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Proceso de Induccidon

Onboarding Institucional Aifio 2025

Implementaciéon de mejoras en el subproceso de induccién

Se han desarrollado multiples mejoras al plan de induccidén 2025, las cuales ademas de incluir un
redisefio del proceso, busca la implementacion de varios elementos que enriquezcan su contenido

y la retencion general de la informacion por parte de los nuevos ingresos.

1. Nuevo Plan Piloto 2025

El Plan Piloto incluye, a modo general, los siguientes puntos:

El Departamento de Desarrollo de personas
notificard a los departamentos involucrados para
gestionar la entrega.

. Coordinar y planificar con jefatura
directa del cargo la ejecucion del programa de
induccion al cargo.

Etapas Inicio N° Actividad Detalle de Actividad y/o Accién Medio de Verificacion Responsables
Actividad
1 Etapa de Dentro 1 Formalizacién y Enviar correo con solicitud de Correo con Encargado de RyS -
planificacion y de los aceptacion de cargo. formalizacién de aceptacion del cargo. Se documento Depto. de Personas
coordinacién primeros debe adjuntar el documento de perfil de adjunto enviado
previa al ingreso. 5 dias. cargoy las bases de evaluacién, con el a funcionario
objetivo de informarle a la persona sobre: que ha sido
(Gestiones seleccionado
administrativas y . Objetivos del cargo
habilitacién de . Funciones del cargo
puesto de trabajo) . Dependencias
° Equipo de trabajo
. Productos y/o servicios del cargo
. Renta fija y variable.
Esta actividad finaliza cuando se notifiqué
al Departamento de Gestion de Personas
sobre el nuevo ingreso
2 Gestion Administrativa Enviar correo con solicitud de documentacién e Correo con solicitud de Unidad de
de inicio contractual. informacion de fecha de incorporacion al Servicio documentacion y con Gestion de
desde el Departamento al nuevo funcionario(a). fecha de ingreso Personas -
Departament
ode
Personas
3 Coordina Coordinar la entrega de estacién y herramientas Solicitud de Unidad de
ciony basicas de trabajo, como: Ticket Gestion de
preparaci Escritorio mediante Personas -
6n del . Silla ergondmica plataforma Departament
puesto . PC/notebook Mesa de ode
de . Anexo Ayuda o Personas,
trabajo. . Solicitud y/o registro de correo aquella Servicios
electrénico vigente para Generales,
° Otros este fin. Departament
odeTl
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n Etapa Dentro 4 Informary Envio de correo de bienvenida con informacién Correo Depto. Desarrollo
de de los revisar normas de la organizacién, con los siguientes contenidos: enviado desde de Personas
coordinacion, primero Administrativas y . Lista de responsabilidades del el
ejecuciony 510 politicas de nuevo(a) funcionario(a). Departamento
control de las dias. personas del . Ley Karin de Personas a
actividades. sector publicoy . Marco normativo de higiene y la persona de

la Institucion. seguridad. Prevencion de riesgos Ley 16.744 ingreso nuevo.
(Induccién de M Organigrama
temas . Uso de plataformas digitales:
organizacionales, intranet, registro de asistencia, plataforma de
el tutor o jefe solicitudes. o
presenta su cargo) ° Capacitaciones
. Acceso a classroom

Google Classroom:

. Licencias Médicas

. Lavado de Activos y Delito
Funcionario

. Seguridad de la Informacién

. Organigrama del Departamento
° PPT

- Misién y Vision del Servicio

- Historia y Enfoque Estratégico, Gestiones
generales del quehacer institucional

- Informacién de beneficios

- Feriado Legal y permisos

- Horarios y fechas de Pago

- Evaluacion del desempefio

- Médulo Web

- Remuneraciones

o Destinaciones, comision de servicio

y cometidos Funcionarios

. Bienestar

. Politica de Gestion de Personas

O Derechos y obligaciones

Funcionarias

. Prohibiciones e incompatibilidades

. Protocolo de conciliacién vida

personal y familiar con el trabajo

° Capacitaciones

5 Recibir a la El equipo de trabajo recibe al Correo o Unidad de
personay nuevo ingreso. Puede ser guiado citacién Desarrollo
presentar en por un Jefe o por el funcionario directa via Organizacional -
términos asignado. Google Meet Departamento
generalesala . Entrega o envio de de Personas
institucion. credencial Institucional
8 Realizar Reunion con jefatura directa para Ficha de ingreso Unidad de

reunion especificar funciones, destino -
técnica de responsabilidades, desafios, perfil Depto. Gestion
jefatura de cargo y otra informacién propia de Personas
directa con de la Unidad de desempefio/Dar a
el nuevo(a) conocer y/o ensefiar sistemas y
funcionario( herramientas bdsicas necesarias
a). Para para el trabajo diario.
revisar . Objetivos de
objetivos, Desempefio Individual
funcionesy
desempefio

s esperados
del Cargo.
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Dentro 9
de los 30
dias de la
asuncién
del

cargo

Experiencia practica de
Vinculacién SERNAC

Salida a terreno para realizar visita a
Instalaciones del SERNAC. Se hace una
visita al Departamento de Personas.

Registro de asistencia

Unidad de
Desarrollo
Organizacional -
Departamento
de Personas

10

Programa + Empatia
Funcionaria y Directiva
para la Induccién
Inmersiva de
funcionarios nuevos y
antiguos.

Corresponde a una iniciativa del Sernac,
impulsada por el Servicio Civil, que
tiene como finalidad facilitar la
conexion entre el Estado y las personas
usuarias para mejorar los servicios que
entregamos a la ciudadania.

Consistente en una experiencia
inmersiva que nos permite conectar
cara a cara con las necesidades,
expectativas y sentimientos de los
consumidores y con parte del quehacer
de nuestros compaiieros de trabajo de
cara a la ciudadania.

Participan los siguientes funcionarios:
. Todos los funcionarios y
funcionarias del Servicio
(tanto nuevos ingresos
como funcionarios que
ya forman parte de la
Institucion)

Registro de Encuesta
individual a
funcionario/a
participante

Unidad de
Desarrollo
Organizacional -
Departamento
de Personas

11

Integracion

complementaria inicial

Reunién online o presencial con nuevos
ingresos en modalidad de Focus Group
(méximo 5 personas) o similar para
dilucidar elementos como:

. Evaluar el progreso de la
integracion del funcionario/a al
servicio.

° Resolver dudas y
abordar cualquier desafio que estén
enfrentando.

° Reforzar aspectos de la
cultura organizacional.

Registro de asistencia,
Citacién de Meet

Unidad de
Desarrollo
Organizacional -
Departamento
de Personas

m Etapa de 5 dias 12
Evaluaci habiles
on después
dela
induccion

Evaluacion de
experiencia del
programa
induccién por
parte del
nuevo(a)
funcionario(a)

Una vez se finaliza con las actividades
del plan, se realizara un auto reporte de
los nuevos ingresos para realizar
encuesta y asi evaluar su experiencia de
ingreso al servicio de acuerdo al
programa. Preguntas sobre:

) Qué tan involucrado ve
al equipo en funcién de su nuevo
ingreso

° Opiniones sobre el
liderazgo de los jefes, instrucciones
claras, gestion de tiempo, si sigue
objetivos.

° Fortalezas y debilidades
para darle instrucciones de forma mas
eficiente

. Levantar informacion
sobre la cultura

Sugerencias del servicio civil para la
evaluacion de experiencia del
programa de induccién:

Esta evaluacion debiese considerar
ambitos en relacion a:

) Las actividades de
bienvenida, si fue recibido por su
jefatura directa, si tuvo la oportunidad
de conocer los compafieros de trabajo y

Encuesta de experiencia

Depto. Desarrollo de
Personas
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el lugar fisico de desempefio, si recibid
algin material que contenga la
informacién relevante de la
organizacion, si conté al momento de
ingreso con un puesto de trabajo, PC,
teléfono, entre otras condiciones
logisticas para su desempefio.

) Enrelaciénala
institucion, si se entregé informacién
clara sobre la misién y los objetivos
estratégicos, organigrama, deberes y
obligaciones, valores y normas de la
organizacion, etc.

° En relacion 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 recibid la informacion
necesaria para iniciar sus tareas, etc.

. En relacién 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 organizacién coinciden, como
también si las pautas de conducta
exigidas por la organizacion o su grupo
de trabajo directo contribuyen al
desempefio eficaz del rol, etc.
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2. Correo de Bienvenida Institucional

Se ha actualizado el correo inicial que se envia a
nuevas incorporaciones y contrataciones en el
Servicio Nacional del Consumidor, el cual ademas de
dar la bienvenida a la Institucion entrega acceso a
distintos links de uso transversal, incluyendo los
siguientes puntos:

Acceso a Classroom

Acceso a Malla Funcionaria

Acceso a documentacion de Ley Karin
Intranet

Aula Virtual

Wikisernac

Médulo RRHH

Organigrama

Bienestar

ORINUHWN =

A su vez, se entrega cierta informacién relevante a
considerar para nuevos ingresos, incluyendo, pero
no limitandose a:

1. Asistencia y Marcaje

2. Uso de Correo Institucional
3. Almuerzo

4. Horario Flexible

5. Intranet

6.

Entre otros

Por otro lado, se adjunta un Organigrama sobre la
Organica del equipo de Departamento de Personas,
con informacion acerca de las Unidades que lo
componen y las funciones de cada funcionario.

La entrega de esta informacion permitira a
nuevos/as funcionarios/as lograr encontrar a la
persona indicada para consultar y/o gestionar
cualquier tipo de requerimiento que tenga que ver
tanto con el mismo ingreso al Servicio como con el
inicio en su ejecucion de funciones.

iBienvenido al Servicio
Nacional del Consumidor! =i~

1Hola! Soy Chinchin y estamos muy emocionados por tu llegada al Servicio Nacional del
Con e

A continuacion, encontrars el organigrama principales plataformas del Servicio.
nmdudaemwcwja md}-mmﬁ':,m":'omm

Wm«hmm,m.mm_wulmr

* iComienza tu proceso de Induccion! o Revisa nuestras principales

e
-N RANET AULA VIRTUAL
« Conoce la malla de capacitacion _

MALLA PUNCIONARIA DE WIKISERNAC MODULO RRHH
CAPACITACION

. iExplora el organigramal

* SERNAC se preocuy| J;aporserunsavmhbre
de violencia. Por llo, te invitamos a conocer

Prevencion del Acoso Laboral,
sexualy\ﬁolomaonelmba)o

* Te invitamos a conocer Bientestar

BIENESTAR

Ahora te contaré sobre otros temas debes.
conocer y que te ayudardn en wospmmm nuevo
funcionario/a del Servicio.

1, Asistencia:Usards tu huella para marcar entrada y salida, Para ese trémite
te contactaran desde la Unidad de Gestion de Personas. Durante la primera
‘semana e vamos a enrolar en el sistema de marcacion de asistencia.

2, Correo

¢Quiénes forman parte del Departamento
de Personas?

Jotn Departamento de Personas
Mara Pavicia Moina Al

Ut e perionas 1 o
Inett

Profesionsl C&G.

Mareia Gz Limed

* Asesoria an redivefio y mejora de
P

+ Disei, seguimvento y control de
ot d Wt acovdades 3
Sapartamenta do Perionas

Jefe Unidad Gestion de Personss Jeta Unidad de Desarrollo Organizacienal
Alvars Nifiez feb oliedo Rosario Zinala Ardnguiz.
G o tidear y pestionar o weas de
provied Lnﬂmnﬂwm& Gunarrolo organizacional y Calided
* Contiol do omnada aboe, mus doviday Breoestar SERNAC.
Gobeiel Cruz Satiaes. Orposizecionst
$ < Mooy u gestién prosupusstana ¥ * Prscasot da sebeeckimbosthuciioe,
iy y proece e + Induccién insiucons
v . . v
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3. Cépsulas de Induccién Institucional

Se han confeccionado una serie de videos en formatos de capsulas, los cuales buscan informar
acerca de los puntos mas relevantes para cualquier nueva incorporacién, resumiendo aquello
relevante para una mejor y mas facil comprension de cada tema particular por parte del nuevo

funcionario.
Los videos se dividen en los siguientes Principales Ciberataques
puntos:
Malware
1. Video de Introduccidon 7 E? cualqulerlllpo de software dizeﬁado
. . 1. 4 ntencionalmente para causar dafio,
2. Historia Yy Enfoque Estrategico interrupcién, accepso no autorizado
3_ Estructura Organizacional o cualquier otra actividad perjudicial
4. Bienestar Existen varios tipos: - gi"us
H - Gusanos
5. R_emur_leraa,or!es i anos
6. Licencias Médicas i ansoerS
7. Cometidos e
8. Uso Mddulo Web
9. Ciberseguridad ——————— >

Los videos se han integrado a la plataforma de Google Classroom, estando disponible no solo a
funcionarios nuevos, sino también a todo aquel que requiera repasar sobre la materia dispuesta en
cualquiera de los puntos indicados.

4, Seccién de Induccidon en la plataforma Intranet

Para facilitar el acceso a la informacion, se ha disponibilizado en Intranet una secciéon que dirige
directamente a la principal plataforma sobre la cual se desarrolla el proceso de Induccion

Institucional, Google Classroom.

"p Salud Laboral

TE DAMOS LA
BIENVENIDA A LA

INTRANET

@Mlp

b Derechos y Deberes
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Dicha seccidn incluye informacion acerca del uso de la plataforma Classroom junto con su respectivo
link de acceso, ademas del correo de la Unidad de Desarrollo Organizacional en caso de dudas o
requerimientos adicionales.

 Induccion

¥ {Te damos la bi ida al Servicio Nacional del C idor! §-
88 do que to unas a itucion y esperamos que esta nueva otapa esté llona do aprendizajes
06/10/2025 yexitost 43 & &

Tutrabajo es fundamental para cumplir nuestra misian de proteger los derechos de las y los consumidores en Chile. Este s un lugar
donde la dedicacion y el compromiso marcan la diferencla. Aqui, cada persona juega un rol importante en la construccién de un

iTE DAMOS LA BIENVENIDA! mercado més Justo y equitativo para todas y todos.

Por lo mismo, y para ayudarte en esta primera etapa de Integracion laboral en SERNAC, queremos invitarte a participar dol nuevo y
renovado proceso de Induccion Institucional.

En el siguiente link podrés ingresar a la plataforma de Google Classroom %, en donde encontraras el Curso de Induccion con toda
la informacién para comenzar esta nueva etapa con toda confianza y energia

/ En Classroom, en la pestafia “Trabajo de clase”, podras encontrar informacién acerca de los siguientes temas principales:

« Descripcion, Mision y Vision de Sernac

« Estructura del Servicio

« Historlay Enfoque Estratégico

+ Informacion acerca del Departamento de Personas

« Malls de Capacitacion Funcionaria

« Informacion sobre Licencias Médicas, Remuneraciones, Cometidos y Modulo Web.

* Bienestar
i % 2 T 7 « Principales Leyes y Protocolos
¥ jTe damos la bienvenida al Servicio Nacional del + Chberseguridad
« Informacion acerca de la Asociacion de Funcionarios (AdF)
' o
Consumidor! & ++ Esimportante destacar que, si es tu primer ingreso a la institucion, tu participacion en el Proceso de Induccion a través de

Classroom es de carcter obligatorio.
Te invitamos a revisar la siguiente seccion, la cual contiene informacion esencial tanto para
las y los nuevos funcionarios como para aquellos con trayectoria en la Institucion. La {Cuenta con nosotros para lo que necesites! @
plataforma Classroom ya se encuentra disponible para que tu proceso de Induccién sea mas

St A # Sitienes alguna duda, por favor, contacts a la Unidad de Desarrollo Organizacional del Departamento de Personas, a traves del
entretenido e informativol...] sy iguna duds, por fav rga Dep: rav

correo udo@sernac.cl.

5. Google Classroom: Integracién Digital del proceso de Induccién Institucional

Para asegurar una correcta entrega de informacion a los nuevos ingresos y contrataciones del
Servicio, se ha dispuesto de un curso integrado a través de la plataforma de Google Classroom.

/ Personalizar

Bienvenida e Induccion a SERNAC (piloto)

Departamento de Personas

e Anuncia algo a tu clase Z

LA Meet

.o

@:Visiblepara los:aumnos Pasante Departamento de Personas s
3oct 2

Charla Informativa: Higiene y Seguridad Laboral

Codigo de clase :
Tenemos el agrado de comunicarles que el Lunes 6 de Octubre se llevara a cabo la charla sobre Normas de Higiene y
Seguridad Laboral.

gvynewuh [
La sesion estara a cargo de la Profesional gada del Area Monica Gatica. Y esta destinada a quienes no pudieron asistir

el dia Jueves 2.

Proximas entregas Detalles de la conexion:

Se entrega hoy « Fecha: Lunes, 6 de octubre
12:30 - (CLASE) « Horario: 11:00 - 11:45 horas

INDUCCION HIGIENE Y S i
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Dicho curso se encuentra dividido en 3 secciones principales, los cuales se subdividen en distintos
puntos, cada uno incluyendo informacion fundamental para el proceso de adecuacion e integracion
para nuevos funcionarios. Los puntos son los siguientes:

1. Bienvenida/o a Sernac!: @ oesoricion wisany viion de sernac

- Bienvenida

- H HP-4 HP 4 HP 4 £l Servicio Nacional del Consumider (Semac) es un servicio pblico chileno, descentralizado, con personalidad juridica y
Descrl pCIOnI MISIOn y VISIOn de Sernac patrimonic propio, que se relaciona con el Fresidente de la Repiiblica a través del Ministerlo de Economia, Fomento y

- Turismo. Su funcién principal es la proteccién de los derechos de los consumidores, asegurando que las empresas
EStru ctura d e Se rnac cumplan con la ley. Es una Institucion fiscalizadora auténoma en los términos del DL N° 2.551 de 1981y se rige bajo la Ley

del consumidor (19.496)

- Historia de Sernac
. . Ademds, Sefnac cuenta con un Cédigo de Etica que establece los estandares élicos y legales que nos guian coma
- Cuestionario sobre Sernac! fnstiucién.Ea una hearienta clave paa promaver na comvenca laboralbasad en nuesiros aloreay 5 alinea conl

misién y visién del servicio. Este codigo aplica a todo el personal de Sernac, sin importar el tipo de contrato.
F " oy Cousgode s
" Misién y Vision de Serna...

ii' — = y Vision de Serna. SERNAC

Imager,

Codigo de ética.pdf
PDE

Ver material

Urtima modificacién: 22 sept

2. Departamento de Personas: [ @ oo
- Departamento de Personas

- Malla Funcionaria hora veremos un e frdamental: remuneraciones

- Jornada Laboral, Vacaciones, feriados o emuneraiin e compensaciéntotal aue n epleado b cambl d s abefo.Esta compensacicn 1 solo
- Re m u n e ra Cl O nes incluye el salario base, sino también los bonos, comisiones, beneficios, y cualquier otra forma de pago.

- Llcen CIaS Med|cas En la capsula adjunta, podras encontrar toda la 6

_ CO m et| d 0s Sitienes alguna duda puedes comunicarte con: geruz@sermac.cl

= Médu|0 WEb % C_gpsula remuneraciones...
- Bienestar e

- Cuestionario Departamento de

Ver material
Personas
3. Leyes y PrOtOCOIOS [ @ Ley N° 16.744 Higiene y seguridad Uitima modificacién: 2 oct
- Clase Online Induccion Higiene y

Seguridad (Ley 16.744)

En este apartado queremos informarte sobre puntos importantes respecto ala Ley N*16.744, la cual establece el Sequro

- Ley Ka rl n Social Obligatorio contra los riesgos de accidentes del trabajo y
- Ley H | g | e n e Y Seg u ri d a d Ademés del contenido disponible, se realizara una charla el dia 1 de octubre de 2025, a las 3:00 p.m.
@ | 0 visita intranet!

- Estatuto Administrativo Para mas informacidn puedes =
- Prevencidn de lavado de activos ‘
- Ley de Conciliacidn de la Vida Familiar
- Ciberseguridad

- Cuestionario sobre Leyes y Protocolos

1 Comites paritario.pdf
[ FOF

ird Accidentes de trabajoy ...
b For

Enfermedades profesion...
§ PDF

Ver material

4. Cierre de Induccién [ @ raocivcion g rucionario e ]
- Asociacion de Funcionarios
- iCompletaste la Induccién! A Cntinuacion te aduntamos e FPT e pesentarion ce 1 Asoclacion e Fucionans (AGF)
- Cuestionario de Cierre (mejoras para el Para cortactarte con la ACF puedes habare  Cristian ilagrén : il acranmaturana @gmalcom !
proceso Piloto de Induccion)

Presentacion AdF - Indu..
PDF

Ver material
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6. Registro de verificadores y seguimiento del estado de avance de Funcionarios.

Mediante Google Classroom, es posible inscribir a cualquier funcionario del Servicio como
estudiante, dandole la posibilidad de participar de clases y evaluaciones, las cuales quedan
registradas en la misma plataforma, ayudando asi a mantener un control, orden y verificadores
acerca del proceso de Induccidn Institucional.

Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones
Hoy 8 2oct . 10 oct . 21 oct . 17 oct . 3oct
(CLASE) : (CLASE) : Cuestionario : Cuestionario de ¢ Cuestionario : Cuestionario
INDUCCION INDUCCIGN.. Departamento... cierre sobre Leyes y. sobre SERNAC!
Ordenar por no... - de6
o Favian Esteban Caro Saldi... Entregado Sin entregar Entregado 4
Borrador
9 Francisca Lopez Sandoval No asignada Sin entregar Sin entregar
. = . . - 0
o Francisca Mufioz Rodriguez No asignada Sin entregar Borrador - Sin entregar
o Freddy Andrés Rodriguez ... No asignada Sin entregar Entregado Entregado Entregado —16
@ Gabriel Cruz Salinas No asignada Sin entregar Entregado —f6
Completada con reiraso
@ Janett Loreto Castro Rivas No asignada Sin entregar Sin entregar

Por otro lado, cualquier funcionario que acceda a Classroom dentro del link proporcionado en
Intranet puede auto inscribirse al curso de Induccion como estudiante, teniendo el mismo
acceso a la informacién y documentacion que las nuevas incorporaciones.

En cuanto al contenido acerca de la Ley 16.744, si bien se incluyen normativas y documentos en
Google Classroom, por el momento igualmente se realizan inducciones de manera online.

Algunos aspectos que deben tener en

No hay listados predeterminados de situaciones de acoso y
violencia (cada caso se evaliia en su mérito y contexto).

Es diferente el proceso de mvestlgacx(sn acoso en la
empresa/direccion del trabajo a la que haga la mutualidad/ISL
para la calificacion de origen de enfermedad.

El correcto disefio e implementacion del Protocolo de Acoso

Laboral, Sexual y Violencia en el Trabajo es una oportunidad

para la gestion estratégica de la salud mental en el trabajo, y
por lo tanto. es una oportunidad para la empresa
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