curso de Politicas
Informaticas, y Curso de Genero.
De manera opcional, también se incluird el curso de Instrumentos Corfo, que podran ser
realizados dependiendo de la naturaleza del cargo.

e Documentacién sobre beneficios (anexo n°4).

e Reglamento interno (el nuevo funcionario deberd firmar un papel que certifique su
recepcion).

e Perfil del Cargo, segun el rol que ocupe (formato en anexo n°6)

En el caso que el funcionario no requiera un computador para desarrollar sus labores, realizard los
cursos en la sala de capacitacion habilitada para ello.

Todos los médulos de estos cursos deberdn ser revisados durante el primer mes de trabajo.
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Ademas, durante su primer dia, el funcionario realizara un recorrido por las instalaciones de Corfo
acompafiado del departamento de Personas y Desarrollo, en el que conocera los principales
espacios comunes: casino, cafeterias, biblioteca, bafios, funcionamiento ascensores, etc. También
se le ayudara a realizar el proceso de enrolamiento y ensefiara a utilizar el reloj control (entrada y
casino).

INDUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO

Corresponde a una orientacién o instruccion primaria al puesto de trabajo que ocupara el nuevo
funcionario. Se debe organizar como un proceso sistematico y practico para orientar al nuevo
funcionario sobre coémo hacer su trabajo correctamente, con seguridad y eficiencia desde un
principio. El propdsito es brindar toda la informacién necesaria para desarrollar habilidades vy
destrezas que le permitan desempenfiar su trabajo con estandares de calidad, productividad, control
de costos y seguridad, que la entidad ha definido desde el momento que inicie sus labores.

En una primera instancia, la jefatura directa deberd dar los lineamientos y objetivos esperados para
el nuevo funcionario, y luego este serda guiado por un sponsor o tutor, que representard al
departamento, y que serd el encargado de acompafiar por las primeras semanas al nuevo
funcionario. Busca, desde el aspecto social, recibir y socializar al nuevo funcionario con las jefaturas,
compafieros de trabajo, y otros actores relevantes para el departamento, y desde un punto de vista
mas técnico, ayudar en el desarrollo inicial de tareas orientadas a los objetivos, tareas y funciones
especificas relacionadas con su cargo.

También serd el encargado de instruirlo en el uso de equipos e implementos de apoyo, como las
plataformas de Autoservicio, Centro de Formacion Virtual, Outlook, plataformas o software
especifico requeridos para el cargo, etc.

Se agrega como anexo n°1 una ficha detallada con tareas del sponsor o tutor.

CURSO E-LEARNING

En el correo electronico que recibird en su primer dia de parte del departamento de Personas y
Desarrollo, se indicaran los detalles necesarios para que el funcionario realice los dos cursos e-
learning obligatorios que requiere el proceso de induccién: 1. Induccién Corporativa y 2. Politicas
Informaticas. Opcionalmente el funcionario podra realizar los cursos de Género e Instrumentos
Corfo.

En el caso que el funcionario no requiera un computador para desarrollar sus labores, realizara los
cursos en la sala de capacitacion habilitada para ello.

Todos los mddulos de estos cursos deberan ser revisados durante el primer mes de trabajo, para
posteriormente asistir a una sesién presencial.
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PRESENCIAL

El dltimo viernes de cada mes se realizara una breve reunién con todos los ingresados en ese mes,
en la que se presentaran datos complementarios a los revisados en la induccidon e-learning, y se
presentaran algunos actores relevantes del drea de Personas y Desarrollo, como el Sub Gerente, los
jefes de cada departamento, y el asistente social.

También seran invitados los representantes de la Asociacién de Funcionarios (Anecor) y el drea de
prevencién de riesgos, para que expongan el trabajo que realizan, y presenten algun tipo de
contenido pertinente a sus tematicas.

Se compartird un pequefio desayuno, y se tomaran fotografias para publicar en los espacios
habilitados para ello, a modo de bienvenida corporativa.

ENCUESTA DE SATISFACCION

Después de dos meses de trabajo al interior de Corfo, se enviard una encuesta de satisfaccién sobre
el proceso de induccion al nuevo funcionario, a fin de levantar informacién sobre la percepcién de
cada uno sobre la adaptacién de la persona en su puesto de trabajo. Se indagaran en el tipo de
bienvenida recibida por su equipo y entorno mas préximo, del rol que ocupo el tutor, en la utilidad
de la infraccion recibida, etc.

Se adjunta encuesta como anexos n° 5.

REGISTRO

Estard a cargo del departamento de Personas y Desarrollo, y serd llevado en un Excel con la
siguiente informacién de cada funcionario ingresado:

e Nombre completo
e Numero ID
e Fechadeingreso
e (alidad contractual (tipo de contrato)
e Cursos e-learning
o Induccidn (si/no)
o Politicas Informaticas (si/no)
e Asistencia induccion presencial
o Firma recepcion de Reglamento Interno (si/no)
e Encuesta de satisfacciéon (porcentajes)
o Comentarios de la encuesta
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Anexo n°1 — Funciones del
Tutor
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Desarrollo CORFO¥

y Personas

Proceso de Induccién a nuevos funcionarios

Funciones del Tutor

OBJETIVO

Acompafiar al nuevo funcionario en su primer periodo de Corfo, introduciéndolo en aspectos
relativos al trabajo y a su insercion en el equipo, permitiendo reducir el tiempo de adaptacion en su
nuevo puesto de trabajo, de manera que pueda alcanzar en el menor tiempo posible un desempefio
acorde a lo esperado.

El tutor debe realizar una revisién de todos los aspectos que el nuevo funcionario debe conocer para
poder realizar su trabajo de manera éptima e independiente.

Responsabilidades
Orientar, segln sus posibilidades, en aspectos técnicos relativos al trabajo del nuevo funcionario.
Responder preguntas sobre la organizacién y mantenerse cerca durante el periodo inicial.
Facilitar la interaccidn de la persona con su equipo de trabajo directo y con las otras areas.
Principales tareas

Socializar
[1 Presentar al nuevo funcionario con el equipo de trabajo
[1 Presentar al nuevo funcionario con las otras jefaturas de la gerencia
[1 Presentar al nuevo funcionario con otros actores relevantes con los que deberd interactuar
[1 Ensefiar otros aspectos domésticos

Sistemas
[1 Plataforma Autoservicio
Plataforma Centro de Formacion Virtual
Plataformas o software especifico requeridos para el cargo
Outlook (agenda)
Otros

[ I o R
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En definitiva, estar atento a las consultas, dudas o requerimientos que pudiera tener el nuevo
funcionario.
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Anexo n°2 — Carta de
Bienvenida
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CORFOY

Desarrollo
y Personas

iBIENVENIDO!

En representacion de la Corporacién de Fomento a la Produccién (Corfo), quiero darte la mas
cordial bienvenida. Estamos muy felices que integres a esta importante institucion del Estado.

Cada funcionario que forma parte de este gran equipo desempefia un papel importante en el
mejoramiento de la competitividad y la diversificacion productiva del pais, a través del fomento a
la inversion, la innovacion y el emprendimiento. Queremos invitarte a que te sumes, utilizando tu
conocimiento y energia, en el desafio de transformar a Corfo en una agencia de clase mundial,
para proyectar a Chile hacia la nueva economia del

conocimiento.

Este es un objetivo ambicioso que estamos convencidos de VALORES °
poder lograr, pero no de cualquier forma. Queremos que toda CO R FO

nuestra gestibn se enmarque en nuestros valores
corporativos.

Estos valores, sumado a una cultura organizacional orientada

. . . 0 =

al trabajo colaborativo, al desarrollo del capital humano y a la V=
L, . . =
mantencién de un grato ambiente laboral, son ejes centrales Q
bl

dentro de la gestion que realiza Corfo, y de los que queremos D a
-

gue también seas parte.

Me despido reiterandole la mds cordial bienvenida a nuestro equipo de trabajo. Por favor de tener
alguna duda, comunicate con alguno de tus compafieros, tu jefatura, el tutor que te fue asignado
o con cualquier funcionario del drea de Desarrollo de Personas, que estoy seguro sabran brindarte
toda la ayuda y apoyo.

Atte.
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http://intranet/Documents/Desafios/LAMINA%20VALORES_CONSOLIDADO_OK.pdf
http://intranet/Documents/Desafios/LAMINA%20VALORES_CONSOLIDADO_OK.pdf

Paula Gimeno Muioz
SUBGERENTE RECURSOS HUMANOS
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Anexo n°3 - Indicaciones
generales sobre proceso de
induccion
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(Para ser incluidas en el cuerpo del correo)

Estimad@ XXXX;

Junto con darte la bienvenida a Corfo, queremos explicarte algunos pasos que debes seguir para
completar tu proceso de induccion institucional, que te permitirdn tener un primer acercamiento a
la organizacion.

En este correo te adjuntamos archivos que esperamos sean de tu interés, como por ejemplo, una
carta de bienvenida de nuestra Sub Gerente, informacién general sobre los beneficios con que
cuenta Corfo y nuestro reglamento interno.

Ademads, te contamos que se ha designado un tutor al interior del drea a la que llegas a trabajar,
que sera el encargado de presentarte a tu nuevo equipo de trabajo, y de explicarte con mayor
detalle elementos relacionados con tu nuevo trabajo que facilitaran tu periodo de adaptacion en
Corfo.

Finalmente, queremos invitarte a realizar dos cursos e-learning destinados a entregarte informacion
sobre el quehacer de Corfo, ingresando a los siguientes links: Induccion y Politicas Informaticas.

Debes realizar estos dos cursos durante tu primer mes de estadia en Corfo. De manera opcional,
puedes realizar los cursos de Género y sobre instrumentos de Corfo.

Sabemos que en estos dias recibirds mucha informacién, por lo que nos gustaria explicarte mejor el
proceso de induccion, y otros temas relevantes que te seran muy Utiles en los primeros dias, por lo
que durante la mafiana se contactard contigo XXXXXXXX del departamento de Personas vy
Desarrollo, para coordinar una pequefia reunion el dia de hoy.

Esperamos que puedas integrarte rapidamente a este gran equipo de trabajo Corfo.

Saludos cordiales
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Anexo n°4 - Beneficios
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CORFOY

Bienestar

Beneficios

Al integrarte a Corfo, podras disfrutar de los siguientes beneficios:

Subsidio Gimnasia Regiones: Programa preventivo destinado a los funcionarios de regiones con
riesgos de salud asociados a sedentarismo, tabaquismo, obesidad, hipertensién y otros
relacionados con la salud preventiva, que mediante la realizacion de actividades fisico-deportivas,
se contribuye al mejoramiento de las condiciones fisico-psiquicas de quienes lo integran, de su
calidad de vida y su contribucion a los objetivos de la institucién, cofinanciando el pago en un
gimnasio que cumpla con los requisitos para contribuyan a estos objetivos.

éQuiénes pueden acceder? Todos los funcionarios beneficiarios del Fondo de Bienestar, que
cumplan las exigencias de la Ficha de Inscripcién y el Compromiso de Participacion.

Programa Gimnasia Laboral "Paréntesis": Programa de ejercicios fisicos compensatorios realizados
en el puesto de trabajo en forma grupal, dirigidos a los funcionarios para revitalizarlos, aliviar el
estrés, ser un espacio recreativo y mantener el sistema locomotor en dptimas condiciones, ademas
de aumentar la productividad laboral, mejorar las relaciones humanas y la calidad de vida.

éQuiénes pueden participar y qué actividades son? Todo funcionario de Corfo inscrito en el
formulario de compromiso Gimnasia Laboral.

Programa de actividades fisicas: Programa destinado a los funcionarios que deseen mejorar su salud
y calidad de vida, previniendo y mejorando riesgos asociados al sedentarismo, tabaquismo.
Obesidad, hipertensidn, estrés, etc., que mediante la realizacion de actividades fisicas contribuye al
mejoramiento de las condiciones fisico-psiquicas de quienes integran el programa.

¢Quiénes pueden participar y qué actividades son? Todo funcionario de Corfo que complete

formulario de compromiso, ademas de anexar un certificado médico que acredite salud compatible
con la clase de interés. Masaje — Tae bo — Yoga — Baile

Programa Acondicionamiento Fisico y Cardiovascular: Programa de ejercicios pensando en el
desarrollo de las cualidades fisicas de las personas, manteniendo en buenas condiciones el sistema
locomotory el organismo en general, a través del entrenamiento fisico de forma individual o grupal.

¢Quiénes pueden participar? Todo funcionario de Corfo que complete ficha de ingreso vy
evaluacién, ademas de anexar un certificado médico que acredite salud compatible con el ejercicio
fisico.
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Estadio Las Condes: Oportunidad de practicar deportes, realizar actividades al aire libre y celebrar
eventos familiares en un lugar grato, saludable y seguro, rodeado de areas verdes.
éQué considera? Gimnasio de maquinas de ejecucion, atendidos por profesores de educacion fisica.

En temporada de verano contamos con piscinas para adultos y nifios, convenio con piscina
temperada de abril a noviembre. Clase de gimnasia adulto y baile entretenido. Valores
preferenciales en arriendo de instalaciones y eventos familiares. Pista atlética y circuito Cross
Country. Almuerzos familiares fines de semana.

Actividades Deportivo Recreativas Aniversario CORFO Y Dia del Funcionario: Con motivo de la
celebracién del Aniversario de CORFO o del Dia del Funcionario, la Corporacién ha dispuesto
organizar el desarrollo de una serie de Torneos deportivo-recreativos que den realce a estas
celebraciones, haciendo que demostremos nuestra disposicion, amistad y alegria de participar de
estos grandes eventos.

Programa Vacaciones Invierno / verano: Monto en dinero que se destina a cofinanciar la
participacion de cargas legales reconocidas en un conjunto de actividades recreativas que se
organizan desde Bienestar para la época de invierno y verano.

¢Quiénes pueden participar?  Hijos o Hijas menores de 15 afios cumplidos, que sean cargas
legales reconocidas. Pueden participar del programa otros familiares menores de 15 afios
cumplidos, asumiendo el costo total individual del participante externo.

Programa de Vacaciones - Centros Recreacionales: Posibilidad de acceder al uso de los Centros
Corfo, a precios y en condiciones de pago especiales para los beneficiarios del Fondo de Bienestar.
Se realiza mediante concurso donde los requisitos y antecedentes del programa se informan a
través de circular en noviembre de cada afio.

- Camping Bahia Inglesa: lll Region, a disposicion entre el 01/01 y el 28/02 de cada afio, bajo
la modalidad de turnos

— Camping Calafquén: X Regidn, a disposicion entre el 01/01 y el 28/02 de cada afio, bajo la
modalidad de turnos

— Hotel Villarrica: IX Region, a disposicién entre el 01/01 y el 28/02 de cada afio
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Anexo n°5 - Encuesta de
Satisfaccion
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Desarrollo CORFO¥

y Personas

Encuesta de Satisfaccion

INDUCCION CORPORATIVA

Con el propésito de optimizar permanentemente la induccidn corporativa para los nuevos funcionarios que ingresan
a la Corporacion, te pedimos evaluar el proceso. Tu colaboracidn es esencial para la implementacidon de mejoras
futuras.

INFORMACION GENERAL

Nombre

Rut

Jefatura

Tutor
Gerencia

Sub Gerencia
Departamento
Ciudad

EVALUACION

A continuacién evalla las siguientes dimensiones asociadas a la actividad de capacitacién a
la que asististe, considerando la siguiente escala de medicidn.

1 2 3 4 5
. . Necesita Cumple con lo Supera lo .
Insatisfactorio ) P P Sobresaliente
mejorar esperado esperado
No cumple en La actividad de -
P ) L La actividad de El proceso de
absoluto con lo Se aprecian capacitacion L s .,
. capacitacion provision excedio
esperado para una debilidades en la cumple con los superd las con creces las
actividad de actividad objetivos P ) )
S expectativas. expectativas.
capacitacion esperados
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El recibimiento de tus compafieros de trabajo fue amenoy

virtuales) me ayudo con la informacion necesaria para comenzar
con mi trabajo.

. . - ., Seleccionar... j
contribuyd a mi insercion en Corfo
El recibimiento de tu jefatura fue ameno y contribuyd a mi -
. .. Seleccionar... j
insercion en Corfo
El recibimiento de otros miembros de la organizacién fue amenoy -
. . - ., Seleccionar... j
contribuyd a mi insercion en Corfo
El rol que jugo el tutor que fue designado para acompafarte en -
. s s . P . .. Seleccionar... j
las primeras semanas facilitd mi trabajo, ddndome informaciény
despejando dudas
Me fueron provistos a tiempo recursos o materiales necesarios -
. . .. . . Seleccionar... j
para mi trabajo (estacién de trabajo, computador, internet, correo
electrénico, acceso a materiales de oficina, etc.)
Se me informd oportunamente sobre definicién de tareasy los -
.. . . Seleccionar... j
objetivos que se espera de mi trabajo
El proceso de inducciéon (considerando actividades presenciales y -
Seleccionar... j

Comentarios generales sobre mi periodo de incorporacion a Corfo.

Muchas Gracias!
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Anexo n°6 — Formato perfil del
cargo

Moneda 921, Santiago, Chile | 600 586 8000 | www.corfo.cl N 00




PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION

DEPENDENCIA
CARGO FUNCIONAL
DEPENDENCIA
JERARQUICA: FECHA

MISION

TAREAS CRITICAS

CONOCIMIENTOS, FORMACION Y EXPERIENCIA

COMPETENCIAS CORPORATIVAS

COMPETENCIAS DEL NEGOCIO

COMPETENCIAS DE GESTION
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