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QUIENES SOMOS

e Servicio publico con autonomia de gestion, personalidad juridica y patrimonio propio. SEDE CENTRAL

e Depende del Ministerio de Salud (Minsal) para la aprobacidn de sus politicas, normasy Av. Marathon 1000, Nufioa, Santiago
planes generales, y para la supervisidon de su ejecucion.

e Eslainstitucion cientifico-técnica del Estado en salud publica: laboratorio nacional y de DIRECCION ACTUAL
referencia. Dra. Catterina Ferreccio

1892 1939 1979
—@® ® ®

Instituto de Instituto Nace el ISP
Higiene Bacterioldgico

Nace para enfrentar Continda la misién del Se crea el Instituto de
la insalubridad de Instituto de Higiene. Salud Publica de Chile
Santiago con ciencia; como sucesor legal.
implementa la vacuna

antirrabica. Decreto Ley N2

2763/1979.
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Vision Institucional

Ser la institucion cientifico técnica de referencia en salud publica de Chile, que desarrolla sus procesos
con: servidores publicos comprometidos, altos estandares tecnoldgicos, calidad certificada e innovacion

permanente.

Valores Institucionales:

. Compromiso: Funcionarias y funcionarios comprometidos con la misién vy
visién institucional.

. Respeto: Entregamos un trato, con la atencion y cortesia merecida, a usuarios
internos y externos.

+  Vocacion: Servidores Publicos por una Salud Publica digna y de calidad.
. Excelencia: Mantener estandares de calidad nacional e internacional.
. Probidad e Integridad: Funcionarios/a confiables de conducta intachable con

un desempeno honesto y leal a su cargo. Practicamos la comunicacion abierta y
sincera, haciéndonos responsables de nuestras funciones.

En el aino 2000 se logrd aislar una cepa
de hantavirus a partir de la muestra de
un paciente.

En el ano 2009, se logrd diagnosticar
pacientes en Chile del virus A-HIN1.

En el ano 2020, el ISP identifico los
primeros 4 casos de COVID-19 en
Chile, tomando un rol preponderante
el proceso de aprobacién de vacunas
gue ayudaron a controlar esta
pandemia.
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844

Funcionarios

* Hombres: 336
* Mujeres: 508

o

* Directivos: 17

* Profesionales: 539
60% mujeres * Técnicos: 179
40% hombres O * Administrativos: 84

e Auxiliar: 25
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PROCEDIMIENTO DE INDUCCION

Normas de aplicacion general en materias de Gestion y Desarrollo
de Personas de la Direccion Nacional del Servicio Civil

Departamento
Gestion y Desarrollo
de Personas

Unidad de Buen Unidad de
Trato Compensaciones

Subdepto. Gestion
del Talento

Subdepto. Personas Sl e, GG E

(s [AV/[¢F]

T~

Seccion Desarrollo
Organizacional

En el ISP contamos con un Procedimiento de Induccion, cuyo
objetivo es facilitar el proceso de socializacion, adaptacidon e
integracion de los y las funcionarias que ingresan al Servicio, que
cambia de area y funciones en la misma Institucién, o que deban
ser re - inducidos por ausencia prolongada, a fin de facilitar su
adaptacion a las caracteristicas organizacionales y a
aquellas propias del cargo.

Alcance: Todas las personas que ingresan a la institucion,
indistintamente de su calidad juridica.

Indicadores de desempefio: Realizacién del Programa de
Induccion* a todas las personas que ingrese al Servicio,
indistintamente del tipo de ingreso, calidad juridica y tiempo de
permanencia, antes de 30 dias habiles desde su incorporacion.

*Se considera como Programa de Induccidn, la realizacion de al menos la
Induccidén al Puesto de Trabajo o Induccion abreviada, dependiendo del tipo
de ingreso, calidad juridica y tiempo de permanencia.



INDUCCION DIFERENCIADA

TIPO DE INDUCCION
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¢A QUIENESVA DIRIGIDA?

¢QUE BUSCA?

AL PUESTO DE TRABAJO

Todos/as quienes ingresan
al ISP, se reintegran o
cambian de funciones.

Acoger al funcionario(a) que se incorpora a un
nuevo equipo de trabajo, desde el primer momento.

INSTITUCIONAL

A LA ADMINKIRACION DEL ESTADO

A JEFATURAS

Todos/as quienes ingresan

al ISP,

Todos/as los/as
funcionarios/as por cambio
de definiciones

estratégicasIP.

Todos/as quienes ingresan
por primera vez a la
administracion publica.

Todos/as quienes asumen
el ol de jefaturas.

Apoyar el proceso de incorporacion institucional,
acercando elementos claves de la cultura
organizacional, dentro del primer mes de ingreso.

Entregar un contexto general del funcionamiento del
Estado facilitando la comprension de la gestion de
las instituciones, como asi mismo, del rol del
servidor publico.

Generar una instancia de conversacion con quienes
asumen cargos directivos o de jefatura a fin de
presentarles tematicas especificas asociadas a las
responsabilidades especificas del rol que asume en
materias de GDP.
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INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO

ETAPA ACTIVIDADES ASOCIADAS PLAZO RESPONSABLES
S . . . ., . ., . -, Previo a la fecha de . .
Coordinacién con la jefatura directa, orientacidn del proceso de induccion y envio de documentacion. ingreso Desarrollo Organizacional y Jefatura directa
Reunidn inicial en la que se hace una presentacién general de la estructura organizacional, del area , , ,
. id N . . Dia 1 Jefatura directa o tutor designado
BBienvenida y de desempefio y equipo de trabajo.
Socializacién/ Recorrido por las instalaciones de la Institucidn, tanto de la unidad a la que pertenece, como aquellas
integracion inicial transversales de importancia para su desempefio diario o de interés en su vida laboral como casino, Dia 1 Jefatura directa o tutor designado
gimnasio, centro médico, jardin, cafeteria, bafios, entre otros.
Coordinaciéon de elementos administrativos como enrolamiento (asistencia); habilitacién de , . .
. . . ) Dial Jefatura directa o tutor designado
equipamiento y cuentas de acceso a sistemas, segin corresponda.
Contextualizacién de objetivos y funciones especificas, responsabilidades del cargo y desempefios
esperados, estableciendo compromisos de desempefio individual. Entregara los procedimientos e . .
. P . . p‘ P ~ . Y & P . Semanal Jefatura directa o tutor designado
instructivos asociados a las funciones a desarrollar, sefialara las politicas y reglas necesarias para el
desempeno en el lugar de trabajo.
@ presentacidn y Recorrid tandole a los demds miembros de las dependenci direct | |
. i ecorrido presentdndole a los demds miembros de las dependencias no directas, con los cuales . .
ambientacién al puesto de P ., ., . P Semana 1 Jefatura directa o tutor designado
trabai pueda tener relacion con ocasién de su trabajo.
jo
Presentacion del Sistema de GDP para tramites administrativos y carga de documentos (perfil de
cargo, CV). Asi como también, en la misma plataforma debera descargar y tomar conocimiento del Semanal Jefatura directa o tutor designado
Reglamento interno de Higiene y Seguridad.
. Entrega de la documentacidn con firma de ambas partes, y registro de los antecedentes en la hoja de Jefatura directa o tutor designado y
ECierre de proceso Mes 1

vida de la persona funcionaria.

Desarrollo Organizacional




Version: 2
ACTA INDUCCION ALPUESTO DETRABAJIO  [misign:  13.12-2019 -—

RG-03-1T-645.00-010 Actualizacion: 22-07-2025 TRABAJANDO PARA USTED

Pégina: ldel
Nombre Funcionario/a : Juan Andrés Montero Fredes.
Cargo Funcionario/a  : Inspector de Buenas Practicas. Facilitadores:
Nombre Jefatura : Pablo Andrés Gonzalez Valenzuela.
Cargo Jefatura : Jefe Seccién Establecimientos / Inspector de Buenas Practicas. v Procedimientos de Reclutamiento y Seleccién integrados

Fecha de ingreso : 20/ABR/2026.

v Involucramiento de la jefatura directa
mehmaedblrenpmmmmaﬁmdmbﬂdaweummﬂequlpodembajov

entregar lineamientos para el desemperio de fas funciones. v Orientacion a través de metodologia definida (check list)
ACTIVIDAD FECHA REALIZACION e H i
1.1 Presentarle los desafios generales del area {mencionando nombre, dependencia, 20/04/2026 v SGgUlmlentO permanente de Desa rrO”O OrganlzaC|0na|

estructura interna, jefatura directa, funcion y objetivos del drea a Ia que pertenece el |
funcionaria).

1.2.Expone y contextualiza las funciones y responsabilidades del cargo, procedimientos 20/04/2026

asociados, objetives y funciones especificas.
13.Establece las Metas de Desempefio Individual para el periodo (solo Ingresos No Aplica Obstaculizadores:

producidos entre diciembre y febrero).
14.Entrega procedimientos e instructivos asociados a las funciones a desarrollar y 23/04/2026 . .

politicas y reglas necesarias para el desempefio en el lugar de trabajo. v Tiem pO €scaso de las Jefatu ras
Y T Iy R S P e T R T v' Seguimiento con otros tipos de ingreso o movilidad interna
trabajo, facilitando i3 integracion organizacional

ACTIVIDAD FECHA REALIZACION

2,1.Presentacitn a sus compafieros/as de trabajo y equipo, describiendo las labores que 20/04/2026

realiza cada uno {funcionariofs que ingresa y compafieros/as de trabajo),

2.2.Presentacién de las Instalaciones de la Institucién, tanto de la unidad a la que 27/04/2026
pertenece, como de aquellas de importancia (casino, gimnasio, centro meédico,
bafios, entre otros, en caso de ser funcionario/a nuevo/a).

2.3.Habilitacién de su puesto de trabajo, cuentas asociadas, accesos a carpetas 23/04/2026
compartidas, accesos a sistemas propios para el desempefio del cargo, anexo
telefdnico, entre otros.

2.4.5e registra en el sistema de asistencia y enrolamiento. Se presenta con quién debe 21/04/2026 | >
comunicarse para la tramitacion de su contratacion. (sélo funcionarios/as nuevos/as) s Desaflos:

2.5.Presenta el Sistema de Consulta Online, trdmites asociados y toma conotimiento de; 23/04/2026
Perfil de Cargo y Reglamento interno de Higiene y Seguridad (sélo funcionarios/as
nuevos/as). Asimisma completa el Curriculum vitae

2.6.Hace entrega del documento “Obligacion de informar Riesgos, segln drea de 24/04/2026 Usuarias reSpeCtO del prOCGSO CompletO, deSde el

Implementar encuesta de satisfaccion a personas

desempeio’ ‘ reclutamiento y seleccidn, a la Induccién.
Fima Jefatua Firdo Qonaale L
Nombre - Pablo alenzuela .

Firma Funcionario X :Sé; _2@74;%

an Andrés Montero Fredes.
. Nombre completo Funcionario \-VG



Instituto de
Salud Publica

Ministerio de Salud

Gobierno de Chile

iGRACIAS POR SU ATENCION!

Marcia Alfaro Carvajal Paula Ramos Baltolu
Jefa Departamento Gestion y Desarrollo de Personas Jefa Seccion Desarrollo Organizacional

marcia.alfaro@ispch.cl pramos@ispch.cl




