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PROGRAMA DE INDUCCION

Objetivo general : Generar un programa de
induccién Institucional que permita instruir a los
funcionario/a en temas propios de su puesto de
trabajo, del funcionamiento interno de |Ia
organizacién, familiarizandolo con el rol de |la
Superintendencia de Salud en la Proteccidon vy
Promocion de los derechos en salud, promover el
compromiso con la institucion y fortalecer |Ia
empatia con los usuarios y entre los funcionarios/as
de la institucion.

Objetivos especificos :
« Informar sobre la Administracion del Estado

« Orientar sobre valores, normas y cultura
organizacional

« Presentar funciones del cargo.

- Favorecer la identificacién con la Institucion.

- Fortalecimiento de la Empatia (interna y externa)




PRINCIPIOS ORIENTADORES

Inclusion laboral y equidad de género: La institucion privilegia la
equidad de género y la no discriminacion.

Buen trato: Ambientes laborales saludables.

Calidad en el proceso: Proceso adecuado que facilite la integracién
de los y las nuevas personas funcionarias.

Pertinencia: Actividades que entreguen las herramientas necesarias
para la pronta integracién de la persona funcionaria.

Oportunidad: Dentro de los 30 dias habiles del ingreso.




ALCANCE o o
Planta y Contrata: Participa en todas las actividades preparadas en el programa.

Personal a Honorarios: Participa en actividades interna como reuniones con los
encargados de cada materia e induccion especifica en el puesto de trabajo con
acompanamiento de tutor/a.

Alumnos/as en practicas: Participa en reuniones generales con los encargados
de las materias de Equidad de Género, Seguridad de la Informacién, Sistemas de
Integridad y Planificacion Estratégica.

Reincorporacion tras ausencias prolongadas: Participa de actividades con el
objetivo de retomar su puesto de trabajo, acompanada de un tutor/a pero el
periodo de un mes.

RESPONSABLES Superintendente/a: Respaldar el proceso y asignar recursos.

Gestion de Personas: Planificar e implementar el proceso.

Unidades que participan en la induccion: Se encargan de entregar
informacidon general de tematica de interés institucional.

Jefatura directa: Liderar induccion especifica y asignacion de tutor.

Tutor: Acompanar e instruir al nuevo funcionario/a.

Funcionarios/as: Participacidon activa y completar todas las etapas del
programa.




ETAPAS

v Planificacion
v Ejecucion
v'Induccidén inmersiva en sucursal

v'Evaluacioén y seguimiento



ETAPA 1 SUPERITRNDRNCIS

- - T 4
Planificacion ANEXO 1: FORMULARIO DE CONTRATACION Y HABILITACION PUESTO DE
TRABAJO (formulario inserto en el sist @P habilitacién puesto de trabajo)
NOMBRE FUNCIONARIA/O

Solicitud y llenado de formulario de contratacién (RyS - UNIDAD DEPENDENCIA

contratacién directa).

ESCALAFON
GRADO
Tipo: Puesto Trabajo CALIDAD CONTRACTUAL

Contacto con el/la nueva/o persona que se incorpora a la YWRRCRIN  abilitacion Puesto Trabsio FECHA INICIO CONTRATACIGN

InStItUCIén. Puesto de
Trabajo de:

Nombre Asignado FUNCIONES A DESARROLLAR

Cadigo Centro de Costo Destino DISCAPACIDAD

Centro Destino:

Nombre Cenfro de Costo Destino LUGAR FSICO DONDE SE DESEMPENARA

Habilitar puesto de trabajo y sistemas informaticos. _ NECESITA ALUSTES NECESARIOS

SISTEMAS INFORMATICOS NECESARIOS SEGUN PEREFIL DEL CARGO

Seleccionar archivo = Ningln archivo seleccionad

Archivo:
Cargar Archivo

Texto Observacion: Archivo:
Seleccior

1. Sistema de documentacion

2. Sistema de Fiscalizacion

Asignacion de tutor/a y plan de induccion especifico del
cargo (solicitado a la unidad desempefo)

3. Sistema de recepcidn de documentos P

P 4. Sistema de recepcion de documentos IF

5. Sistema de documentacion Fiscalia

6. Sistema de Gestion de Personas

7. Otros sistemas detallar:

En la etapa de planificaciéon se desarrolla un trabajo en equipo de distintas areas, dentro del Subdepartamento de Gestidon y Desarrollo de
Personas, asi también con otras como Tecnologia de la informacién, Servicios Generales y las areas donde se incorpora el nuevo funcionario.




ETAPA 1

Planificacion

Rol de Tutor/a : lo desempefia un/a coordinador/a, un par con mayor experiencia o bien la misma jefatura, quien se encargara de acompafiarlio/a al menos 6 meses,

tiempo suficiente para la fidelizacidon y adaptacion de quien ingresa.

v/ Para quienes se reincorporan después de una ausencia prolongada mayor a 6 meses también se asigna un tutor/a, quien los acompafia el primer 1 mes de su

ingreso.
v' Durante este tiempo se encarga de ensefar las tareas que debe desempeiar.
v' Es una guia ante dudas que puedan surgir en el transcurso del proceso de adaptacion.
v' Se encarga de entregar feedback a la jefatura respecto al desempefio en el proceso de adaptacion al puesto de trabajo y cultura organizacional.

v' Como politica interna todos los ingresos a contrata su incorporacion es de 6 meses (periodo de evaluacion).

W = ey




ETAPA 11

Ejecucion

Bienvenida Institucional: Lo recibe la jefatura del Subdepartamento de Gestion y Desarrollo de Personas -
enrolamiento de huella para marcaje)
Se envia correo con saludo del Superintendente y ademads se agenda la fecha de las actividades de induccion general.

Programa de induccion general: se realiza a través de TEAMS u otra plataforma, si solo tenemos un ingreso en el mes
se realiza presencial para el personal de Santiago.

v' Las materias sobre Tecnologia de la informacion y Gestion de Personas, se entregan en forma individual, (primer dia)
v Durante los siguientes dias (dentro del mes) se realizan las reuniones con las siguientes unidades y comités:

+ Unidad de Planificacion Estratégica, Innovacion y Control de Gestion
« Mision, objetivos y estructura institucional

« Seguridad de la Informacion

« Encargado de reportar delitos a la unidad de andlisis financiero

» Servicio de Bienestar

+ Mesa de buen trato

+ Comité de Género

+ Comité Paritario de Higiene y Seguridad

+ Sistema de Integridad

Reunion con jefatura directa y equipo de trabajo: un integrante de Gestion de Personas acompafia a la personas que
ingresa a la unidad de desempefio, lo presenta a la jefatura directa y el/la tutor/a designada/o.

SUPERINTENDENCIA

iBienvenida

Loreto!

iFelicitaciones por tu incorporacion a la Super de Salud!
Estamos muy felices de que formes parte de este equipo y que, a partir de esta
semana, trabajemos juntas y juntos en los desafios que nos plantea la promocién y
proteccién de los derechos de las personas en salud.

. Mictor Torres Jeldes
perintendente de Salud

§ @superdesaludChile @superdesaludchile
X @superdesalud @ Superdesaludchile
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ETAPA 11

Ejecucion

Capacitaciones en otros campus de estudios: durante el primer semestre deberan completar cursos en el campus del Servicio Civil y CEA de la Contraloria
General de la Republica. Segun el perfil deberan realizar los siguientes cursos

+ Sistema de integridad

* Equidad de Género

» Prevencion VALS

+ Estatuto administrativo

Para cargos de jefatura adicionalmente curso de liderazgo

“La inscripcién y monitoreo de la realizacién de estos cursos los realiza el drea de capacitacién institucional”

Induccion para cargos de Jefatura

Cursos de capacitacion de: Liderazgo, Buen trato, Perspectiva de

género (en Campus Servicio Civil) Servidores

Pablicos

CENTRO DE ESTUDIOS
iy . ) ( DE LA ADMINISTRACION
Induccion para reingresos A DELESTADO

M Formando
Servidoras y

Enfoque en reintegracion, metas del area, acompanamiento por
tutor/a




ETAPA 11

Ejecucion

Induccion inmersiva:

Dentro de los primeros 3 meses desde el ingreso, se invita
a todas las personas con desempefio en Santiago a
participar en una actividad en el area de atencion de
personas.

La coordinacion de esta actividad se realiza junto con la
jefatura del area de desempefio, con el objetivo de que el
participante perciba la importancia de mantener contacto
directo con la ciudadania que requiere nuestros servicios y
comprender cémo su trabajo individual influye en Ia
resoluciéon de las problematicas que presentan los usuarios.
La actividad contempla una jornada completa en el area de

atencion de personas, siguiendo la ruta del viajero.

C———— s
SUPERINTENDENCIA

ANEXO 1

FORMULARIO ENCUESTA PREVIA A LA ACTIVIDAD
ONLINE
(Se envia junto al correo con la invitacién)

Eval(a en tres minutos tus expectativas el Proyecto de Induccién Inmersiva
1. Sexo

Hombre

Mujer

Intersex

Prefiero no responder

~N

. Rango de edad en |a que te encuentras

18 2 29 aftos
30 a 39 affos
40 a 49 afios
50 a 59 aflos

iBuen dial

En nombre del Subdepto. de Gestién y Desarrollo de Personas y la Unidad de
Atencién de Personas, te damos una cilida bienvenida a la Induccién Inmersiva,
actividad centrada en la empatia y satisfaccion de la ciudadania.

Agradecemos tu participacion en esta actividad, la cual esta disenada para
conectar con la realidad de usuarios/as y fortalecer el rol publico que debe primar
en nosotros como funcionariosfas publicos con valores como la empatia,
integridad y eficacia.

La induccidn se llevard a cabo el dia jueves 10 de julio, entre las 9:00 y 17:00
horas. Te solicitarmos llegar a las 8:45 hrs a la oficina del Jefe de la Unidad de
Atencién [primer piso, ingresando por el costado de los ascensores), donde
Johanna Pozo y Mariela Esperguez te daran la bienvenida.

Recuerda llevar tu credencial, evitar el uso del celular y no intervenir durante
la atencidn de tu Ejecutivo/a tutor/a.

IMPORTANTE

Antes del dia de tu induccion, solicitamos que completes la encuesta previa y, al
finalizar tu dia, deberas completar la encuesta de satisfaccion. Ambos links
adjuntes en este correo.

Si tienes preguntas o necesitas mas informacidn, no dudes en contactarnos.
iTe esperames con entusiasmao!

Cordialmente,
Mariela Esperguez

DE SALUD
ANEXO 2
FORMULARIO ENCUESTA DE SATISFACCION ONLINE

Evalda en cinco minutos tu experiencia en el Proyecto de Induccién Inmersiva
1. Sexo

Hombre

Mujer

Intersex

Prefiero no responder

~N

. Rango de edad en la que te encuentras

18 a 29 afios
30 a 39 aflos

DE SALUD

3 ANEXO 3
3. Area PROTOCOLO INDUCCION INMERSIVA
DiA DE LA ACTIVIDAD INDUCCION INMERSIVA
1. Bienvenida: El dia de |a induccién inmersiva la persona se presentard en el Area
de Atencidn de Usuarios/as, lo recibira la Dupla Coordinadora junto a las jefaturas
de las Areas de Atencién de Personas y Participacién Ciudadana y de Gestién y
Desarrolio de Personas.
2. Dupla Coordinadora presentard a el/la Ejecutivo/a de atencién quien acompafiard
en la tarea de la jornada y al equipo de la misma drea.
3. Personal del Area de Comunicaciones registrardn la jornada para posterior
difusion.
4. {Qui

4. Primera actividad capacitacién respecto a:

« Lugar donde se ubicard la persona en atencidn de usuarios durante la
actividad.

« Se mostrard el médulo de anfitridn, correspondiente a la primera atencién
de las y los usuarios/as del sistema.

+ Sistemas informéticos asociados a la atencidn de usuarios.

+ Designacitn de tareas a realizar ese dia tales como, completar formulario
de reclamo, incorporar al usuario al sistema, entre otras tareas.

+ Horario de almuerzo

+ Tareas a realizar una vez que se cierra la atencién de personas.

« Término de jornada laboral.

5. Observacion en el médulo de atencién, junto al ejecutive/a designado para
acompafiar durante la induccion.

6. Break con elfla tutor
7. Continuacion observacion modulo atencidn.

8. Horario almuerzo.

9. Actividad posterior al clerre de atencién de usuarios y usuarias, realizar tareas
administrativas y observacion de responder consultas en la pagina web
institucional y/o atencidn telefénica. (segin el perfil de quien participe en la
actividad podrd responder algunas consultas con el apoyo del ejecutive o
ejecutiva de atencidn).

10. Al término jornada laboral se enviard la Encuesta de Satisfaccién para conocer la
percepcidn de la experiencia.




b

ETAPA I1
Ejecucion Induccion Inmersiva

La Ruta del Viajero

REUNION
BIENVENIDA

Se realiza una reunidn
con la jefatura de Ia
Unidad de Atencion de

Personas, la dupla que
recibe a cada
funcionario/a y el/la
tutor/a de atencion
presencial. En esta
instancia, se explica el
objetivo de la
experiencia, se recogen

las  expectativas que
tienen respecto de la
actividad y se detalla el
itinerario del dia.

Se hace hincapié en que
el objetivo no es
supervisar ni evaluar el
desempefio, sino
observar 'y escuchar
activamente. Se enfatiza
que, desde su respectivo

rol, cada funcionario/a
puede aportar
significativamente al

proceso de atencion de
las personas.

8:45 a 9:00

PRESENTACION
EJECUTIVO
WEB

CON
CANAL

El/la funcionario/a es
acompafiado/a por la
dupla al espacio de
trabajo del ejecutivo,
donde se le muestran las
distintas plataformas de
atencién ciudadana que
utiliza, las derivaciones
que realiza y el
procedimiento que sigue
para llevarlas a cabo.
Respecto a las consultas
se muestran ejemplos de
ellas y como es la forma
de respuesta.

9:00 a 9:30

en sucursal

PRESENTACION
EJECUTIVO
ESCRITO

CON
CANAL

El/la funcionario/a es
acompafiado/a por la
dupla al espacio de
trabajo del ejecutivo,
quien presenta la
plataforma utilizada para
este tipo de consultas, la
forma de respuesta vy
cOémo se registran.

9:30 a 10:00

PRESENTACION
ANFITRION/A

CON

El/la funcionario/a es
acompafiado/a por la
dupla al espacio de
trabajo del/de la

anfitrion/a, donde se le
explica el procedimiento
para derivar a los/as
ejecutivos/as de los
modulos de atencién, asi

como la forma de
entregar orientacion
cuando la solicitud no
corresponde a las

competencias del
servicio. Ademas, se le
muestra como se utiliza
el tétem de atencidn.

10:00 a 10:30

PRESENTACION
TUTOR/A
ATENCION
PRESENCIAL

CON
DE

El/la funcionario/a es
acompafiado/a por la
dupla al espacio de

trabajo de su tutor/a de
atencién presencial,
donde se le muestra la
plataforma de atencion
ciudadana que se utiliza,
asi como el sistema de
lamado de personas al
modulo. En este espacio,
el/la funcionario/a debe
observar con escucha
activa la atencién que se
realiza.

11:30 a 14:00

REUNION DE CIERRE

Se realiza una reunion de
evaluacion en la que se
consulta al/a la
funcionario/a participante
como se sintio, como
evalla la experiencia
vivida y de qué manera,
desde su rol, cree que
puede aportar a los
procesos de atencién en
el futuro.

Finalmente, se entrega a
cada participante un
distintivo como simbolo
de su participaciéon en la
experiencia.

15:30 a 16:00




ETAPA 111
Evaluacion programa de induccion

Cuestionario con informacion del plan general

Encuesta de satisfaccion plan de induccion

Encuesta de satisfaccion induccion inmersiva

1, INDICADOR INDUCCION GENERAL:
Numero de personas que participaron del plan de induccion

Numero de personas que ingresaron a la institucion en el afio t.

Meta: 100%
Medio de verificacion cuestionario respondido.

2. INDICADOR INDUCCION INMERSIVA:
% de personas que participaron de la induccion inmersiva

Numero de personas que ingresaron a la Instituciéon afio t.

Meta: 10%
Medio de verificacion encuesta de satisfaccion respondida

Revisian: Cuestionario Proceso de Induccién Personal a Contrata

Contactos  Preguntas

Encuestado
o,
< 2 Anénimo 88%
Puntuacién
1. Nombre y cargo Puntuz /0 pts
Alicia Troncoso Avila

2. Género Puntuz /0 pts

Masculino

Femenino

No informa

o Jops

+ Correcto
Calificada de forma automitica
3. El Ministro de Salud es la jefatura directa del Superintendente de Salud

Verdadero

Falsa

®

Cuestionario Proceso de Induccién Personal 2024

adamente 13

ra respander el cuestion

1. Nombre y cargo

Escriba su respuests
2. Género
O Masaling

O Femenino

() Moinforma

3. El Ministro de Salud es la jefatura directa del Superintendente de Salud

) Verdadero

Encuesta de Satisfaccion prog; de idn d

in términos generales sefale el nivel de satisfaccion del procedimiento de induccicn recibido
15U ingreso a la Institucién en los siguientes aspectos, califique con nota de 12 7, donde 1 es

:| nivel mas bajo de satisfaccidn y 7 el mas alto

HENVENIDA

tecepcidn y bienvenida

resentacion del equipo de trabajo

*resentacion del tutor

NFORMACION TRANSVERSAL

nformacién Planificacidn Estratégica y Seguridad de la
nformacion

nformacién Derechos y Deberes del Funcionario en relacidn a las
naterias de Gestion y Desarrollo de Personas (permisos

nformacién de Comité Paritario. (materias de higiene y seguridad,
omité de emergencia, enfermedades profesionales, etc)

nformacién del Servicio de Bienestar (seguro de Salud, beneficos)
solo si corresponde)

nfarmacién de Asociacién de Funcionarios (solo si corresponde

NFORMACION ESPECIFICA

‘unciones del cargo

istructura de la Unidad

\poyo del tutor en el proceso de aprendizaje

ENCUESTA SATISFACCION PROYECTO
INDUCCION INMERSIVA

6 ago 2025

Evalua muy brevemente tu experiencia en el proyecto de Induccién Inmersiva




APROBACION MATERIAS DE INDUCCION

O z pd
Comité Paritario de Higiene y seguridad I E— GENERAL
e
Tecnologia de la informacion
Asunto de género  [IIIIIIEIEGEGEGEGEGEGEGEGEGG_——-
Sistema de integridad I = 2023
7
UAF 74% = 2024
Seguridad de la Informacion I
Planificacion Estrategica I

0% 20% 40% 60% 80% 100%
m2024 m2023

De acuerdo a lo que sefala el grafico hay un avance general en la mayoria de las
materias abordadas en el programa de induccién general, por tanto, un mayor
aprendizaje de las personas que participan en esta actividad.

Este indicador refleja el desempefio de todas las personas ingresan independiente de
su calidad contractual




felicitaciones mejora conocimiento sistemas informaticos

Diversos temas normativos ATU labor pL'IinCO PErsoONas gestion

buena impresiéon mayor empatia atencidon presencia La Experiencia usuarios/as
PrincCipio distintos sistemas
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