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1. INTRODUCCION

Los nuevos desafios que enfrenta la administracion publica requieren de funcionarias y
funcionarios preparados, comprometidos y conscientes del impacto de su labor en la ciudadania.
En este contexto, las politicas de gestion y desarrollo de personas adquieren un rol estratégico,
orientadas a fortalecer el rol del servidor publico, promover la modernizacién del Estado y
consolidar una gestion basada en la confianza, la empatia y el propdsito social del servicio
publico.

El presente documento constituye una actualizacién del Procedimiento de Induccién Institucional
del Servicio Médico Legal, elaborada en coherencia con los lineamientos del Servicio Civil y las
buenas practicas en gestion de personas, particularmente en materia de induccién e integracion
de nuevos talentos.

Su finalidad es entregar un marco sistematico y actualizado que facilite la incorporacion,
reintegracion o movilidad de las personas funcionarias dentro del SML, asegurando un
alineamiento funcional, ético y cultural con la misién institucional.

La induccién se concibe como una herramienta de gestién y acompariamiento, orientada a facilitar
la adaptacién de quienes:

Se incorporan por primera vez al sector publico.

Ingresan al Servicio Médico Legal.

Asumen nuevas funciones o responsabilidades.

Se reincorporan luego de un periodo de ausencia prolongada.

A través de este proceso, se busca entregar y contextualizar de manera oportuna la informacién
técnica, normativa y cultural que permita comprender el quehacer institucional, las funciones del
cargo, la estructura organizacional y los valores que orientan el trabajo del SML.

En coherencia con el Desarrollo de Personas y el Sello +Empatia, este procedimiento incorpora
una dimension innovadora: la Induccién Inmersiva +Empatia, una experiencia vivencial que
promueve la reflexion, la escucha activa y la conexién emocional con el propésito publico y
humano del Servicio Médico Legal.

Por tanto, la actualizacién de este procedimiento responde al proceso de modernizacion
institucional impulsado por la Direccién Nacional, que busca fortalecer la gestion de personas
mediante practicas de acogida, induccién y acompafiamiento basadas en la empatia, la
colaboracién y la mejora continua.

2. POLITICA DE INDUCCION DE PERSONAS DEL SML

El Servicio Médico Legal reconoce que la induccion constituye una etapa clave dentro del ciclo
de vida laboral de las personas funcionarias, siendo un componente esencial del proceso de
integracién, aprendizaje y desarrollo institucional.

En este sentido, el Servicio establece la siguiente politica:
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“El Servicio propendera que todas las personas recién incorporadas a la institucion, que hayan
cambiado de cargo, o se reincorporen luego de un afio, estén afectas a un procedimiento de
induccion que permita socializar, orientar, entrenar, alinear y fidelizar al/a la nuevo/a funcionario/a
con respecto a la organizacion, su cargo y entorno.”

Esta politica tiene como proposito asegurar una incorporacion armoénica, informada y participativa
al entorno institucional, facilitando la adaptacion cultural, técnica y relacional de quienes ingresan
o se reintegran al SML.

3. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA LA APLICACION DE LA INDUCCION

El Proceso de Induccion Institucional del Servicio Médico Legal se desarrollaréa conforme a los
lineamientos y orientaciones emanadas por la Direccion Nacional del Servicio Civil, en el marco
de las politicas de Gestion y Desarrollo de Personas en la Administracion Publica.

Este proceso tendra cobertura nacional y sera implementado por los actores institucionales
definidos en los roles y responsabilidades establecidos en el presente procedimiento.

El Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas sera el érgano responsable de orientar,
coordinar, supervisar y acompariar la ejecucion del proceso de induccién, asegurando su correcta
aplicacion y pertinencia en todas las dependencias del Servicio. Para ello, debera:

Proveer contenidos actualizados, herramientas y recursos metodolégicos necesarios para el
desarrollo de las actividades de induccion.

Coordinar acciones formativas y logisticas con las Direcciones Regionales y las unidades internas
involucradas.

Supervisar y realizar seguimiento al proceso de incorporacién, utilizando los medios de
verificacién y evaluacién definidos en este procedimiento.

Asegurar la coherencia técnica y formativa de la induccién con la mision, visién, valores y
principios institucionales del SML.

El proceso de induccion se concibe como un mecanismo dinamico y flexible, sujeto a evaluacién
y mejora continua, con el propésito de responder oportunamente a las necesidades institucionales
y a las expectativas de las personas funcionarias.

Asimismo, se promovera la incorporacion progresiva de la metodologia +Empatia en las
actividades de induccion, seguin corresponda, fortaleciendo la dimensién humana, emocional y
relacional de la gestion de personas en el SML.

4. OBJETIVO

El Procedimiento de Induccién del Servicio Médico Legal tiene por objetivo integrar de manera
planificada y acompafada a las personas que ingresan, cambian de cargo o se reincorporan a la
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institucion, entregando la informacion necesaria para su desempefio eficaz y adaptacion al
entorno laboral.

Asimismo, busca favorecer la comprension del quehacer institucional, sus valores y
procedimientos, promoviendo la adhesion a la cultura organizacional y el fortalecimiento del
sentido de servicio publico desde un enfoque de empatia y bienestar.

5. ALCANCE

El presente Procedimiento de Induccién Institucional es aplicable a todas las personas que se
incorporen al Servicio Médico Legal, cualquiera sea su modalidad de contratacion, incluyendo
personal de planta, a contrata y a honorarios.

Asimismo, se aplicara a quienes:
 Se reincorporen luego de una ausencia prolongada continua igual o superior a un afo.

o Experimenten movilidad interna, asumiendo nuevas funciones o cargos dentro del
Servicio.

e Altos Directivos Publicos correspondientes a los niveles | y Il jerarquicos, quienes
participaran, ademas, en la Induccion Inmersiva +Empatia, adaptada al contexto
institucional del SML.

Este procedimiento tiene cobertura nacional, asegurando su aplicacion homogénea y oportuna
en todas las dependencias del Servicio Médico Legal.

6. FRECUENCIA

La aplicacion del presente Procedimiento de Induccién se realizard cada vez que existan
personas comprendidas en el alcance definido en este documento, ya sea por ingreso, movilidad
interna o reincorporacion al Servicio Médico Legal.

Asimismo, se promovera la ejecucién sistematica y oportuna del proceso, procurando que la
induccion se realice dentro del primer mes de incorporacién o reasignacion de funciones, a fin de
garantizar una adecuada adaptacién y alineamiento con la cultura organizacional.

7. REFERENCIAS NORMATIVAS

El presente Procedimiento de Induccion Institucional se sustenta en el marco juridico que regula
la gestién y desarrollo de personas en la Administracion Publica, y en las normas especificas
que rigen el funcionamiento del Servicio Médico Legal.

Las principales disposiciones aplicables son:

e D.F.L. N° 29/2005 del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo.
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o D.F.L N°1/19.653/2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575/1986, Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado.

e Ley N°19.880, que establece las bases de procedimientos administrativos que rigen los
organos de la administracion del estado.

e Ley N° 20.065, sobre Modernizacion, Regulacion Organica y Planta del Personal del
Servicio Médico Legal.

e Decreto N° 580/2011, del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, que aprueba
Reglamento Organico del Servicio Médico Legal.

e Resolucion N° 6/2019 de Contraloria General de la Republica que fija normas para la
exencion de toma de razén.

e Resolucion N°1/2017, de la Direccién Nacional del Servicio Civil que aprueba normas de
aplicacion general en materias de gestion y desarrollo de personas a todos los servicios
publicos.

e Resolucion Exenta N° 3353/2019, que formaliza y actualiza Dossier de Induccion

e Todas las resoluciones, circulares y disposiciones internas formalizadas por la Direccion
Nacional del SML en materias relacionadas con induccién, capacitacién, gestion y
desarrollo de personas.

8. DEFINICIONES

Procedimiento de Induccién de Personas:

Conjunto formal de actividades planificadas, disefiadas y administradas por el Servicio Médico
Legal, destinadas a facilitar la incorporacion y adaptacion de las personas a la administracion
publica, a un nuevo cargo dentro del SML, o su reincorporacién luego de una ausencia
prolongada.

Planificar:

Proceso mediante el cual se ejecutan las acciones y coordinaciones previas entre los actores
responsables de llevar a cabo el proceso de induccion del/de la funcionario/a que se incorpora a
la institucién.

Socializar:

Etapa en la que el/la funcionario/a comienza a conocer, interactuar e integrarse con las personas
que forman parte de la institucién y, particularmente, con su equipo de trabajo.

Orientar:
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Proceso de acompafiamiento destinado a que el/la funcionario/a conozca, comprenda e integre
los valores, normas, derechos y deberes del Servicio Médico Legal, asi como su contexto
institucional y organizacional.

Entrenar:

Etapa que facilita el aprendizaje inicial del/de la funcionario/a respecto de sus funciones
especificas, la relacién de estas con las del equipo y su contribucién al cumplimiento de la mision
institucional.

Alinear respecto al rol:

Proceso que vincula el desempefio esperado del/de la funcionario/a con los objetivos estratégicos
y productos institucionales del SML, integrando sus propias expectativas y compromisos
laborales. Esta etapa es de largo plazo y responsabilidad directa de la jefatura.

Verificar:

Accion mediante la cual se corrobora que las actividades de induccion fueron efectivamente
realizadas, manteniendo los registros correspondientes como medio de verificacion y
seguimiento.

Sello +Empatia:

Enfoque institucional promovido por el Servicio Civil que busca fortalecer la confianza, la cercania
y el aprendizaje continuo en la gestién publica, promoviendo practicas empaticas tanto hacia las
personas usuarias como hacia los equipos internos

9. ROLES Y RESPONSABILIDADES

El Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas sera responsable de controlar, verificar y
orientar la aplicacién del presente Procedimiento de Induccién, asegurando su cumplimiento a
nivel nacional y proporcionando los lineamientos y recursos necesarios para su ejecucion.

Sin perjuicio de lo anterior, la induccién constituye una responsabilidad compartida y transversal
dentro del Servicio Médico Legal, siendo el sistema organizacional en su conjunto quien socializa,
orienta y acompafia a las personas que se incorporan.

Para ello, se definen los siguientes roles y responsabilidades:
Direccion Nacional del Servicio Médico Legal

 Oforgar respaldo institucional y estratégico al Departamento de Gestion y Desarrollo de
Personas para relevar la importancia del proceso de induccion al interior de la
organizacion.
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e Garantizar la disponibilidad de recursos y condiciones que permitan su correcta
implementacién.

Directores/as Regionales
* Asumir la responsabilidad territorial del proceso de induccién y su ejecucién operativa.

e Asegurar que cada jefatura directa otorgue acompafamiento, orientacion y seguimiento a
las nuevas personas funcionarias.

« \erificar el cumplimiento de las actividades establecidas en el procedimiento y firmar la
hoja de verificacién correspondiente.

Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas (GEDEPE)

o Disponer de personal profesional para el disefio, coordinacién y supervision del
procedimiento de induccién en todas las dependencias del SML.

o Establecer lineamientos metodolégicos, materiales de apoyo y mecanismos de evaluacion
y mejora continua.

Unidad de Desarrollo de Personas
e Coordinar, monitorear y evaluar la ejecucion de los programas y actividades de induccién.

e Controlar la participacion efectiva de las personas funcionarias y realizar los ajustes
necesarios frente a contingencias.

o Comunicar las politicas institucionales de gestion de personas, programas de desarrollo y
bienestar, estructura organizacional y valores del SML.

Jefatura del Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas

o Dar la bienvenida institucional a las nuevas autoridades designadas bajo el Sistema de
Alta Direccién Publica.

e Coordinar con la Direccion Nacional la recepcién protocolar de las personas
seleccionadas para cargos ADP.

Encargado/a de la Unidad de Administracion de Personal

o Informar oportunamente a la Unidad de Desarrollo de Personas (via correo institucional)
respecto de las nuevas incorporaciones que requieran induccion, indicando identificacion,
unidad laboral, fecha de ingreso, estamento y cargo.

Jefaturas Directas
e Entregar una descripcion clara de las tareas y responsabilidades del cargo.

o Contextualizar las funciones en relacion con la estrategia institucional.
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Acompanar activamente el proceso de induccion, facilitando la integracion del/de la
funcionario/a con su equipo y otras areas.

Implementar las actividades que les correspondan dentro del procedimiento y remitir las
hojas de verificacion respectivas.

Coordinador/a de Induccién — Unidad de Desarrolio de Personas

Coordinar y supervisar de manera integral el proceso de inducciéon de las nuevas
incorporaciones al Servicio Médico Legal, asegurando su correcta planificacion, desarrollo
y cierre.

Verificar la realizacion efectiva de las actividades mediante la solicitud y control de las
actas y hojas de verificaciéon correspondientes.

Informar a la Jefatura del Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas sobre los
avances del proceso, funcionarios/as que han completado la induccion y los resultados
de satisfaccion obtenidos.

Elaborar reportes e informes periddicos que den cuenta del cumplimiento, alcance e
impacto del proceso de induccion institucional.

Acompariar activamente a las nuevas personas funcionarias durante su proceso de
integracion, facilitando la comunicacion con las unidades anfitrionas y el acceso a la
informacién institucional necesaria.

Realizacion de reportabilidad en plataforma Servicio Civil u otro mecanismo establecido.

10. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

10.1 descripcion de las actividades — Procedimiento general de Induccién del smi

ETAPA N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

NOIOVOIJINVd

Informar a ellla Coordinador/a de
Induccién en conjunto con La jefatura
del Departamento de Gestion vy
Desarrollo de Personas (via correo
institucional), las personas que se
incorporan al Servicio Médico Legal y
los funcionarios/as qgue se
reincorporan a sus labores tras una
ausencia de mas de 1 afo, en
regiones, departamentos y areas a
nivel nacional, ademas de aquellos
funcionarios/as que hayan sido sujetos
a movilidad funcionaria indicando su
completa identificacion .

Informa Ingreso
de un

1.1 funcionario/a que
requiere ser
inducido

Encargado/a Unidad de
Administracion de
Personal
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Jefe/a Departamento de
Gestion y Desarrollo de
Personas

El/la Coordinador/a de Induccion en
conjunto con la jefatura del

Recibe
informacion de

w
o]
2]
>
=
s
2]
o
=

NOIDVLNIIHO

1.2

1.3

21

2.2

2.3

3.1

personas que

requieren de Personas, recibe informacién de las  Coordinador/a de
induccion personas que requieren induccién. Induccion de Unidad de
Desarrollo de Personas
Coordinar acciones (incluidas fecha y
hora de induccién) dentro de un plazo
maximo de 30 dias a contar de su
ingreso o reincorporacion al Servicio y
controlar el desarrollo del proceso de
Coordina induccién a la persona, mediante un Coordinador/a de

acciones para la
realizacion de la
induccién

Bienvenida

Presentacion

Recorrido por
dependencias

Entrega del Kit de
induccion y
orientacién del
puesto de trabajo

Departamento de Gestién y Desarrollo

correo enviado a las jefaturas
regionales, informando el nombre del
o los/las funcionarios/as que deben ser
inducidos. A su vez, ella
Coordinador/a de Induccién envia Kit
de Induccién a la Jefatura Directa,
antes de cumplr el mes de
contratacion.

La Jefatura Directa se presenta al
funcionario/a y le presenta a un video
con la presentacion institucional donde
se expondran los valores del SML y
sus objetivos estratégicos.

Se efectta la presentacién del

funcionario/a al equipo de trabajo.

Se realiza un recorrido por las
dependencias del edificio institucional
donde desarrollarda sus funciones.
Asimismo, presentar a los integrantes
de las unidades del Departamento o
Area donde se integra.

Realiza entrega del Kit de induccién
que contiene el Dossier con la
documentacion requerida y manejo de
seguridad de la informacién ya sea en
medio fisico y/o digital.

Informa al funcionario/a acerca de sus
funciones, tareas, responsabilidades
y compromisos.

Induccion de Unidad de
Desarrollo de Personas

Jefatura Directa

Jefatura Directa
Funcionariofa

Jefatura Directa (*)

Funcionario/a

Jefatura Directa
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4.1

4.2

4.3

5.1

52

53

5.4

Entrega de
instructivos y
materiales
técnicos para el
desemperio del
funcionario/a

Entrenamiento en
el puesto de
trabajo

Retroalimentacion
del entrenamiento

Solicita acta de
verificacion de
actividades de
Induccién

Solicita firma del
Acta de
verificacion de
actividades de
Induccion

Remite acta de
verificacién de
actividades de
induccion

Revisa actas de
verificacién de
actividades de
Induccién

Entrega de manera fisica o digital de
los protocolos de trabajo, equipos, las
orientaciones, manuales,
procedimientos técnicos y/o
administrativos propios de su cargo.

Realiza entrenamiento al funcionario/a
en su puesto de trabajo, sobre las
actividades propias de su funcién, sin
perjuicio de las pasantias en materia
pericial que establezca el Instituto Dr.
Carlos Ybar.

Al término del periodo de
entrenamiento, la jefatura directa
efectuara una retroalimentacion verbal
al funcionario/a acerca de su
desemperfio, para efectos de mejora.
Esto se realizara en un plazo maximo
de 60 dias a contar del inicio de su
entrenamiento.

Solicitar al Director Regional o Ia
Jefatura Directa que remita acta de
verificacion de  actividades de
induccion

La Jefatura Directa, el Director
Regional y el funcionario/a, una vez
culminado su entrenamiento, firmara el
acta de verificacion del cumplimiento
de las actividades de su induccion, con
la cual se entendera que su induccion
fue realizada exitosamente.

Una vez firmadas debidamente el acta
de verificacion de actividades de
induccién el Director/a Regional
respectivo, remite el acta firmada, en
un plazo de 5 dias habiles una vez
finalizado el entrenamiento .

Recibe acta de verificacion de las
actividades de induccion de parte de
los Directores/as Regionales del
funcionario/a inducido y se corrobora
que cada actividad se haya realizado
adecuadamente.

Jefatura Directa

Jefatura Directa

Instituto Dr. Carlos Ybar
(Cuando corresponda)**
Funcionario/a

Jefatura Directa /

Funcionario/a

Coordinador/a de
Induccién de Unidad de
Desarrollo de Personas

Jefatura Directa/

Director/a Regional
Funcionario/a

Director/a Regional

Coordinador/a de
Induccion Unidad de
Desarrollo de Personas
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5.5

56

5.7

i?\?:rsn?;g;n Consolidar y mantener registro de los
: y medios de verificacion de la induccion

mantiene - -

setiston g tanto fisico como digitales, en la

. 9 : Unidad de Desarrollo de Personas.

induccién

Ellla Coordinador/a de Induccién
Unidad de Desarrollo de Personas
remite mediante correo institucional
Informa Reporte una planilla con las inducciones

de Inducciones programadas y finalizadas a Ila
Jefatura de Gestion y Desarrollo de
Personas

Elfla Coordinador/a de Induccién
Unidad de Desarrollo de Personas

Encuesta de aplicara un instrumento para medir la
percepcion y satisfaccion 'y cumplimiento  del
seguimiento presente procedimiento al

funcionario/a afecto a este.

(*1 0 funcionario/a experto a quien la jefatura directa delegue &sta actividad,
{**] Responsabilidad de ICY en materias periciales o técnicas, cuando corresponda.

Coordinador/a de
Induccién Unidad de
Desarrollo de Personas

Coordinador/a de
Induccion Unidad de
Desarrollo de Personas

Coordinador/a de
Induccion Unidad de
Desarrollo de Personas

10.2 descripcidn de las actividades — Induccién Inmersiva +Empatia SML

ETAPA N°
1.1
=
5
Z
J
Y
Q 1.2
o
=
1.3

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Seleccionar a las jefaturas vy
autoridades ADP de | y Il nivel
jerarquico que participaran en la
experiencia de induccién inmersiva,
considerando su impacto en la
gestion institucional y su
contribucién al fortalecimiento de
una cultura empética.

Identificacion de
directivos/as
participantes

Coordinar con las jefaturas técnicas
y administrativas la calendarizacién
y logistca de la jornada,

Coordinacion garantizando  condiciones  de

el seguridad,  confidencialidad vy
acompafiamiento emocional en las
unidades anfitrionas.

Preparacion de Elaborar y distribuir los materiales de

materiales y apoyo (bitacora reflexiva, preguntas

orientaciones orientadoras, encuesta de

satisfaccion y acta de cierre).

RESPONSABLE

Directora
Nacional/Jefatura
Departamento Gestion y
Desarrollo de Personas

Jefatura Departamento
Gestion y Desarrollo de
Personas / Encargada/o
Unidad Desarrollo de
Personas

Encargada/o Unidad
Desarrollo de Personas
/Dupla Empatica

SML
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21

212

3.1

3.2

4.1

5.1

Jornada de
induccién inmersiva
(detalle 10.3)

Plazo establecido

Registro en bitacora
reflexiva

Aplicacién de
instrumentos de
evaluacion’

Sistematizacion de
resultados

Presentacion de
resultados y
aprendizajes

Retroalimentacion
anual y
actualizacion

Entregar lineamientos a la dupla
empatica y jefatura anfitriona.

Desarrollo de una jornada completa
(aprox. 8 horas) de recorrido
vivencial por distintas unidades del
SML tales como OIRS, Sexologia y
Laboratorios, entre oftras. Se
promueve la observacion activa y el
aprendizaje emocional.

La inducciéon debera realizarse
dentro del primer mes de ingreso del
ADP

Durante la experiencia, la persona
participante documenta
percepciones, emociones y
aprendizajes, vinculandolos al
propésito institucional y al Sello
+Empatia.

Recopilar los instrumentos aplicados

(bithcora, encuesta, preguntas
orientadoras) y registrar
observaciones  cualitativas  del
proceso.

Analizar la informaciéon recolectada,
identificando patrones de
aprendizaje, fortalezas

institucionales y oportunidades de
mejora.

Elaborar un informe sintesis de la
experiencia y presentarlo a la
Jefatura de GEDEPE, destacando
aprendizajes  institucionales y
practicas empaticas observadas.

Revisar periddicamente la
metodologia, instrumentos y
resultados de la induccion
inmersiva, incorporando propuestas
de mejora emanadas de los
equipos y directivos participantes.

! Instrumentos en dosier de induccién inmersiva

Dupla Empaética /
Jefatura Anfitriona /
Participante ADP

Participante ADP

Encargada/o Unidad
Desarrollo de Personas

Encargada/o Unidad
Desarrollo de Personas

Encargada/o Unidad
Desarrollo de Personas

Jefatura Departamento
Gestién y Desarrollo de
Personas / Encargada/o
Unidad Desarrollo de
Personas
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11. INDUCCION INMERSIVA

Las perscnas designadas por el Sistema de Alta Direccién Publica (ADP) de | y |l nivel jerarquico
participaran en la Induccion Inmersiva +Empatia, orientada a fortalecer el liderazgo empaético, la
comprension integral del quehacer institucional y la conexién con el propésito publico del Servicio
Médico Legal.

El proceso sera coordinado por la Unidad de Desarrollo de Personas, en conjunto con el Colectivo
+Empatico del SML, asegurando la planificacion, acompariamiento y registro de la experiencia.

La Jornada de Induccioén Inmersiva corresponde a una experiencia presencial de una jornada
(aproximadamente 8 horas), orientada a que las personas directivas participantes puedan
conocer, observar y vivenciar el quehacer técnico, humano y administrativo del Servicio Médico
Legal desde una mirada empatica y transversal.

Durante la jornada, la persona participante —acompariada por una dupla empatica— recorre
distintas unidades estratégicas de las unidades de atencién ciudadana, tales como, por ejemplo:

e OIRS (Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias): donde se observa la atencion
directa a familiares, abogados/as y usuarios/as en contextos de alta sensibilidad
emocional.

e Atencién tanatologia — Entrega de Fallecidos: donde se acomparia al equipo en el proceso
de restitucion de cuerpos y atencion a familias, identificando practicas de contencion,
respeto y cuidado.

e Unidades de atencion laboratorio: donde se visualiza la rigurosidad técnica y el
compromiso ético en el manejo de material pericial y evidencia.

e Unidades de atencion de Sexologia: donde se conoce el trabajo de los equipos técnicos
en pericias y entrevistas a victimas, destacando la confidencialidad, empatia y enfoque
de derechos.

e Laboratorios y Departamentos Técnicos: donde se observa la labor cientifica y los
procedimientos especializados que sustentan las conclusiones médico-legales del SML.

Durante el recorrido, la persona participante es invitada a mantener una observacion activa,
reflexiva y no invasiva, evitando intervenir en los procesos técnicos o interactuar directamente
con usuarios/as.

El proposito central es comprender integralmente la cadena de valor del SML, reconociendo cémo
cada unidad contribuye al propdsito institucional de otorgar certeza técnica y humana en
contextos de dolor y vulnerabilidad.

Al finalizar la jornada, se realiza un espacio de cierre reflexivo, donde la dupla empatica y la
jefatura anfitriona promueven un dialogo abierto sobre las principales emociones, aprendizajes y
propuestas de mejora identificadas durante la experiencia.




Servicio
Médico Legal N° 03

Miwsisten o vl oo cp

PROCEDIMIENTO Fecha: | 102025
INDUCCION Version: |03
Servicio Médico Legal Cédigo | PRO-IN-10-2025

Pagina 15 de 29

Gobiermo de Chile

Responsables:
Dupla Empatica / Jefatura Anfitriona / Participante ADP / Unidad de Desarrollo de Personas

Dupla Empatica:

La Dupla Empatica se define como un equipo de acompariamiento y facilitacion que cumple un
rol central en la ejecucién de la Induccién Inmersiva +Empatia, tanto en el Servicio Médico Legal
como en ofras instituciones publicas que implementan este modelo.

Estda conformada por dos profesionales del colectivo institucional, pertenecientes
preferentemente a las areas de Gestion y Desarrollo de Personas, Atencién de Publico o
Unidades de Apoyo Institucional, designados por el Departamento de Gestién y Desarrollo de
Personas.

En el caso del Servicio Médico Legal, esta funcion es asumida por la Jefatura del Departamento
de Gestion y Desarrollo de Personas y la Direccion Nacional, pudiendo designarse e integrarse
otras personas segun las necesidades del proceso.

Funciones principales

e Acompafiar al participante ADP o funcionario/a nuevo/a durante todo el recorrido
inmersivo, orientando y conteniendo emocionalmente la experiencia.

e Favorecer la conexion entre la observacion y el sentido institucional, ayudando a traducir
lo vivido en aprendizajes sobre empatia, cultura organizacional y servicio publico.

e Coordinar con la jefatura anfitriona las etapas del recorrido, velando por el cumplimiento
del itinerario y las condiciones ambientales del proceso.

e Registrar reflexiones y percepciones, aportando insumos cualitativos para la mejora
continua del modelo Empatia y de los procesos de induccion.

Roles Especificos para la Induccién de Jefaturas de Alta Direccién Publica
Rol Responsabilidades Principales

Directora Nacional del - Aprobar la planificacién y calendarizacién anual de las jornadas de
Servicio Médico Legal induccién inmersiva.- Validar la participacion de los/as directivos/as
ADP de | y Il nivel jerarquico.- Difundir el compromiso institucional
con el Sello +Empatia y promover su incorporacién en la alta

direccién.
Jefatura del - Supervisar el disefio, implementacién y seguimiento del proceso de
Departamento de induccién inmersiva.- Coordinar con las jefaturas técnicas y
Gestién y Desarrollo administrativas las condiciones necesarias para la ejecucién de la
de Personas experiencia  (seguridad, confidencialidad, = acompafiamiento

emocional).- Validar los informes de resultados y aprendizajes
institucionales.
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Encargada/o de la - Coordinar la planificacion operativa de las jornadas de induccién

Unidad de Desarrollo inmersiva.- Elaborar y distribuir los materiales de apoyo (bitacora,

de Personas preguntas orientadoras, encuesta de satisfaccion y acta de cierre).-
Articular el trabajo entre la dupla empatica y las jefaturas anfitrionas.-
Sistematizar la informacion recopilada y elaborar el informe final con
los principales aprendizajes y propuestas de mejora.

Dupla Empética SML - Acompariar a la persona directiva durante toda la jornada de
induccién inmersiva, facilitando la comprension del quehacer
institucional desde una mirada empatica.- Promover la reflexion y el
registro de aprendizajes, emociones y percepciones en la bitacora.-
Coordinar con la Unidad de Desarrollo de Personas el seguimiento
posterior a la experiencia y la sistematizacion cualitativa de los
hallazgos.

Jefatura Anfitriona - Recibir y acompafiar a la persona directiva participante en el

desarrollo de la jornada, garantizando un ambiente de respeto,
(Jatatugs els Sede) confidencialidad y colaboracion.- Explicar los principales procesos y
procedimientos de su area, respondiendo consultas informativas sin
afectar la continuidad operativa.- Participar en el cierre reflexivo de
la experiencia, aportando una mirada técnica e institucional.

Participante ADP - Participar activamente en la jornada de induccién inmersiva,

(Directivo/a) manteniendo una actitud de observacion reflexiva y respetuosa.-
Registrar sus percepciones, aprendizajes y emociones en la bitacora
reflexiva individual.- Contribuir en la conversacion de cierre con
propuestas de mejora o buenas practicas observadas.- Completar la
encuesta de satisfaccion y evaluacion del proceso.

Evaluacién y Ampliacién del Modelo de Induccién +Empatia

El Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas, a través de la Unidad de Desarrollo de
Personas, evaluara anualmente la implementacién del modelo de Induccién Inmersiva +Empatia
aplicado a las personas designadas por el Sistema de Alta Direccién Publica (ADP) de | y Il nivel
jerarquico, con el propésito de medir su impacto en la integracion institucional, la calidad de la
experiencia de incorporacién y la promocién de una cultura organizacional centrada en las
personas.

A partir de los resultados obtenidos en dicha evaluacién, se propondra la ampliacién gradual del
modelo de induccién empatica a otros estamentos y funcionarios/as del Servicio Médico Legal,
priorizando aquellos cargos con alto nivel de contacto con usuarios/as o con funciones de
liderazgo y conduccién de equipos.
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Esta metodologia sera incorporada de forma progresiva para otras jefaturas, coordinaciones y
equipos directivos, con el objetivo de consolidar el enfoque de empatia, propésito publico y
bienestar organizacional dentro de la cultura institucional del SML.

La ampliacién, planificacién y seguimiento de esta estrategia estaran a cargo de la Unidad de
Desarrollo de Personas, garantizando su coherencia con los principios del Sello +Empatia, los
lineamientos del Servicio Civil y las politicas institucionales de gestion y desarrollo de personas.

12. PLAN DE DIFUSION O COMUNICACION

El Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas, a través de la Unidad de Desarrollo de
Personas, sera el responsable de la difusion, comunicacién, ejecucién, evaluacién y actualizacién
del Procedimiento de Induccion Institucional del Servicio Médico Legal, velando por su correcta
implementaciéon a nivel nacional y por su adecuacion permanente a las necesidades de la
Institucién y de sus funcionarios y funcionarias.

Para efectos de su difusion, el presente procedimiento sera:

e Enviado oficialmente via correo electréonico a todas las Direcciones Regionales, Jefaturas
de Departamento, Encargados/as de Area y Encargados de unidades pertinentes.

e Incorporado en el Dossier de Induccién que se entrega a las nuevas personas funcionarias
al momento de su ingreso, como material de referencia obligatoria.

e Publicado en la Intranet Institucional/Pauta Institucional.

e Compartido con las asociaciones gremiales del SML, a fin de garantizar la transparencia
y permitir la recepcion de observaciones o propuestas de mejora para futuras versiones.

La Unidad de Desarrollo de Personas sera, ademas, la encargada de monitorear su aplicacién y
recoger retroalimentacion periddica desde las unidades y regiones, con el propésito de fortalecer
el proceso de induccion y asegurar su coherencia con la estrategia institucional de Gestion de
Personas centrada en la empatia, la colaboracion y el bienestar organizacional.

13. REGISTROS DE CONTROL

El Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas, a través de la Unidad de Desarrollo de
Personas, sera responsable de mantener actualizados y disponibles los registros que evidencien
la correcta aplicacién y seguimiento del procedimiento de induccién institucional.
Estos registros constituyen los medios de verificacién del cumplimiento del proceso y deberan
conservarse en formato fisico y/o digital, de acuerdo con la normativa vigente en materia de
archivo y control documental del SML.

Registros asociados al procedimiento:

e Acta de verificacion de actividades de induccién, firmada por la jefatura y la persona
funcionaria participante.
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o Correo electronico de registro de induccién, como constancia del inicio o término del
proceso.

» Encuesta de percepcién y seguimiento, aplicada a las personas participantes para
evaluar satisfaccion, aprendizaje y propuestas de mejora.

o Planilla electrénica de Induccién de Personas del Servicio Médico Legal, que
consclida la informacién nacional de inducciones realizadas, en ejecucion y pendientes.

¢ Registro de Induccién Inmersiva +Empatia, aplicable a personas ADP de | y Il nivel
jerarquico, que incluye la bitacora reflexiva, encuesta y acta de cierre.

Estos registros deberan mantenerse accesibles para efectos de auditoria interna, control de
gestion o fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica, y su actualizacién seré
responsabilidad directa dellla Coordinador/a de Induccién de la Unidad de Desarrollo de
Personas.

14. CONTROL DE VERSIONES

REVISIONES DEL PROCEDIMIENTO

N° Fecha Paginas

Revision Aprobacién Motivo de la revisién Modificadas Asttor
Res Ex N° 10795/2009 .
Unidad de
- Aprueba y pone en marcha e
Original 10.12.2009 programa de induccién de 00 EE;;??;EM y
personas del SML.
Actualizacién del Michael Swears
o 9082017 Procedimiento. Todas Eduardo Rocha
02 29-10-2024 | Actualizacion del Todas Sylvia Acufia

Procedimiento. Eduardo Rocha

Actualizacion del
Procedimiento, Incorpora la
metodologia de Induccién
Inmersiva +Empatia, actualiza
03 30-10-2024 roles, anexos y estructura Todas
metodoldgica del proceso de
induccién institucional
conforme a los lineamientos
del Servicio Civil (2024-2025

Rosa
Alburquenque
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15. ANEXOS

15.1 Anexos generales

1.- Acta de verificacién de actividades de induccion.

ACTA DE VERIFICACION, ACTIVIDADES DE INDUCCION
REGION SEDE
DEPARTAMENTO 0 AREA UNIDAD [ FECHA DE INGRESD
FUNCIONARIO: (Nombre iy Rut) CARGD

Seleccione s6lo una de las 4 siguientes:

Nuevo ingreso al Ingreso al SML con Cambio de funciones o de | Reintegro Iras ausencia
Servicio Piblico experiencia en servicio cargo prolongada (mas de 6
ptiblico meses)
ACTIVIDAD N° ACTMIDAD ACTIVIDAD NO OBSERVACIONES
REALIZADA REALIZADA
EXITOSAMENTE.

1- Bierwenida al funcionario/a.

2- Presentacion al equipo de trabajo.

3-Entrega de kit induccion, con
dossier en carpeta digital
4-Facilita materiales de trabajo.

S5-Recorrido por dependencias.

6 - Induccion especifica al puesto de
trabajo.

7- Entrenamiento.

8~ Retroalimentacion

9- Remite actas de verificacion

Golo dreas periciales) Entrega de
protocolos yfo procedimientos

Frma funnionarios Firma Jetatura Drecta ¢ Frrmma Cireccin
Hagion:, Entrenscor Dosiznas o Jefe de Dopartament o
RA Encargacto de Ao
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2.-kit de induccioén

1. Pendrive con Informacién Institucional
Incluye:

e Mision, visién y valores del SML.
e Organigrama con las principales areas y sus funciones.
e Descripcion de los servicios ofrecidos por la institucién.

2. Dossier de Induccion

e Carpeta digital con las normativas y procedimientos que regulan la funcién publica en la
Administracion del Estado incluyendo politicas de seguridad, horarios, y uso de
instalaciones.

e ‘“Politica General de Seguridad de la Informacién”

3. Credencial Institucional del funcionario
15.2 Anexos dossier institucional +Empatia SML

Anexo N° 1: Preguntas Orientadoras para la Experiencia de Induccién Inmersiva
Anexo N° 2: Bitacora Reflexiva Individual

Anexo N° 3: Encuesta de Satisfaccién — Experiencia de Induccién Inmersiva +Empatia
Anexo N° 4: Acta de Verificacién de Actividades de Induccién
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ANEXO N°1

Preguntas Orientadoras para la Experiencia de Induccién
Inmersivalde Altos Directivos Publicos

HNombre participante:

Cargo:

Fecha de la experiencla:

Unidad/es anfitriona/s:

Dupla empitica:

1. Previo a la Experiencia de induccidn Inmersiva

Detas pwegunbas bustan preparar a la pertora participarte parz la experipaca, promevendo e
rasflexion infcial sobre sus eapecttivas, emociones y mativaciones,

1. {Qué enpectativas le genera la enperiencia?

\;--1!‘5
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npartamenria de Gestidn y Desarrollo de Pernonas ' ”
Provecte P Ermpastia ~ tnducciten nimersiva A

Servicio Médico Legal

3, éQué aspectos de su rol directivo o liderazgo cree que podrisn fortalecerse o partlr de esta
experientia?

Notas de Aplicacitn

® Las resowesties tienen ceracter confidencial ¢ formetive, arientedas esclusivemente 2l
fartalectmoerta instituciomal v a la meggne del pracese de miduscion empdtica,

'H\-a.-“-
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lANEXO N°2
Bitacora Reflexiva Individual

Dupla empdtica:

Instrucciones

curarte Ia jornada de induccidn inmarsive, registre sus observaciones, gzreepsicres ¥ Emociones.
Lz finalidad de esta bitdcora es favorecer Iz reflexidn persenzl y el aprendizaje emocional,
wincularda lo vivido con el proposito institucionzl del Servicio Médice Legal v zon los principios dai
Sello +Empatia {Cercania, Confianza, Seguridac, Simplicidad y Aprendizaje continuo).

1. Ohservaciones Generales del Entorno: Describa brevemente el ambiente de trabajo, el ritmo
de la jornada y los momentos que llamanon su atencion,

1, Hechos o Situaciones que Generaron Impacto: Registre los momentos que despertaron
emociones significativas o reflexién sobre el quehacer institucianal.

mroyacte Filoto +Erpatia ~ Inducridn inmersiva e
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1il, Empciones Experimentadas: Identifique y describa las emociones que sintié durante la
experiencia {propias y observadas en otras/as).

V. Durante |a Experiencia de Induccion Inmersiva

Este apartado orients |a observacion conscients y &f registro de emociones y percepcionas mientras
sz desarrollz la jornada en terreno, especialmente en unidadas técnicas y dz atencidn al publice.

1. ¢{C6mo se siente durante esta induccién? Describa sus emociones y las que observa entre las
distintas personas que interactian en la oficina de atencidn usuaria.

2. En caso de participar en la recepcidn de usuarios/as: ¢ Se siente cdmoda/o en el momento de
recepcitn y derivacion de las personas usuarias? ¢Qué siente, qué emociones observa?

3. En caso de participar en la atencidn a publico: éSe siente cémoda/g observando Ia atencidn a
las personas usuarias? ;Qué siente, qué emociones observa?
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Departamento de Gestidn y Desarrollo de Personas -
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4. Indigue otras observaciones que desea sefialar respecto de la actividad de induccién

V. Aprendizajes Personales y Profesionales

Reflexiane sobre lo que comprendis o resignifico respecto del trabajo del SMLy suimpacto en fa
ciudadania.

Vi. Acciones o Compramisas que Podria Incorporar en su Gestién

indique qué aspectos considera aplicar o fortalecer en su propio liderazgo o prictica
institucianal.
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Cepartamento de Gestidn y Desarroile de Personas -,

mpatia — induccion Inmersiva

2
Rroyects Piloto 4

Servicio médico Lagal
ANEXO N°3
Encuesta de Satisfaccién — Experiencia de Induccién
Inmersiva +Empatia SML
Noembre participante:
Carga:
Fecha de la experiencia:
Unidad/es anfitriona/s:
Dupla empatica:

Objetiva: Evaluar la percepeidn de satisfacrién, aprendizaje y consxién emacionsi de las personas
participantes respecto a |z jornads de induccion inmersiva, con el fin de mejorar la experiencia y
fortzlecer el modeio d= induccidn empatics institucional.

1. Escala de valoracion: Margue con una “X" {a altarnativa que raflejs su cpinidn respacte a cada
afirmacion. {1 = Tota'mente en desacuerdo / 7 = Totzlmente de azuerdo)

afirmacion 1 2 3 4 5 6 7
1. La expzriencia me permitid
comprender major el propdsite
institucional dai SML.
2. Durante ia jernada pude
observar pricticas de empatia y
cuidado institucional.
|5. La experiencia contribuyd a

fortalecer mi conexién con la laber
institucional.

4. Me senti acogidosa y
acompafiado/e durantz la
induccidn inmersiva.

5. Considero que esta metadologia
de induczién debiera martensrse e
institucionalizarse.

§. Pude reflexicnar sobre la
impeortancia de la empatia en el
tracaio oz SML.

7. Recomendariz esta experienciz &
otros funcionarios/as o
direttives/as.

1, Preguntas abiertas: En esta etapa se invits a reflexionar sobre los aprendizajes, emacionas y

posibles mejoras identificadas, consctando |a experiencia vivida con e! propdsito institucional del
SMLy los valores del Sello +Empatia.

W it
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1, {Cwé aspectos de la experiencia considera mds significativos o valiosos?

2, {Qué aspectos considera gue podrian mejorarse para proximas versiones?

3. §Qué aprendizajes perscnales o institucionales destaca de la jornada?

4. éSe cumplieron las expectativas iniciales que tenfa antes de comenzar jornada?

it Evaiuacion general

éRecomendaria esta experiencia de induccion inmersiva a otras funcionarios/as o jefaturas?
10 = Nada probatle / 10 = Totalmentz probatis)

1 2 3 4 5 6 [ 3 B 5 10

Firma del participante:

DI
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IANEXO N°4

Pauta reporte de actividad de induccién inmersiva

Ests pauta estd crientada a dejar registre de /as principales circunstancias y contexto en la cual fue
desarroliada la actividad de induccién inmersiva, proyzcte de colectivo empético. El registro de las
2stas condicienss servird para sistematizar ‘as experiencias realizadas considerando elementos
insertos &n criterios comunes a todas estas ectividades, pudienco ser util para '2 evaluzcicn progiz
de la stapa de test2o en la cual se encuentra este proyecto. Los elementos a considerar son los
siguientes:

L Actores, Se realizo reunidn con:

a) Dupis Empatica SML:Si___ Mo

Observacion:

bl lefaturas 5 N

sefialar que jefaturas se reunieron y acompaharon el procasc

Observacion:

¢} iCwiénresliza el ecompafamiento en la at=ncidn?

Observacion:

dl Ares de Comunicacionss:Si___ Nc

Observacion:
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. Condiciones ambientales,

a) Sefialar que dizfs| de I3 semzna fuz realizads la actividad: Dia(s):

bl Sefialar que duracidn de la jornada tuvo la sctividad: Jornada / Horas:

¢ sefialar en qué tipo de sede o lugar se realizé la actividad:

. Rol / ierarguia
&) Observador/ intervinients:

bl wWivel ierarquico: ADP NeADP

€l Sujetc de induccidn nuevo ¢ antiguo en la institucion, en este Eltimo caso seffalar
antigliadad en afos

Observaciones finales

SINA




