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Presentacion

Los desafios actuales de la administracidn publica exigen contar con servidores publicos
preparados y capaces de asumir los desafios que exige una gestién publica mas compleja y acorde
a los tiempos actuales. En este, contexto el Servicio Civil tiene por finalidad fortalecer la funcién
publica y contribuir a la modernizacién del Estado, a través de politicas de gestidn y desarrollo de
personas y altos directivos publicos, para promover un mejor empleo publico y un Estado al

servicio de la ciudadania.

De esta forma, uno de los principales desafios es alinear condiciones laborales y de desempefio
con las necesidades estratégicas de las instituciones, con el propdsito de aumentar la calidad de
los bienes y servicios que se brindan a la ciudadania. En tal sentido, los distintos subsistemas de
personas, como; -Reclutamiento y Seleccién, Induccidn, Gestion del Desempefio, Formacion y
Desarrollo, Desarrollo Organizacional, Egreso, entre otros- aspiran a cumplir con este desafio,
gestionando el desempeno de la persona en su ciclo de vida laboral y colectivo de la organizacién.

Por su parte, la ley N° 19.882 y su posterior perfeccionamiento a través de la ley N° 20.955 del afio
2016, otorga al Servicio Civil la facultad de impartir normas de aplicaciéon general en relacién a
diversas materias de gestion de personas, para los ministerios y sus servicios dependientes,
velando por el cumplimiento de las normas que imparta, solicitar informacidn a las instituciones
publicas sobre estas materias e informar semestralmente a la Contraloria General de la Republica
(CGR) sobre los incumplimientos; todo con la finalidad de avanzar hacia un nivel estratégico en
estos ambitos.

A partir del escenario descrito, se busca desarrollar acciones para mejorar los procesos de ingreso,
induccion, gestion del desempenio, retroalimentacién, desarrollo, egreso, capacitacién y movilidad
de las personas que trabajan en y para cada institucion, de modo que existan politicas y practicas,
en el ambito del desarrollo de personas, adecuadas a los desafios de un Empleo Publico decente,
de calidad y homogéneas para todos los servicios publicos.

En este sentido, la dictacién de las normas relativas al cumplimiento de estandadres en
Procedimientos/Programas de Induccién tiene por finalidad formalizar y estandarizar procesos y
practicas que permitan de manera planificada contribuir al proceso de adaptacion de las personas
gue ingresan a una organizacion, a aquellas que cambian de funciones o bien, se reintegran
después de periodos prolongados de ausencia. Este proceso tiene por objeto acompafiar y
entregar la informacidn necesaria para que las personas puedan incorporarse mas efectivamente y
tener un mejor desempefio a través de la comprensién de aspectos especificos, formales y
culturales de la funcidn publica, de su institucién, de su equipo de trabajo y de sus propias
funciones.
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En este sentido, las Normas de Aplicaciéon General en materias de Gestién y Desarrollo de las
Personas, en especifico en el titulo V sobre el Cumplimiento de Estandares en Programas de
Inducciodn, seiala entre otros aspectos lo siguiente:

e Los Servicios Publicos, deberan disponer y aplicar Programas sistematicos de induccidn,
entendiendo por ello las acciones que permitan a los participantes conocer y comprender
materias transversales y técnicas, entregando un contexto general del funcionamiento del
Estado facilitando la comprension de la gestién de las instituciones, como asi mismo, del rol del
servidor publico.

e Los Programas de Induccidn deberan ser oportunos y comenzar a aplicarse en un plazo maximo
de 30 dias habiles, contados desde la asuncion del cargo de todas las personas que ingresan al
servicio que asumen nuevas funciones o se reincorporan a la institucién o a sus tareas, después
de periodos prolongados de ausencia, en el evento que lo ameriten.

e (Cada programa de induccidon tendrd las caracteristicas adecuadas para cada una de las
situaciones referidas. No obstante lo anterior, los programas de induccién también podrdn
aplicarse a otras personas que laboran en la institucidn, cuando existen nuevas orientaciones o
lineamientos legales o programaticos pertinentes de ser conocidos por todos los funcionarios.

e Los servicios publicos, deberan incorporar en sus programas de induccidn contenidos
diferenciados, segun procedencia laboral de las personas y en virtud de las propias
caracteristicas institucionales, considerando entre otros, calidad juridica, estamento, roles,
funciones.

e Los Programas de Induccidon deben ser elaborados y aplicados siguiendo los estdndares y
orientaciones entregados por la Direccién Nacional del Servicio Civil

e En este contexto, el presente documento constituye una actualizaciéon de los antecedentes
emanados del Servicio Civil en materia de induccién’, los que buscan entregar a los servicios
publicos orientaciones o lineamientos que permitan generar procedimientos sistematicos de
induccion facilitando la incorporacién e integracién de los funcionarios al sector publico, a un
nuevo cargo, o en su reincorporacidn, permitiendo un adecuado alineamiento funcional y
estratégico.

1 . . .2 .. .2 .. R . .z
“Orientaciones para la elaboracion de procedimientos de Induccién para servicios publicos”, Direccidn
Nacional del Servicio Civil, 2016;
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l. ¢éQué es la Induccion?

La induccién es una herramienta de gestidon que apunta a integrar de manera planificada a las
personas que ingresan a la organizacién o cambian de funciones, a través de un proceso de
acompanamiento tendiente a ofrecer la informacidon necesaria para desempefiarse en forma
comoda vy eficaz, permitiendo conocer y comprender los aspectos especificos del trabajo y los
procedimientos de la institucion, promoviendo asi la adaptacion a las caracteristicas
organizacionales, tanto formales como culturales.

Dicho de otro modo, la induccidn busca contribuir a un ajuste entre persona/puesto/organizacion
a través de acciones deliberadas tendientes a apoyar a las personas en su integracion a la cultura
organizacional. Constituye ademds un proceso critico en el ciclo de vida laboral de las personas en
cualquier organizacién, pues una buena recepcion e incorporacion, no sélo resulta relevante en
tanto acogida, sino que también, puede contribuir al sentido de compromiso de la persona con su
desempeiio, equipo de trabajo, institucion y con la funcién publica.

En este sentido, la induccién es un proceso, que ademas de entregar una vision global sobre la
organizacion, sus proyectos y dar calidez al ingreso de la persona, representa el inicio a la
interiorizacion en los valores institucionales, a través de conocer las practicas predominantes y los
comportamientos acordes a las expectativas de un sistema social estable. Implica a su vez, el
desafio de incorporar e integrar a un nuevo colaborador a una cultura colectiva que determina la
manera de actuar. De esta forma, resulta fundamental contar con procedimientos/programas que
apunten a integrar de manera planificada a las personas, a través de un proceso de
acompafiamiento y actividades que permitan transmitir a los nuevos funcionarios actitudes,
estandares, valores y patrones de conducta prevalecientes que espera la organizacidn para
alcanzar mejores estandares de desempefio en el menor tiempo posible.

Por su parte, el alcance de un proceso de induccién o socializacidn organizacional, se relaciona con
la forma y las practicas de informar al nuevo integrante sobre los roles, las normas, los derechos y
deberes, los valores y las pautas de conducta exigidas y compartidas en la organizacion.

La Direccién Nacional del Servicio Civil promueve el desarrollo de procedimientos/programas de
induccion planificados, de modo de gestionar el desempefio desde el comienzo, donde los
propdsitos centrales son reconocer las motivaciones e intereses del nuevo trabajador y entregar el
apoyo necesario para asumir las exigencias que plantea el nuevo rol, la necesidad de aprender los
nuevos valores y pautas de conducta, y responder correctamente a las demandas de un nuevo
puesto de trabajo.
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Entenderemos por Procedimiento/Programa de Induccién, a un plan de actividades disefiado y
administrado por las instituciones publicas, implementado en un tiempo definido, que facilita la
incorporacién y adaptacion de las personas a la administraciéon o a un nuevo cargo.

Algunos de los principales beneficios que trae consigo disponer de procedimientos/programas de
induccién son:

e Atender adecuadamente la forma en la que se insertan y se adaptan las personas en una
organizacion.

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

e Favorecer el contrato psicoldgico entre las personas y la institucion, esto es, entre las
expectativas del servicio y las que las personas tienen respecto a su desarrollo en el
mismo.

e Contribuir al logro de los resultados de desempefio del nuevo funcionario.

e Posibilitar que las personas se sientan parte y se identifiquen con la institucion.

e Direccionar las potencialidades de las personas hacia los objetivos institucionales.

e Facilitar que la persona demuestre en el corto plazo resultados en su propio desempefio y
en su aporte a la consecucion de los resultados de la institucion.

Desde esta perspectiva, la induccidon constituye un proceso estratégico para la instituciéon, cuyos
objetivos son socializar, orientar, entrenar, alinear y fidelizar, entendiendo por ello:

Socializar: proceso a través del cual el funcionario empieza a conocer e integrarse con las personas
que forman parte de la institucion, y particularmente, con su equipo de trabajo.

Orientar: proceso a través del cual, se apoya al funcionario para que comience a comprender y
aceptar los valores, normas, derechos, deberes y convicciones de la organizacién y su contexto.

Entrenar: proceso que permite facilitar el aprendizaje inicial del funcionario en las funciones
propias, y como ellas se vinculan con las funciones de su equipo y con la misidn y objetivos
institucionales.

Alinear respecto al rol: proceso de vinculacion del desempefio esperado del funcionario con las
... ;. . . .. . . 2
definiciones y productos estratégicos de la institucidn, y sus propias expectativas al respecto”.

2 Respecto de este objetivo, es importante consignar que el alineamiento al rol es parte de los objetivos de los programas especificos
de induccién para Altos Directivos Publicos nombrados a través del Sistema de Alta Direccidn; y cuyas actividades son implementadas
por la Direccién Nacional del Servicio Civil. Ver: “Manual de Induccién para Directivos Publicos”, Direccion Nacional del Servicio Civil,
diciembre 2014, Santiago de Chile.
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Fidelizar: proceso de fortalecimiento de la identificacidon del funcionario con la funcién publica en
general y con su servicio en particular, y la generacién y/o profundizacion de compromiso
individual con sus funciones.

A través de los procesos enunciados, se procura que la induccidn permita:

v Presentar a los miembros de la institucion, dando informacién sobre quiénes son sus
supervisores y compaferos, apoyando la integracién de la persona que se integra al grupo
humano con quienes trabajara.

v’ Dar a conocer las funciones y expectativas de desempefio del nuevo funcionario. Desde un
comienzo se debe entregar informacién sobre sus funciones y responsabilidades en el marco
de la estructura y metas organizacionales.

v’ Facilitar el aprendizaje de las metas de la organizacién, cdmo lograrlas, sus tareas y
responsabilidades, cdmo tambien, los comportamientos de trabajo aceptados y no
aceptados.

v Apoyar al funcionario en el conocimiento de las politicas y reglas necesarias para el
desempeiio en el lugar de trabajo.

v' Facilitar el conocimiento de la cultura organizacional y su adaptacién a ésta, familiarizandolo
con los valores institucionales, la historia organizacional, las prestaciones que ofrece y las
caracteristicas relevantes.

v' Contemplar los tiempos necesarios que demanda la incorporacion de un nuevo funcionario,
su adaptacién y aprendizaje de los objetivos y funciones del cargo, niveles de exigencia de las
tareas, normativas existentes, contexto institucional, integracién al equipo de trabajo y
adaptacion a la cultura organizacional.

Junto a la necesidad de que un proceso de induccién deba ser formal y estructurado, debe ser a la
vez, flexible y recoger las particularidades de cada organizacién. En este sentido, en cada
institucion existiran actividades que son estandares, y otras que deben ser adecuadas y
diferenciadas de acuerdo al perfil de cada persona y al desempefio que se espera alcanzar,
considerando las funciones que se asumen y la procedencia de la persona.Por otro lado, es
importante sefialar que la induccién constituye una potente herramienta para realinear
desempenos deficitarios —re induccidn-, cuando se detecta que ello obedece a pérdida del sentido
de misidn, desalineamiento con las definiciones estratégicas institucionales, entre otras. Esta
diferenciacion es necesaria, pues ayuda a definir el tipo de acciones en la que se debe focalizar el
procedimiento/programa de induccién y la profundidad de sus contenidos.
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Il. Consideraciones para un Procedimiento/Programa de Induccion

Desde la perspectiva del proceso, un procedimiento/programa de induccién debe considerar al
menos tres (3) fases:

e Fase de bienvenida: orientada a la recepcion e integracion mediante actividades de
acogida, presentacion del equipo, de las instalaciones e interaccién con las autoridades.

e Fase de informacion transversal: la cual contempla actividades para entregar datos claves
sobre la institucion respecto a su estructura, estrategias y procesos.

e Fase de informacion especifica: orientada al cargo con actividades para clarificar tareas,
responsabilidades, funciones y metas esperadas.

Considerando esta fases, se sugiere que la primera accién de induccidn apunte a la orientacién y
socializacién del nuevo trabajador, para ir luego progresando en acciones tendientes a la
fidelizacién y alineamiento.

Sin embargo, antes de comenzar un proceso de induccién es conveniente delimitar el grupo
objetivo con el que se trabajard, con la finalidad de orientar los contenidos que seran abordados.
En este sentido, para personas que ya han trabajado en la Administracién Publica el proceso sera
distinto de quienes no lo han hecho, asi como también, si el programa se desarrollara para
personas que ingresan por primera vez a la institucién para quienes se reincorporan a sus tareas o
asumen nuevas funciones en la organizacion.

De acuerdo a lo anterior, es importante determinar un procedimiento/programa de inducciéon
considerando la procedencia de las personas, cuyos contenidos minimos deberian ser los
siguientes:
Tabla N°1
Contenidos de Programas de Induccion segtn procedencia

L . Profundidad en materias referentes al funcionamiento del Estado, la
Organizacion Privada _ e . s
Administracion Publica, el servicio y su cultura organizacional.

Otra Organizacion Publica Profundidad en materias referidas al servicio y su cultura organizacional.
Misma Organizacion, otro Profundidad en las materias referentes al funcionamiento del nuevo cargo
cargo gue asume y su equipo de trabajo.

Re-induccién por ausencia Actualizacién de definiciones estratégicas, prioridades, y eventuales
prolongada ajustes de la organizacion.

Re-induccién por . o . .

. . . . Reforzamiento de las definiciones estratégicas institucionales y las

desalineamiento evidenciado .
i cadenas de valor en que participa la persona.

en desempeiio

Fuente: Servicio Civil
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Por otra parte, la formacion y responsabilidad del cargo también es un factor fundamental al
momento de planificar un proceso de induccidén, es por ello que se debe diferenciar el
procedimiento/programa considerando si las personas son directivos, profesionales, técnicos,
administrativos o auxiliares. Por ejemplo, un directivo, ademas de conocer a la institucion a la que
se integra, también debiera adquirir informacién sobre su entorno organizacional, sobre el
funcionamiento del Estado, principales partner y clientes externos, indicadores de resultados
entre otras materias, con una mayor nivel de profundidad y visidn estratégica.

Por otra parte, en cuanto a la extension de los procedimientos/programas de Induccidén, cada
institucion debe definir la duracién de los mismos de acuerdo a su realidad y recursos disponibles.
Con todo, una variable de éxito de cualquier proceso de induccidn es que debe ser oportuno, es
decir, realizarse lo mas cercano posible al inicio de las actividades laborales de la persona que se
integra, lo cual es reforzado en las normas de aplicacidn general, en especifico en el titulo referido
a los procesos de induccién, del articulo que establece un plazo para la ejecucion de estos
programas, siendo el maximo de 30 dias habiles desde que la personas se integra o reintegra a la
organizacion.

También es relevante definir los roles claves del proceso, tal como ocurre en otras materias que
se vinculan a la gestién y desarrollo de las personas. Tiende a asumirse que la induccidén es
responsabilidad del drea de Gestién de Personas y en efecto, el drea debe ser el articulador y
coordinador de dichos procedimientos/programas de induccién; no obstante, existe una
responsabilidad transversal a la organizacion en la induccion, pues es el sistema en su conjunto el
que socializa -0 no- a las personas que se incorporan. Por ello, es necesario identificar
responsabilidades y explicitar roles de actores claves:

o Jefe Superior de Servicio: Su rol es brindar el respaldo al Area de Gestidn de Personas para
que la induccion sea relevada al interior de la organizacidn. Esto incluye la asignacion de
los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para su realizacién, y su propia
participacién en aquellas actividades que asi lo consignen.

o Jefatura Directa: Es responsable de garantizar que la persona podrd participar
efectivamente del procedimiento/programa de induccidén, generando las condiciones
necesarias para ello. Asi mismo, debe seleccionar un agente inductor que asegure una
adecuada supervision, seguimiento y orientacidn a la nueva persona. La jefatura directa es
responsable de entregarle una descripcidn clara de las tareas que debe desempeiiar,
clarificar sus funciones de acuerdo al perfil y contextualizarlo con la estrategia
institucional, suministrando toda la informacion técnica acerca de como realizarlas y
siendo responsable de realizar retroalimentacion a la persona al final del proceso.

e Area de Gestion de Personas: Aqui radica la responsabilidad del proceso general, ya que
debe coordinar y monitorear los procedimientos/programas de induccién y sus
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actividades, controlando la efectiva participacién de las personas e introduciendo los
ajustes que determinadas coyunturas puedan demandar. Adicionalmente, debe coordinar
una evaluacién periddica de la politica y los procedimientos/programas de induccidn
institucional, realizando las acciones especificas que correspondan en cada caso. Entre
otras, informar cuales son las politicas de la organizaciéon en gestidon de personas, por
ejemplo, programas de desarrollo para adquirir conocimientos y habilidades, deberes y
derechos que le corresponden como funcionario, familiarizarlo con la estructura de la
organizacidn, tales como areas, unidades, infraestructura,etc.

Agente Inductor, Mentor o Tutor: Se sugiere la designacion de un agente inductor,
mentor o tutor directo, que puede ser un par de la persona que llega o un miembro de la
organizacidon reconocido y experimentado, capaz de responder preguntas sobre la
organizacién y acompaiar durante todo el periodo inicial del proceso. Su rol fundamental
es facilitar la interrelacién de la persona con su equipo de trabajo directo y con las otras
areas.

En relacién a los contenidos del procedimiento/programa de Induccién, la norma de aplicacion

general establece en su articulo n°® 32, que estos deben considerar entre su estructura vy

contenidos, a lo menos, los siguientes temas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)

Bases Generales de la Administracién del Estado.

Estructura, organizacion e historia de la Administracion del Estado y de la institucidn.

Etica Publica, Probidad y Transparencia Administrativa.

Principal marco normativo para el ejercicio de la funcion publica.

Derechos y deberes laborales tanto individuales como colectivos.

Normas de proteccidn de funcionarios y funcionarias con responsabilidades familiares.
Para directivos y jefaturas, junto a las obligaciones especiales contenidas en el articulo 64
del Estatuto Administrativo, incorporar contenidos relacionados con énfasis programaticos
y las normas relativas a las Asociaciones de Funcionarios y las distintas instancias en las
que éstas tienen presencia y/o participacion en la gestion institucional.

Contenidos que permitan orientar, socializar, alinear y fortalecer competencias especificas
en relacién al cargo y a los principios, valores y responsabilidades del funcionario publico
con el buen trato en la gestion de personas.

El mismo cuerpo normativo expresa que, para las personas que ingresan por primera vez a la

Administracién Publica, los contenidos indicados en las letras a, b (exceptuando la historia de la

instituicién), ¢ y d, deberan ser adquiridos a través del curso especifico “Induccién a la

Administracion del Estado” (u otro que los reemplace), el cual, es impartido por la Contraloria

General de la Republica, a través del Centro de Estudios de la Administracién®. En este sentido y

considerando el grupo objetivo indicado, la aplicacién del procedimiento/programa de induccién

3 e
Mayores antecedentes en el sitio web www.ceacgr.cl
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definido debera ser ejecutado en forma conjunta con dicho organismo, asumiendo la institucion
los contenidos restantes establecidos en la norma y otros que desee relevar en este proceso.

Por dltimo, es importante sefialar que en la légica de mejora continua, todo
procedimiento/programa de induccion deben contar con una fase de evaluacién dirigida por el
equipo de Gestidn de Personas a quienes hayan participado en el proceso formal de induccidn, de
modo de obtener informacidn significativa a través de entrevistas o cuestionarios, monitoreando
si los objetivos se estan logrando y realizar las adecuaciones pertinentes.

Esta evaluacion debiese considerar ambitos en relacion a:

v' Las actividades de bienvenida, si fue recibido por su jefatura directa, si tuvo la
oportunidad de conocer los companeros de trabajo y el lugar fisico de desempefio, si
recibié algin material que contenga la informacidn relevante de la organizacion, si conté
al momento de ingreso con un puesto de trabajo, PC, teléfono, entre otras condiciones
logisticas para su desempeiio.

v"En relacién a la institucién, si se entregd informacion clara sobre la misidon y los objetivos
estratégicos, organigrama, deberes y obligaciones, valores y normas de la organizacién,
etc.

v" En relacién al cargo, si se logré claridad sobre los objetivos del cargo, las metas y los
medios para alcanzarlas, el rol, con quienes debe interactuar, si recibié la informacién
necesaria para iniciar sus tareas, etc.

v" Enrelacién a expectativas, valores personales/organizacionales, es importante conocer si
la organizacién plantea exigencias laborales que superan las expectativas iniciales del
nuevo integrante, conflicto de rol, si se generaron conflictos de valores o si se percibe que
los valores personales y los de la organizacion coinciden, como tambien si las pautas de
conducta exigidas por la organizacion o su grupo de trabajo directo contribuyen al
desempeiio eficaz del rol, etc.

Para lograr la integracién de los nuevos funcionarios de manera adecuada y eficaz, debe
procurarse el desarrollo de procesos de induccién de calidad, por cuanto ello determina el ajuste
de la persona con la organizacidn, al mismo tiempo que se transforma en un importante predictor
de desempefio futuro.

La calidad de la induccién dependerd en gran medida, si existen procedimientos apropiados y
establecidos para recibir a las personas, facilitarles su ingreso a la organizacién o a un nuevo
equipo de trabajo y el entorno organizacional, como también, para transmitirles principios, pautas
de conducta y las expectativas que tiene su jefatura y la organizacion respecto a su desarrollo en la

misma.
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Finalmente, debe tenerse presente que una induccidn pertinente debe tener como propdsito la
adecuacidon de personas y funciones y, por tanto, debe entregar informacidon y elementos
formativos, orientadores y administrativos necesarios para hacer frente en forma eficiente a las
obligaciones del puesto.

La articulaciéon de los diferentes subsistemas/procesos de gestion y desarrollo de personas, busca
ser un aporte para que los servicios publicos impulsen e implementen estrategias sélidas y
sostenibles contribuyendo a mejorar la calidad del empleo publico, lo que se logra a través del
mejoramiento continuo de las politicas y practicas en la materia y buenas practicas laborales. La
gestién y desarrollo de personas es un sistema integrado por diversos subsistemas, los que se
condicionan y retroalimentan mutuamente, orientados transversalmente por la politica de gestion
y desarrollo de personas.

A partir de ello, se debe tener en consideracion que la induccién viene a constituir el cierre del
proceso de reclutamiento y seleccién, incidiendo a su vez en los demds procesos del ciclo de vida
laboral

Diagrama N°1
Subsistemas/Ambitos de Gestiény Desarrollo de Personas

Gestion del Capacitacion

Desempeio y Formacion e —

o —— Calidad de Vida
Movilidad y y Ambientes
Promocion Laborales

Laborales
/participacion

Reclutamiento y Planificacién
Seleccion

POLITICA DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS
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lll. Propuesta tipo de un Procedimiento/Programa de Induccion

Los procedimientos/programas de induccién deberan ser dirigidos por los directivos de la

institucién, la jefatura directa y/o las respectivas Areas de Gestién de Personas, segln

corresponda, teniendo presente las siguientes consideraciones:

Objetivo: Establecer los objetivos del procedimiento/programa de induccidn, por ejemplo:
Socializar, orientar, entrenar, alinear y fidelizar al nuevo funcionario con la organizacién de
una manera sistematizada y formal, para que éste asimile con rapidez la cultura de la
organizacién y demuestre una conducta de compromiso con ella.

Esta tiene por finalidad, reducir el tiempo de adaptacion al puesto de trabajo y facilitar el
proceso de integracién de los nuevos funcionarios que ingresan al Servicio, propiciando
una adecuada satisfaccién laboral y un mejor desempefio para la organizacién.

Alcance o cobertura: Indicar a quiénes aplica el procedimiento/programa de induccidn.
Aplica a todos los nuevos funcionarios del servicio publico independiente de su situacién
contractual. Se aplica ademas en los casos de reincorporacién luego de un tiempo
prolongado de ausencia, cambio de funciones y en casos de movilidad interna.

Normativa aplicable: Indicar aquella normativa pertinente a la funcién publica, al
Sector/Ministerio del cual depende o estd relacionado el Servicio, leyes y reglamentos
especificos existentes o pertinentes a cada servicio, entre otros.

Responsabilidades: sefialar la unidad o persona responsable del adecuado desarrollo del
proceso, actividades o tareas especificas del mismo.

Formatos e instructivos: Documentos en los que se registra y/o basa la informacién
generada durante el desarrollo de las actividades del procedimiento/programa. Por
ejemplo, Manual de Induccioén.

Estructura o diagrama de flujo: Consiste en una representacion gréfica del
procedimiento/programa. Cada paso o actividad es representado por un simbolo diferente
qgue contiene una breve descripcion de la etapa, ofreciendo una descripcidn visual de las
actividades implicadas mostrando la relacidn secuencial entre ellas, facilitando de esta
manera la rapida comprensién de cada actividad, su contenido, roles, responsabilidades y
su relacidn con las demas, entre otros.

Actividades: Consisten en identificar y definir las acciones, tareas o gestiones necesarias a

desarrollar de modo de asegurar la realizacidn del procedimiento/programa considerando
actividades de bienvenida, de induccién al cargo, a la institucidn y a la funcién publica. A
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través de ellas se busca generar un proceso de acompafiamiento que permita transmitir al
nuevo funcionario las actitudes, estandares y valores prevalecientes en la organizacién.

Definiciones: Es importante definir los principales conceptos a considerar en el
Procedimiento/Programa de induccidon, de manera de facilitar su compresién. Por
ejemplo, Plan de induccion: Conjunto de actividades disefiado y administrado con el
propdsito de facilitar la incorporacidn y adaptacién de las personas a la administracion o al
nuevo cargo.

Indicadores de gestion e instrumentos de evaluacidn: Se precisa definir los medios,
instrumentos o mecanismos para evaluar hasta qué punto o en qué medida se estan
logrando los objetivos planteados del procedimiento/programa. De igual modo, se
establecen los instrumentos necesarios para obtener informacion significativa -a través de
entrevistas o cuestionarios-, de manera de monitorear los objetivos del
procedimiento/programa y realizar las adecuaciones si fuesen pertinentes.
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IV. Anexos
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Anexo N° 1: Acciones y actividades de un Procedimiento/Programa de Induccidn

A continuacion se indican una serie de acciones y/o actividades que pueden conformar un

procedimiento/programa de Induccidén, tomando en cuenta fundamentalmente, los pasos a

desarrollar para generar dicho proceso y considerando ademas los objetivos que se persiguen con

cada accion, las actividades a realizar y la pertinencia de las mismas, como tambien algunos

contenidos minimos que debieran contemplar el desarrollo de dichas actividades.

El procedimiento/programa de Induccién de cada servicio puede desarrollarse implementando las

actividades propuestas, asegurando asi el cumplimiento de buenas practicas en materia de

Induccién de Funcionarios Publicos; o bien, puede rescatar, modificar y/o agregar actividades, y/o

contenidos de acuerdo a los criterios y definiciones de cada Institucién.

a) Actividades sugeridas para socializar:

SERVICIO
CIVIL

OBIJETIVO ACTIVIDAD / TAREA GRUPO OBJETIVO CONTENIDO
o . . Saludos de
Recibir y dar la bienvenida al . .
] . bienvenida y breve
funcionario por parte de la | Recomendable para
. L, . contexto de
Jefatura Directa, o quién ésta | cualquier estamento. . .
incorporacion del
haya encomendado. . .
funcionario.
o Hacer una presentacién al .
Recibir a la . . . Especialmente
funcionario por parte del Director
personay . recomendable para:
o Jefatura de los miembros de su ] )
presentar en . L Directivos o Jefaturas.
L equipo de trabajo directo. »
términos - Presentacion de
Especialmente . .
generales a la » equipo de trabajo.
C Hacer una presentacion del | recomendable para:
institucién ) . . . ) L
funcionario su equipo de trabajo | Profesional, técnico o
directo. asesor. Administrativo o
auxiliar.
Informar  respecto  de las | Recomendable para | Informar funciones

funciones propias del cargo.

cualquier estamento.

propias del cargo.
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b) Actividades sugeridas para alinear y fidelizar:

OBIJETIVO ACTIVIDAD / TAREA ‘ GRUPO OBIJETIVO CONTENIDO ‘
Organizar reuniones de trabajo -Vision, Mision vy
individual con los Directivos y/o Valores
Jefaturas de las  distintas | Especialmente -Historia
divisiones, direcciones, | recomendable para: -Organigrama
subdirecciones y/o | Directivo o Jefatura | -Estructura Funcional
departamentos mas cercanos a | Profesional, técnico o | -Leyes Vigentes
su gestion para conocer las | asesor. -Servicios
funciones, servicios y productos institucionales
de cada area de trabajo. -Dotacion
Entregar documentacidn al nuevo -Presupuesto

Entregar . ] Recomendable para .
. funcionario respecto de la . -Indicadores/Metas
contenidos L cualquier estamento. .
institucion. (PMG, Convenios
relevantes de la .
Colectivos)

instituciéon sus
y -Cédigo de Buenas

metas. .
Definir y desarrollar la figura de Practicas Laborales y
agente inductor (tutor, mentor u el respectivo Plan
otro) que oriente, clarifique vy Trienal del servicio
refuerce al funcionario los | Recomendable para | -Normas y
contenidos institucionales. Se | cualquier estamento. procedimientos que
recomienda que dicho rol sea regulan la actuacién
asumido por la Jefatura directa funcionaria  (Cddigo
del funcionario, o por un par. de Etica institucional,
probidad y
transparencia).
c) Actividades sugeridas para orientar:
OBIJETIVO ACTIVIDAD / TAREA GRUPO OBIJETIVO CONTENIDO

-Politica de Gestion de Personas
-Derechos y obligaciones

Entregar material con
normas administrativas,

Informar y revisar
normas
Administrativas y
politicas de
personas del
sector publico vy
la Institucion.

politicas de personas y
procedimientos de la
Institucion.

Realizar una

capacitacion

personalizada respecto del
funcionamiento general del

servicio
institucion.

publico vy

la

Recomendable para
cualquier
estamento

Funcionarias

-Horarios y fechas de Pago
-Prohibiciones e
incompatibilidades

-Feriado Legal y permisos (cony
sin goce de sueldo)

-Licencias Médicas

-Maternidad

-Destinaciones, comision de
servicio y cometidos Funcionarios
-Evaluacién del desempefio
-Capacitacion

-Prevencién de riesgos
-Bienestar y actividades
recreativas
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d) Actividades sugeridas para entrenar

OBIJETIVO

Revisar objetivos

funciones y
desempefios
esperados del
Cargo.

ACTIVIDAD / TAREA

Realizar  reuniones con su
Jefatura directa quién expondrd y
contextualizard las funciones y
responsabilidades  del

definira expectativas

cargo,

de
desempeiio individual, productos
esperados y plazos.

GRUPO OBIJETIVO

Entregar perfil, descripcidon y/o
especificacion del cargo al nuevo
funcionario para clarificar sus
funciones, tareas, dependencias,
niveles de desempefio, entre

otros.

Recomendable
cualquier estamento.

Definir y desarrollar la figura de
agente inductor (tutor, mentor u
otro) que oriente, clarifique vy
refuerce  al funcionario los
contenidos especificos del cargo.
Se recomienda que dicho rol sea
asumido por la Jefatura directa

del funcionario, o por un par.

para

ORIENTACIONES &Y'

CONTENIDO
-Mision y  visidn
Institucional

-Objetivos del cargo
-Funciones del cargo
-Dependencias
-Equipo de trabajo
-Compromisos de
desempefio

individual y colectivo
-Productos y/o
servicios del cargo

-Renta fija y variable.
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Anexo N° 2: : Recomendaciones para desarrollar un Procedimiento/Programa de Induccién

En la eventualidad de que la institucion cuente con un programa/ procedimiento de Induccion, se

sugiere aplicar esta pauta para verificar que se ajuste en forma y fondo para la efectividad del

instrumento, y asi, poder identificar los ajustes que se requieran realizar en caso de detectar

alguna brecha. Asimismo, sera de utilidad para el proceso de construccién para verificar que los

elementos sefialados como optimos que estan siendo abordados.

Este apartado considera tres variables: Aspectos Generales del procedimiento/programa,

los

contenidos a abordar y otros aspectos relevantes a considerar en la definicon de los instrumentos.

a) Aspectos generales

SERVICIO
CIVIL

N° \ Elemento Recomendaciones

El Servicio cuenta con un Se sugiere describir un procedimiento/programa que contenga las
11 procedimiento/programa de | acciones y responsabilidades planificadas que permitan socializar,

Induccién formal y orientar, entrenar, alinear y fidelizar a los nuevos funcionarios, o de

sistematico. aquellos que requieran dicho proceso en la organizacion.

El procedimiento/programa

cuenta con el respfaldou Todo procedimiento/programa debe contar con el debido respaldo
1.2 form’al de la organizacion a formal a través del correspondiente acto administrativo, esto es,

través del acto ., .

L . Resolucién Exenta o Decreto segln corresponda.

administrativo

correspondiente.

Se explicita el alcance del Se recomienda que el alcance del procedimiento/programa de
13 procedimiento/programa induccién incluya a todas las personas que ingresan al servicio, las que

segun la procedencia de las | ocupan nuevos cargos, aquellas con ausencias prolongadas y casos de

personas y desempefio. re inducciéon por desalineamiento evidenciado en desempefio.

Se explicita la incorporacidn

o guia de principios El procedimiento/programa deberd declarar y contener en su
1.4 | orientadores de buen trato, | desarrollo los principios de buen trato, calidad, oportunidad vy

calidad, oportunidad y pertinencia en el proceso de induccidn.

pertinencia.
15 Se explicita la normativa El procedimiento/programa deberad indicar la normativa que rige

aplicable al proceso.

materia de induccidn en la administracidn publica.
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b) Contenidos

Elemento
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Recomendaciones

SERVICIO
CIVIL

El procedimiento/programa
explicita las consideraciones
sugeridas para el rol de jefe

Su rol es brindar el respaldo al area de gestion de personas para que la
induccidon sea relevada al interior de la organizacion. Esto incluye la

2.1 - asignacion de los recursos humanos, financieros y materiales
de servicio en su ) o . S
- necesarios para su realizacién, y su propia participacidon en aquellas
formulacién e L , .
. - actividades que asi lo consignen.
implementacion.
Es responsable de garantizar que la persona podrd participar
efectivamente del proceso de induccién, generando las condiciones
El procedimiento/programa | necesarias para ello. Asi mismo, debe escoger un agente inductor que
explicita las consideraciones | asegure una adecuada supervisién, seguimiento y orientacién del
29 sugeridas para el rol de nuevo funcionario. La jefatura directa es responsable de entregar al
) jefatura directa en su nuevo funcionario una descripcion clara de las tareas que debe
formulacién e desempefiar, clarificar sus funciones de acuerdo al perfil y
implementacion. contextualizarlo con la estrategia institucional, suministrando toda la
informacién técnica acerca de cdmo realizarlas, y siendo responsable
de realizar retroalimentacién al inducido al final del proceso.
El procedimiento/programa . -
p. . ./p g. En ella radica la responsabilidad del proceso general, ya que debe
explicita las consideraciones . . . . .
. , coordinar y monitorear los procedimientos/programas de induccién y
sugeridas para el drea de L - . S
2.3 L, sus actividades. Debe, asimismo, controlar la efectiva participacién de
gestién de personas en su . . . .
. las personas e introducir los ajustes que determinadas coyunturas
formulacién e . .
. . puedan demandar o el desarrollo de posibles mejoras.
implementacion.
- Se sugiere la designaciéon de un agente inductor, mentor o tutor
El procedimiento/programa . . . .
. . . directo, que puede ser un par de la persona inducida o un miembro de
explicita las consideraciones o . . .
. la organizacidén reconocido por ser confiable y experimentado, que
sugeridas para el agente N
24 | pueda responder preguntas sobre la organizacidn y mantenerse cerca
inductor, mentor o tutor, . o .
. durante el periodo inicial del proceso. Su rol fundamental es facilitar
en su formulacién e . . . -
. . la interrelacién de la persona con su equipo de trabajo directo y con
implementacion. .
las otras areas.
Se explicita en el | El procedimiento/programa de induccién busca integrar de manera
procedimiento/programa el | planificada a las personas que ingresan a la organizacion o cambian de
objetivo, propdsito o fin | funciones, a través de un proceso de acompafiamiento tendiente a
2.5 | deseado mediante la | ofrecer la informacidon necesaria para desempefarse en forma
implementacion del | cdmoda vy eficaz, conocer y comprender los aspectos especificos del
procedimiento de | trabajo y los procedimientos de la organizacion, promoviendo la
induccion. adaptacion a la cultura organizacional.
El procedimiento/programa
establece la identificacion
de la unidad o persona | Se recomienda incluir la identificacion de la unidad o cargo
2.6 | responsable del adecuado | responsable del adecuado desarrollo del procedimiento/programa,
desarrollo del | para cada una de las actividades o tareas del mismo.
procedimiento, actividad o
tarea del mismo.
El procedimiento/programa
establece o cuenta con . - . . . -
Se recomienda utilizar formatos e instructivos (impresos y/o digitales
manuales, formatos e , . , .
2.7 como metodologia e-learning o céapsulas virtules) en los que se

instructivos que faciliten la
entrega de informacion y
contenidos en el proceso de

registra y basa la informacién pertinente al proceso de induccién.
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Elemento
induccion.

Recomendaciones

El procedimiento/programa
explicita las fases, etapas

Se refiere a las acciones, tareas o gestiones necesarias para asegurar

)8 y/o actividades a | la correcta realizacion del procedimiento/programa. Las actividades
) desarrollar en la | estdn asociadas a responsables y pueden ademas considerar plazos
implementacion del | pertinentes y oportunos.
proceso de induccion.
El procedimiento/programa
explicita los principales
conceptos o definiciones a
considerar en su desarrollo - L
. L, Todo procedimiento/programa debe contar con definiciones claras
2.9 o) implementacion, . .
. .| para los conceptos sustantivos del mismo.
necesarios para su amplia
comprension, informacién y
difusion.
Se recomienda su uso dentro del procedimiento/programa o
reemplazando al mismo, y consiste en una representacion grafica del
. procedimiento, donde cada paso o actividad es representado por un
El procedimiento/programa | ', ) : L
. simbolo diferente que contiene una breve descripcidon de la etapa,
2.10 | cuenta con un diagrama de . - . L L
. ofreciendo una descripcidon visual de las actividades implicadas
flujo, esquema o estructura. iy . - .
mostrando la relacién secuencial entre ellas, facilitando la rapida
comprensién de cada actividad y su relaciéon con las demas, entre
otros.
Indicadores de gestiéon e | Se establecen indicadores para medir la eficacia, eficiencia o
511 instrumentos de evaluacién | cobertura del Procedimiento o Programa.
' del Se establecen formatos o cuestionarios de evaluacion del
procedimiento/programa. procedimiento/programa.
El procedimiento/programa
explicita los contenidos
512 minimos establecidos en la
' normas generales de
aplicacion general
referentes a induccion.
El procedimiento/programa . . . . .
P e /p .g Se diferencian contenidos segun procedencia laboral de las personas y
hace distincién por tipo de . s R . .
2.13 las propias caracteristicas institucionales, que podran considerar,

inducciéon a realizar a la
organizacion.

calidad juridica, estamento, roles, funciones, entre otros.
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c) Otros aspectos relevantes

-

Elemento

El procedimiento/programa

ha sido formulado con la

ORIENTACIONES|

Recomendaciones

Es recomendable que los procedimientos/programas e instrumentos
de implementacion de la politica de personas, incorporen en algin

articipacion de los | . S o . .
3.1 P P nivel la participacion de la asociacion de funcionarios o sus
representantes de las e s
. representantes. Esto produce mayor legitimidad desde el inicio del
asociaciones de
. . proceso.
funcionarios.
El procedimiento/programa
considera o establece un | Es importante contar con un plan de difusién, para que la
3.2 | plan de difusién 0 | organizacidn conozca desde el comienzo las actividades que
comunicacion a todo el | conllevan el procedimiento/programa y su ruta temporal.
servicio u organizacion.
El procedimiento/programa
se aplica en todo el servicio . e - .
o . Considerar el contexto de cada institucion y oficinas regionales para
3.3 | u organizaciéon, es decir, .. . .
. . adecuar el procedimiento si fuese necesario.
incluye las oficinas
regionales/provinciales.
El procedimiento/programa
incorpora perspectiva de
34 género, ya sea a nivel de

lenguaje inclusivo o
acciones positivas para su
implementacion.
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