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Proposito del Proceso de Induccion

dans R/ &

Pablico Objetivo Acompanamiento Impacto Esperado
Integracion planificada Informacion y guia Adaptacion y eficacia
Formalizar y estandarizar Ofrecer |a inforrlnafcion_ ey Generar las condiciones
procesos para integrar Bﬁgﬁizr_'a para fa rncion optimas para el desempeno:
adecuadamente a: - S e Desempefiarse en forma
i e Aspectos especificos de la AR ) ) (T B
e Personas que ingresan funcién babli Yy :
) = uncion publica. .
a la organizacion. c e e Promover la adaptacion
_ _ e Conocimiento del trabajo organizacional
e Funcionarios que y tareas del cargo. '
cambian de funciones. » e Facilitar la asimilacion
e Comprension de los de las
0 FEEoE gus 8t procedimientos responsabilidades del
reintegra tras institucionales. cargo.

ausencias prolongadas.

L —— GOBIERNO DE CHILE ===




-—
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Objetivos del Proceso de Induccion

damd )
SOCIALIZAR FIDELIZAR
Proceso mediante Proceso para
el cual el fortalecer su
funcionario identificacion a la
conoce y se funcion publicay
integra con el generar
equipo y las compromiso con
personas de la sus funciones.
institucion.

o

ORIENTAR

Apoyar al
funcionario en
comprender y

aceptar la

cultura, valores,
normas, derechos
y deberes de la
organizacion.

®

ALINEAR

Proceso de
vinculacion
respecto del rol y
el desempeiio
esperado del
funcionario.
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Organizaciones

Ritos de Acompafamiento
bienvenida y guia
Claves para alcanzar el desempeno
esperado en el menor tiempo posible

Una recepcion y acompafamiento -
planificado, pueden tener © Bdayiacian
impactos muy significativo. 0 Decision de permanencia
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Norma 5:
Cumplimiento de Estandares de
Programas de Induccion

GOBIERNO DE CHILE
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Contenido de la Norma

Articulo 29°: Los Servicios Publicos, deberan disponer y aplicar
Programas sistematicos de induccion, entendiendo por ello las acciones . —
que permitan a los participantes conocer y comprender @—
materias transversales y técnicas, entregando un contexto R —
general del funcionamiento del Estado que facilite la comprension de la @

N

gestion de las instituciones, como asi mismo del rol del servidor
publico. La induccion debe considerar, ademas, los aspectos
especificos del cargo y los procedimientos de Ila institucion,
promoviendo la adaptacion de la persona a las caracteristicas
organizacionales y al cargo.

Articulo 31°: Los Servicios Publicos, deberan incorporar en sus

@) programas de induccion contenidos diferenciados, segun

) procedencia laboral de las personas y las propias caracteristicas
O/\0 institucionales, que podran considerar, calidad juridica,
QO estamento, roles, funciones, entre otros.

i GOBIERNODECHILE =
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Evolucion del Cumplimiento

Norma de Induccion

( )
o 2025 o 2025
63.8% 72.1% 81%
Instituciones que cumplen Instituciones que cumplen Instituciones que cumplen
D
G J
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Desafios: Gestion y Compromiso institucional

Compromiso de |la autoridad

Escasa dotacion equipo GP (ambito desarrollo organizacional)

Alta rotacion y/o falta de persona responsable por areas tematicas

Escasa planificaciéon, control y seguimiento de acciones vy
productos
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Desafios: Reportabilidad (autoreporte)

Persona responsable tematica conoce los criterios de
cumplimiento

Conocer plataforma de reportabilidad Servicio Civil

Coordinacion interna y chequeo previo al ingreso de informacion

Responsabilidad global Jefatura de Gestion y Desarrollo de
Personas

Lo que no deberia suceder:
trabajo realizado con incumplimiento asociado a error de reportabilidad
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Criterio de Cumplimiento Aho 2026

El servicio aplica al menos al 90% de
sus Iingresos a cargos de planta,
contrata, suplentes y codigo del trabajo,
acciones del procedimiento de induccion,
iniciado éste en un plazo inferior a 30

dias.

Oficio N°239 del Servicio Civil con fecha 27/05/2026

s GOBIERNO DF CHILE ..
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Acciones de Induccion

GOBIERNO DE CHILE
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Ejemplos de Acciones de Induccion

PREVIO A LA

BIENVENIDA
INSTITUCIONAL

BIENVENIDA
INSTITUCIONAL

RECEPCION
INSTITUCIONAL

INTEGRACION

AL EQUIPO Y

AL PUESTO DE
TRABAJO

CAPACITACION
Y JORNADAS

RETROALIMENTACION

EVALUACIONES
Y
SEGUIMIENTO
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Ejemplos de acciones de induccion

0. PREVIO A LA BIENVENIDA INSTITUCIONAL
~z - El

Te estamos Prepara puesto de Recepcion en hall
esperando trabajo y escritorio o entrada

Instalar alguna Coordinacion y
Envio de correo decoracion, afiche bienvenida presencial
electronico de (Bienvenido) o simbolo en el hall o entrada
bienvenida a la persona en el puesto de trabajo principal el primer dia.

que ingresa o0 reingresa,
complementado con correo
electronico a la jefatura
directa de |la persona que
ingresa para coordinar la
bienvenida.

que sea alusivo a la
llegada.

o — GOBIERNO DECHILE ===
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Ejemplos de acciones de induccion

1. BIENVENIDA INSTITUCIONAL

%: Mensaje del Director/a y/o
autoridades

Correo electronico, video institucional para
transmitir la vision y valores de la institucion,
organigrama, asi como el rol del ministerio al cual
pertenece el servicio.

B Kit de bienvenida

Entrega de materiales de trabajo, herramientas
(computador) y elementos corporativos
(credencial, ropa de trabajo si aplica) vy
documentos institucionales como la Politica de
Gydp vy el Procedimiento VALS.

2t Reunién con Jefatura GyDP

Da la bienvenida al Servicio y comparte
lineamientos institucionales y  aspectos
culturales de la institucion.

® Desayuno o café de bienvenida

Encuentro informal con el equipo directo
durante el primer dia o semana para
presentarse.

e —— GOBIERNO DE CHILE ===



-—

TRABAJANDO PARA USTED
Ejemplos de acciones de induccion

2. RECEPCION INSTITUCIONAL

Correo de Bienvenida

Presentacion de la nueva persona a toda
la organizacion via correo electronico
institucional (gestion de personas o
comunicaciones).

2= Accesos y credenciales

Entrega de correo institucional, claves
de software, acceso a la intranet,
presentacion de plataforma de gestion

de personas y acceso a la misma.

R Recorrido por instalaciones

Tour guiado por las areas claves (oficinas,
salas de reunion, comedor) o un recorrido
interactivo por la web institucional e
intranet.

B Deberes,
beneficios

Entrega de antecedentes relacionados al rol
de funcionario publico y beneficios
asociados al Servicio de Bienestar, por
ejemplo.

derechos vy

o — GOBIERNO DECHILE ===
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Ejemplos de acciones de induccion

3. INTEGRACION AL PUESTO Y AL EQUIPO

<= Asignacion de un/a mentor/a
Acompanamiento de un companero/a
experimentado durante las primeras semanas
para resolver dudas cotidianas y/0
acompanamiento en sus tareas diarias para
comprender la rutina de trabajo.

@) presentacién al Equipo Directo

Sesion de bienvenida liderada por la jefatura
para integrar social y laboralmente al nuevo
colaborador, presentando las funciones del
equipo y las dinamicas de trabajo.

<= Reunion con jefatura directa

Presentacion clara de los objetivos del cargo,
responsabilidades directas y expectativas de
desempeno a corto y mediano plazo.
Establecimiento de metas de desempeno
individual de acuerdo al perfil del cargo.

#:1 Jornada de presentaciones de
otras areas
Con el fin de conocer el funcionamiento de la

institucion e identificar con quienes la persona
debe relacionarse en el ejercicio de su cargo.

GUBIERKNO DE CH L E, s
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Ejemplos de acciones de induccion

4. CAPACITACION Y JORNADAS

L) Médulos de e-learning obligatorios [

Cursos breves sobre prevencion de riesgos, ciberseguridad,
politicas del servicio, curso de la Contraloria General de la

Entrenamiento en el
puesto de trabajo

Republica (CEA). Capacitacion en el uso de
En Jefaturas: informaciéon adicional sobre gestion del herramientas especificas del area en
desempeno, Ley de Asociaciones de Funcionarios, perfil de la que se desempena.

liderazgo e instrumentos de gestidn.

™ =z = = -

@ Induccién inmersiva en atencién N ornaaacldenduccion

directa . .
Reuniones grupales para compartir

Acudir parte de la jornada al lugar de atencion presencial, online, informacidon institucional y

telefdnico u otros, en los tres primeros meses, para observar y presentacion de autoridades y

comprender el tipo de usuarios, sus necesidades y la labor de los

i ' T jefaturas.
ejecutivos de atencion. jeraturas

S———= GOBIERNO DE CHILE =
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Ejemplos de acciones de induccion

5. EVALUACIONES Y SEGUIMIENTO

t*f) Reuniones de seguimiento
(30, 60 y 90 dias)

Espacios agendados para evaluar Ia
adaptacion del colaborador, dar

retroalimentacion y escuchar Sus
impresiones sobre el proceso.

) Evaluacion de satisfaccion

A los/las inducidos se les aplica
instrumento de evaluacion del proceso
de induccion para recoger posibilidades
de mejora.

A Evaluacién del proceso

Gestion y Desarrollo de Personas evalla
el proceso de induccion y hace ajustes a
las etapas y/o instrumentos.

e — GOBIERNO DF CHILE ===



ACCIONES DE INDUCCION

Etapa O:
Previo a la Bienvenida
Institucional

Preparacion del puesto de trabajo,
coordinacion con jefatura y correo
de bienvenida previo.

Preparacion e
Ingreso

Institucional
(Etapas 0 a 2)

Etapa 1: Etapa 2:

Bienvenida Recepcion

Institucional Institucional

Mensaje de autoridades, Correo masivo, recorrido por
entrega del kit de bienvenida instalaciones y entrega de accesos,
y café infermal con el equipo. credenciaies y beneficios.

Etapa 5:

Evaluaciones y
Seguimiento

Reuniones de

seguimiento a 30,60y
90 dias y medicion
de satisfaccion.

Etapa 3:
Integracion al
Puesto y al Equipo

Asignacion de mentor/a,
definicion de metas con la
jefatura y presentacion a
areas clave.

Etapa 4:
Capacitacion
y Jornadas

Cursos e-learning obligatorios,
entrenamiento en el puesto e
induccién inmersiva en atencion.

Integracion,
Capacitaciony
Seguimiento
(Etapas 3 a 5)
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Experiencias de Servicios Publicos

GOBIERNO DE CHILE
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Agencia de la Calidad
de la Educacion

GOBIERNO DE CHILE
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Superintendencia de
Seguridad Social

GOBIERNO DE CHILE
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Instituto de Salud Publica
de Chile

GOBIERNO DE CHILE
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Equipo de Consultores en Gestion y Desarrollo de Personas
Fortalecimiento Institucional

Priscilla Suarez Maria Gabriela Cristébal Farias
o Penailillo
psuarez@serviciocivil.cl mpenailillo@serviciocivil.cl cfarias@serviciocivil.cl
Redes .
Asistenciales - Interior . Agrlcultpra
7ona Norte Seguridad Publica Blene'\SA!\Iac[onaIes
Vivienda Redes Asistenciales ineria
Urbanism>(l) Zona Sur SEGEGOB
SEGPRES
Energia

Valeria Vargas

vvargas@serviciocivil.cl

Transportesy
Telecomunicaciones
Mujer y la Equidad de

Género
Culturas, las Artes y el P.
Deporte
Medio Ambiente
Gobiernos Regionales

L — GOBIERNO DE CHILE ===



-—

TRABAJANDO PARA USTED

Equipo de Consultores en Gestion y Desarrollo de Personas
Fortalecimiento Institucional

Javiera Vargas Mirtha Céspedes Marcela Montero Carlos Vega
jvargas@serviciocivil.cl mcespedes@serviciocivil.cl mmontero@serviciocivil.cl cvega@serviciocivil.cl
Desarrollo Social , .
Eamilia y Educacion Hacienda Defer)sa_
Trabajoy Obras Publicas

Prevision Social

L — GOBIERNO DE CHILE ===
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Equipo de Consultores en Gestion y Desarrollo de Personas
Fortalecimiento Institucional

»

Beatriz.Dupuy Margarita Meneses Crist6ébal Valdivieso
bdupuy@serviciocivil.cl mmeneses@serviciocivil.cl cvaldivieso@serviciocivil.cl

Justicia y Derechos : ; .
Humanos Economia, Fomento Jefatura Equipo
Relaciones y Turismo Fortalecimiento Institucional
Exteriores Salud Publica

Ciencia, Tecnologia, Presidencia de la

Conocimiento e Republica

Innovacion

e —— GOBIERNO DE CHILE ===
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Agencia de Calidad
de la Educacion

ENVIARCORREQ A
JEFATURA CON

ORIENTACIONES PARA
RECIBIR A NUEVO
INTEGRANTE

I
|

4

ENVIAR CORREO DE
BENVENIDA

1) INDUCCION A NUEVOS INGRESOS

A) FLUJO DEL PROCESO "INDUCCION A PERSONAL DE LINEA"

ANALISTA GESTION DE

PERSONAS

ENVIAR CORREO A
JEFATURA CON
ORENTACIONES PARA
RECIBIR A NUEVO
INTEGRANTE
v
ENVIAR CORREO DE DAR LA BIENVENIDA AL
BIENVENIDA NUEVO INTEGRANTE
1
\ 4
DESIGNAR UN AGENTE SLOMEANRRAL
INDUCTOR NUEVOIA)
| INTEGRANTE

Flujo del proceso “Induccion a nuevo personal de linea”

AGENTE INDUCTOR

AREA DESARROLLO DE

PERSONAS

ANALISTA DESARROLLO

DE PERSONAS

oA
CUESTIONARIO

v

“EVALUACION DE LA
INDUCCION: PRIMERA
PARTE"

REALIZAR JORNADA DE

INDUCCION

A 4
APLICAR
CUESTIONARIO
“EVALUACION FINAL
DE LA INDUCCION®

4

REALZAR INFORME DE
EVALUACION DEL

PROCESO

=k L

LI




Superintendencia de

Seguridad Social

6.1. Etapa de Sociabilizacion

5. Consideraciones

Desde la perspectiva del proceso, el Programa de Induccion considerara al menos tres (3) fases:

Objetivo Acciones Responsable(s) Aplicacion
eRecepcion Jefatura directa ylo
Recibir a la persona | ePresentacion al equipo de fen cslil desine Primera
: como tutor(a).
y presentar en | trabajo. semana

términos generales
ala institucion

eConocimiento del lugar de
trabajo.

eEntrega de materiales y
equipamiento de escritorio.

e Reunion con Jefatura.

eInformar respecto de las
funciones propias del cargo.

Jefatura y/o Analista de
la Unidad de Gestion y
Desarrollo de
Personas.

Consideraciones: Existen acciones que se podran realizar sélo en modalidad presencial.

Fase de bienvenida: orientada a la recepcion e integracion mediante actividades de
acogida, presentacion del equipo, de las instalaciones e interaccion con las autoridades.
Fase de informacion transversal: aqui se contemplan actividades para entregar datos
claves sobre la institucion respecto a su estructura, estrategias y procesos. Los elementos
béasicos a considerar son:

1)  Antecedentes institucionales (vision, mision, estructura organizacional, valores, otros
aspectos relevantes).

i) Normas Generales.

i) Deberes y Derechos del personal (ética y probidad, asistencia, remuneraciones,
licencias médicas, capacitacion, servicio de bienestar, asociacion de funcionarios,
calificaciones).

Iv) Higiene y Seguridad (Prevencion de Riesgos — Accidentes del trabajo).

v) Perspectiva y equidad de género.

Fase de informacion especifica: orientada al cargo con actividades para clanficar tareas,
responsabilidades, funciones y metas esperadas.
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Instituto de
Salud
Publica de
Chile

Providencia

Resolucion

Correo electronico

Ti po de Induccion Induccion Induccién al Induccion a
Procedencia Puesto de Institucional Estado Jefaturas
Cargo Trabajo
Sector Privado Jefatura v v v v
(Ingreso) No Jefatura v v v X
Otro Servicio Pablico | Jefatura v v X 4
(Ingreso) No Jefatura v v X X
Mismo Servicio Jefatura v X X Y
(Reintegro / Cambio de
funclones) No Jefatura v X X X

Recepciona informacion de
nuevo ingreso/cambio
funciones

!

Coordina aplicacion de
Induccion al puesto de
trabajo

!
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nombramiento de jefatura. La solicitud de reinduccién
se recepcionara mediante correo electronico de la
Jefatura directa.

Se verifica la fecha de asuncién del cargo o ingreso del
nuevo funcionario(a) y coordina con la jefatura directa
del cargo la aplicacién de Induccion al puesto de trabajo.
Se procede de acuerdo al Instructivo correspondiente.

[T-645.00-010 Instructivo
Induccion al Puesto de Trabajo
]

Profesional Seccion
Desarrollo
Organizacional

Jefatura directa




