Subsecretaria
de Prevision
Social

Gobierno de Chile

DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION
EXENTA N°1.156, DE 2019, Y APRUEBA
PROCEDIMIENTO DE INDUCCION DE LA
SUBSECRETARIA DE PREVISION
SOCIAL.

RESOLUCION EXENTA N° 773

SANTIAGO, 18 de noviembre de 2025

VISTOS:

Lo dispuesto en el articulo 7° de la Constitucion Politica de la Republica, cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto supremo N°100 de
2005, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; en el decreto con fuerza
de ley N° 25, de 1959, del Ministerio de Hacienda, que creo el Ministerio del Trabajo
y Previsién Social con dos Subsecretarias y el Ministerio de Salud Publica; en el
decreto con fuerza de ley N° 1/19.563, de 2000 del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia, que fijo el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administraciéon del
Estado; en la ley N° 19.880, de 2003, que establece las bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los drganos de la
administracion del Estado; en la resolucion afecta N°1, de 2017, de la Direccion
Nacional del Servicio Civil; que fija normas de aplicacion general, entre otras en
cumplimiento de estandares en programas de induccion; en la resolucion N°36, de
2024, de la Contraloria General de la Republica, sobre exencion del tramite de toma
de razon, y sus modificaciones posteriores; en el decreto supremo N°35, de 2023,
del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que nombra al Subsecretario de
Prevision Social; en las resoluciones exentas N°1.156, de 2019, N°1.045, de 2024,
N°591, de 2025, N°657 de 2025 y N°677 de 2025, todas de la Subsecretaria de
Previsién Social; y

CONSIDERANDO:

1. Que, la mision de la Subsecretaria de Prevision Social, en adelante la
Subsecretaria, es fortalecer el sistema de seguridad social, a través del disefio de
politicas publicas, coordinacion sectorial y de acciones educativas, todas ellas con
un enfoque inclusivo y de género, que permita que la poblaciéon laboral cuente con
un solido sistema de seguridad social y que la poblacion pensionada cuente con un
sistema previsional que asegure su bienestar.

2. Que, mediante resolucion N°1, de 2017, del Ministerio de Hacienda, la Direccién
Nacional del Servicio Civil, fij6 Normas de Aplicacion General en materias de
gestion y desarrollo de personas para los ministerios y sus servicios dependientes o
relacionados, se establecen estandares minimos para la elaboracién e
implementacién de programas de induccion institucional. Asimismo, la normativa
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referida dispone la necesidad de revisar y actualizar periédicamente dichos
programas, a fin de asegurar su adecuacion a los procedimientos vigentes y a las
nuevas exigencias de la gestion publica.

3. Que, en ese contexto, mediante resolucion exenta N°1.156, de 2019, la
Subsecretaria de Prevision Social aprob6é el Procedimiento de induccion
institucional.

4. Que, mediante resolucion exenta N°1.045, de 2024, se aprobd la nueva Politica de
Gestién y Desarrollo de Personas de la Subsecretaria de Prevision Social,
incorporando dentro de sus objetivos le contribuir al desarrollo de un empleo publico
decente y de calidad desplegando acciones para el adecuado funcionamiento y
mejora de los mecanismos y procesos de los diferentes subsistemas de desarrollo
de personas, asi como el favorecer el compromiso, la motivacion y el desarrollo, y
una mejora del desempefio de las personas desarrollando acciones para generar
ambientes laborales basados en el respeto mutuo y buen trato.

5. Que, la Politica de Gestion y Desarrollo de Personas de la Subsecretaria de
Prevision Social, establece dentro de sus ambitos de aplicacién que los procesos
de induccidn constituye una herramienta clave de la gestion estratégica y un
derecho de todo funcionario o funcionaria que asume una funcién en la Institucion,
buscando de esta forma crear las condiciones para una adaptacion sistematica y
efectiva en la funcién publica, a la organizacioén y/o al puesto de trabajo, facilitando
la socializacion y la adhesion a los principios y valores institucionales, ademas de
asegurar un desempefio eficaz en el cargo.

6. Que, mediante resolucidon exenta N°657, de 2025, la Subsecretaria de Prevision
Social dej6 sin efecto las resoluciones exentas N°970, de 2024, y N° 592, de 2025,
y aprobé el nuevo procedimiento de elaboracion, control, actualizacion y difusion de
procedimientos, manuales y politicas de la Institucién.

7. Que, atendida la nueva Politica de Gestion y Desarrollo de Personas y del nuevo
Procedimiento de elaboracién, control, actualizacion y difusion de procedimientos,
manuales y politicas de la institucidn, resulta necesario actualizar el Procedimiento
de Induccidon de la Subsecretaria de Prevision Social, a fin de fortalecer su
contenido y adecuarlo a la nueva normativa vigente.

8. Que, corresponde a la autoridad administrativa adoptar las medidas y celebrar los
actos que resguarden el normal y correcto funcionamiento de la administracion,
permitiéndole cumplir eficazmente sus objetivos, tareas y actividades permanentes
y asegurar la continuidad de sus funciones.
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RESUELVO:

1. DEJESE SIN EFECTO la resolucién exenta N°1.156, de 2019, que aprobd el
Procedimiento de Inducciéon de la Subsecretaria de Prevision Social.

2. APRUEBASE el nuevo Procedimiento a de Induccién de la Subsecretaria de Previsién
Social, el cual reemplaza integramente la version contenida en la resolucién exenta
N°1.156, de 2019.

3. COORDINESE la publicacién de la presente resolucion en la Intranet Institucional, por
parte de la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas, en conjunto con la Unidad de

Prensa y Comunicaciones y la Direccién de Tecnologias de Informacion, utilizando los
medios establecidos para su difusion interna.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

CRB/CMH/DRL/PTD/DMS/MIC/TOM/JMG/jmg

CLAUDIO REYES BARRIENTOS
SUBSECRETARIO

SUBSECRETARIA DE PREVISION SOCIAL
FECHA FIRMA: 18-11-2025

d== Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con
la ley N° 19.799. Para verificar la integridad y autenticidad de

este documento ingrese el cédigo de verificacion 555641549430
en: https://documentos.previsionsocial.gob.cl/
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1. Control de versiones
Version: Fecha: Elaborado por: Revisado por:
1.0 20/06/2016 Unidad de Gestidny Jefatura Division Fiscalia.
Desarrollo de Personas.
2.0 29/06/2019 Unidad de Gestidny Jefatura Division Fiscalia.
Desarrollo de Personas. Jefatura de Gabinete.
3.0 13/11/2025 Unidad de Gestiony Jefatura Direccién de
Desarrollo de Personas. Administraciony Finanzas.

Jefatura Division Fiscalia.
Jefatura de Gabinete.

2. Introduccion

El presente Procedimiento de Induccién reemplaza la versidon anterior (2.0, 2019) y se actualiza en
virtud de nuevas disposiciones normativas, orientaciones impartidas por la Direccién Nacional del
Servicio Civily ajustes derivados de la evaluacion anual del proceso de induccién. Esta modificacién
responde a la necesidad de fortalecer la integracion de las personas que se incorporan a la
Subsecretaria, tales como medidas de prevencion del acoso laboral y sexual conforme a la Ley
Karin, avanzar en la digitalizacién de procesos en concordancia con la estrategia Estado Verde, y
asegurar la inclusién de contenidos sobre probidad, transparenciay seguridad de la informacién.

El procedimiento constituye un proceso planificado de acogida, orientacién y socializacién dirigido
a las personas que se incorporan a la Subsecretaria, con el fin de facilitar su integracion, entrega de
informacién relevante, conocimiento del contexto institucional y adaptaciéon a la cultura
organizacional. La induccién es parte integral de la Politica de Gestion y Desarrollo de Personas de
la Subsecretaria, alineada con los principios de la funcién publica, la probidad, la transparencia, la
equidad de géneroy el buen trato laboral.

3. Objetivos

3.1. Objetivo General

El objetivo general del Procedimiento de Induccion es facilitar la incorporacién, adaptacion y
fidelizacion de las personas que ingresan a la Subsecretaria de Previsién Social, entregando
informacidn institucional, normativa y cultural que permita un desempeno eficaz y alineado con la
misidn y objetivos de la Subsecretaria.
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3.2. Objetivos Especificos:

Desde esta perspectiva, la induccion se concibe como un proceso estratégico para la
Subsecretaria, orientado a socializar, orientar, entrenar y fidelizar a los/as funcionarios/as. En este
marco, se entiende por:

a)

Socializar: Proceso mediante el cual el/la funcionario/a comienza a conocer e integrarse
con las personas de la Subsecretaria, especialmente con su equipo de trabajo.

Orientar: Proceso a través del cual se apoya a el/la funcionario/a en la comprension y
adhesidn a los valores, normas, derechos y deberes institucionales.

Entrenar: Proceso que permite facilitar el aprendizaje inicial del(la) funcionario(a) en las
funciones propias, y como ellas se vinculan con las funciones de su equipo y con la mision
y objetivos institucionales.

Alinear respecto al rol: Proceso de vinculacidon desempefo esperado del/ funcionario/a
con los objetivos, productos estratégicos y compromisos institucionales respecto de las
propias expectativas al respecto.

Fidelizar: Proceso de fortalecimiento de la identificacién del/la funcionario/a con la funcién
publica en general y con su servicio en particular, asi como el compromiso con la funcién
publica.

Garantizar el cumplimiento de los deberes estatutarios: Asegurar que las personas que
ingresan comprendan y asuman las obligaciones establecidas en el Estatuto Administrativo
y demas normativa aplicable, promoviendo el ejercicio responsable y ético de la funcién
publica.

A través de los objetivos enunciados, la induccién busca:

v
v

AN

Facilitar el proceso de integracién de el/la nuevo/a funcionario/a.

Entregar informacion general sobre la Subsecretaria y su contexto organizacional, con
énfasis en el cargo que asumira la persona, brindando apoyo en la comprension y adhesién
a los valores, principios y normas institucionales.

Favorecer laincorporacioén efectiva a las nuevas funciones, al entornoy al equipo de trabajo.
Transmitir, a través de la jefatura directa, los conocimientos necesarios para un desempefio
eficazy satisfactorio en el puesto, de acuerdo con el perfil del cargo.

Aportar al cumplimiento de los resultados de desempefio de el/la huevo/a funcionario/a.
Promover el sentido de pertenencia e identificacion con la Subsecretaria.

Orientar las capacidades y potencialidades de las personas hacia el logro de los objetivos
institucionales.

Facilitar la integracion de la persona en el equipo de trabajo al que se incorpora.

Pagina 5]18




Primera versién  [20/06/2016
3 Fecha version
PROCEDIMIENTO DE INDUCCION ctual 17/11/2025
SUBSECRETARIA DE PREVISION SOCIAL .
Version actual 3.0
Pagina 6|18

4. Alcance

El presente Procedimiento se aplicara a todas las personas que ingresan a la Subsecretaria de
Prevision Social en calidad de planta, contrata, honorarios o estudiantes en practica profesional.

También podra aplicarse a funcionarios/as que asuman nuevas funciones o se reincorporen tras
periodos prolongados de ausencia.

El procedimiento de induccién debe asegurar que no existan acciones discriminatorias de género,
étnicas, de religion, tendencias sexuales, situacion de discapacidad, u otras de similar naturaleza.

5. Responsabilidades

Dado que el desarrollo del Procedimiento de Induccion constituye una responsabilidad transversal
de la Subsecretaria, en la medida que es el sistema en su conjunto el encargado de socializar a las
personas que se incorporan resulta necesario identificar responsabilidades y explicitar roles de los
actores claves del Procedimiento:

Responsabilidad /Funciones

Subsecretario/a de Prevision Su rol es respaldar la implementacién del procedimiento a la

Social: Unidad de Gestidon y Desarrollo de Personas, para que la
induccion searelevada alinterior de la Institucion. Esto incluye
asignacién de recursos humanos, financieros y materiales
fisicos y/o tecnolégicos necesarios para su realizacién, y su
propia participacion en las actividades que asi lo consignen.

Unidad de Gestiony - Gestionar, coordinar y monitorear el procedimiento de
Desarrollo de Personas induccion y sus actividades, asegurando la participacion de
(UGDP): las personas.

- Introducir los ajustes necesarios dentro del proceso.

- Informar sobre la Politica de Gestién y Desarrollo de Personas
(Procedimientos de Desarrollo, de Derechos y Deberes
funcionarios, estructura organizacional, otros).

- Monitorear los compromisos asociados a este procedimiento
de las distintas areas o roles que componen el Procedimiento
de Induccion.

- Generar reportes que se requieran sobre la materia.

- Colaborar en la seleccion de un/a agente inductor (tutor/a).
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Responsabilidad /Funciones

- Presentar al Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la
Subsecretaria de Prevision Social.

- Orientar sobre contratos, remuneraciones, permisos,
feriados y licencias médicas.

- Orientar sobre materias de conciliaciéon, capacitacion,
evaluacion de desempeno, entre otros.

- Orientar sobre el Protocolo de prevencion del acoso sexual,
laboral y la violencia en el trabajo de la Subsecretaria de
Previsién Social (Ley Karin).

- Realizar la derivacion al Servicio de Bienestar del Ministerio
del Trabajo y Prevision Social, con el propésito de facilitar la
difusion de los beneficios y procedimientos de apoyo
disponibles para los/as funcionarios/as, a los cuales se puede
acceder al momento de asociarse a dicho Servicio.

Jefatura directa: - Garantizar que la persona pueda participar efectivamente en
el procedimiento de induccidon y sus fases y actividades,
controlando la efectiva participacion de las personas y
generando condiciones necesarias para ello.

- Seleccionar un/a agente inductor/a para la supervision,
seguimiento y orientacion a la nueva persona.

- Entregar una descripcién clara de las tareas que debe
desempenar, contextualizarlas en la estrategia institucional y
proporcionar la informacién técnica necesaria para su
correcta ejecucion.

- Realizar retroalimentacién a la persona al finalizar el proceso.
- Preparar material asociado al médulo de relatoria asignado,
y efectuar la relatoria cuando corresponday en ella responder
consultas sobre la materia.

Tutores/as: - Acompanar y orientar a el/la nuevo/a funcionario/a en su
primer periodo en la Subsecretaria, introduciéndolo/a en
aspectos relativos al trabajo y su insercidon en el equipo de
trabajo, permitiendo reducir el tiempo de adaptacion al nuevo
trabajo.

- Orientar, segln sus posibilidades, en aspectos técnicos
relativos al trabajo de el/la nuevo/a funcionario/a.

- Facilitar lainteraccién de la persona con su equipo de trabajo
directoy con las otras areas.

- Estar atento/a a las consultas, dudas o requerimientos que
pudiera tener el/la nuevo/a funcionario/a.
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Actor relevante Responsabilidad /Funciones
Persona ingresada: - Asistiry realizar cada una de las actividades contenidas en el

procedimiento de induccion, comprometiéndose con el
desarrollo del procedimiento y aprendizaje.

- Realizar el curso “Induccién a la Administracion del Estado”
que imparte el Centro de Estudios de la Administraciéon Publica
de la Contraloria General de la Republica (CEA).

- Realizar el curso Basico de Género que tenga a disposicion la
Subsecretaria, indicado por la persona Encargada de Género.

Otras jefaturas: - Preparar material correspondiente a su Unidad/Divisidon que
tiene a cargo, para presentar o compartir con el personal que
ingresa a la institucion.

Asociacion de Funcionariosy - Generary preparar material para efectuar relatoria respecto
Funcionarias de la de la participacidon funcionaria y derechos colectivos, e
Subsecretaria de Prevision instancias de representacion.

Social (ANFUSEP):
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6.

Estructura del Procedimiento de Induccion

El Procedimiento de Induccién considerara al menos tres fases principales, complementadas con
acciones de capacitacidon que se desarrollaran durante los primeros seis meses desde el ingreso
del/la funcionario/a:

6.1 Fase de Bienvenida (Primera semana)

ooy

Recepcion oficial por parte de la Subsecretaria.
Presentacion al equipo de trabajo.

Recorrido por las dependencias.

Entrega de material institucional de induccion.

6.2. Fase de Informacion Transversal (Primer mes)

Contenidos:

a) Antecedentes institucionales: Misidn, estructura organizacional, objetivos estratégicos,
entre otros.

b) Etica publica, probidad y transparencia.

c¢) Marco normativo aplicable para el ejercicio de la funcidon publica.

d) Derechosy deberes laborales, individuales y colectivos.

e) Normas de protecciéon de funcionarios y funcionarias con responsabilidades familiares y
personales.

f) Equidad de género, inclusiony no discriminacion.

g) Higiene, seguridad y salud en el trabajo: Prevencién de riesgos, accidentes del trabajo,
trayecto.

h) Participaciénfuncionariayrolde las Asociaciones de Funcionariosy Funcionarias de la SPS.

En el caso de los Directivos y Jefaturas:

a)
b)

Obligaciones especiales establecidas en el articulo 64° del Estatuto Administrativo.
Procedimientos vinculados con la Asociacion de Funcionarios y Funcionarias de la
Subsecretaria de Prevision Social, su normativa y las distintas instancias en las que tiene
presencia y/o participacioén en la gestién institucional.
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6.3 Fase de Informacion especifica y entrenamiento (Primer mes en
adelante)

Contenidos:

()

Definicion de funciones, responsabilidades y metas del cargo.

)
b) Reuniones con la jefatura directa.
c) Capacitacion en procedimientos internos.
d) Orientacién respecto a plataformas y sistemas utilizados.
e) Seguimiento mediante tutoria.

7. Descripcion de las Actividades del Procedimiento

7.1 Etapa de Socializacion

Objetivo Acciones Responsable/s Aplicacion
Recibir a la persona y |- Recepcion. Jefatura directa y/o Primera semana.
presentar en términos |- Presentacion del equipo de | quien ésta designe
generales a la | trabajo. como tutor/a.
Institucion. - Reunién con jefatura.
- Conocimiento del lugar de | Jefaturay/o Profesional
trabajo. de la UGDP.

- Entrega de materiales vy
equipamiento de escritorio;

- Descripcion de | Jefaturay/o Profesional
antecedentes requeridos | de la Unidad de Prensa
para su contratacion. y Comunicaciones.

- Correo de Bienvenida. (Comunicaciones

- Enrolamiento en reloj | Internas)
control si aplica, sacar
fotografia para credencial
institucional.

Consideracion: Existen acciones que sélo se podran realizar en modalidad presencial.
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7.2. Etapa de Orientacion

Objetivo Acciones Responsable/s Aplicacién
Informar 'y revisar | - Entregar material con normas | Jefatura directa y/o quien | Durante el
normas administrativas y de Politica de | ésta designe como | primer mes de
administrativas y | Personas de la SPS. tutor/a. ingreso de el/la
politicas de personas | - Entregar el Manual de Induccion nuevo/a
delsector publicoyde | Institucional (Presentacion | Jefatura y/o Profesional | funcionario/a.
la Subsecretaria de | respecto del funcionamiento y | dela UGDP.
Previsién Social. generaldel servicio publicoyde la

SPS).

- Entregar material sobre

Seguridad y Salud en el Trabajo.

7.3. Etapa de Alineacion y Fidelizacion

Objetivo Acciones Responsable/s Aplicacion
Entregar contenidos | - Organizar reuniones de trabajo | Jefatura directa y/o quien | Durante el
relevantes de la | individual de la persona con | ésta designe como | primer mes de
Institucion 'y sus | Directivos y/o Jefaturas mas | tutor/a. ingreso de el/la
metas. cercanas a su gestion para conocer nuevo/a
las funciones, serviciosy productos | Jefatura y/o Profesional | funcionario/a.
del area de trabajo. de laUGDP.

- Entregar documentacion al
nuevo/a funcionario/a respecto de
la Subsecretaria.

- Definir y desarrollar la figura de
tutor/a que oriente, clarifique y
refuerce al funcionario/a los
contenidos de la Subsecretaria.

- Capacitaciones en materias | UGDP. Primeros seis
relevantes de acuerdo con los meses (de
objetivos declarados en el presente acuerdo a
procedimiento. disponibilidad de

realizacion)
Contenidos a considerar esta etapa (7.3): Mision, Organigrama, estructura funcional, metas, normas y
procedimientos que regulan la actuacidon funcionaria (probidad, transparencia, seguridad de la
informacion, estatuto administrativo, Ley Karin, Higiene y seguridad, entre otros.) En esta etapa se solicitara
la inscripcion del/la funcionario/a en el Curso “Induccién General a la Administracion del Estado”.
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7.4. Etapa de Entrenamiento

Objetivo Acciones Responsable/s Aplicacion
Realizar objetivos - Realizar reuniones con su | Jefaturadirecta. Durante el primer
funcionesy jefatura directa quien expondra mes de ingreso de
desempefos y contextualizard las funcionesy | Unidad de Gestidony el/la nuevo/a

esperados del cargo.

responsabilidades del cargo,
definira expectativas y
compromisos de desempefio
individual, productos esperados
y plazos.

- Entregar perfil, descripciéon y/o
especificacion del cargo al
nuevo/a funcionario/a para
clarificar sus funciones, tareas,
dependencias, niveles de
desempefoy otros.

- Informar sobre la finalizacion
de este proceso a la Unidad de

Gestion 'y Desarrollo de
Personas.
- Coordinar evaluacién de

proceso de induccién.

Desarrollo de
Personas.

funcionario/a.

8. Medios de Verificacion

e Diploma de actividades de capacitaciéon en formato digital y/o resolucién exenta

certificando participacion de capacitaciones

inscripcién o invitacion.

Procedimiento de Inducciéon (Forms Digital).

Checklist de cumplimiento completado por jefatura y/o tutor/a.
Encuesta de evaluacion al funcionario/a.
Correo electrénico de bienvenida enviado a la persona desde UGDP.

Planilla Excel que contiene el resultado de la aplicacion de la Encuesta de Evaluacion del

realizadas y/o correo electrénico de
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9. Procedimiento de induccion diferenciado para jefaturas

Este procedimiento adicional aplica a las autoridades, jefaturas de Divisién/Direccion o Unidad, que
ingresan a la Subsecretaria, o que hacen su reingreso después de un alejamiento por un tiempo
considerable, como es el caso de licencias médicas superiores a 6 meses, licencias maternales, u
otras inasistencias.

Este Procedimiento incluye las Fases del procedimiento general: (Bienvenida, Informacion
Transversal e Informacién especifica de la Divisidon, Direccion o Unidad que lidera) y las Etapas de
Socializacion, de Orientacién, de Alineacién y Fidelizacion, y de Entrenamiento, adicionando las
siguientes etapas:

a) Enelplazo de tres dias habiles desde el ingreso, y una vez ubicada a la persona en el puesto
de trabajo, la Jefatura de Gabinete debera tener una reunién con la persona sujeta a
induccion y el/la tutor/a, quien para estos efectos sera la persona que subroga el cargo de
jefatura, acompanado de otro miembro del equipo.

b) La nueva jefatura recibira las directrices estratégicas de su cargo, las formas de trabajo de
la Division/Direccion o Unidad, cémo funciona u organiza su equipo de trabajo,
profundizando en las funciones del equipo que libera, los compromisos de gestién
asociados, entre otras materias relevantes para el Gabinete de la Subsecretaria de Prevision
Social.

Asi también, recibiré el Manual de Induccidon, material sobre las obligaciones especiales
establecidas en el articulo 64° del Estatuto Administrativo, sobre obligaciones especiales de
las autoridades y jefaturas del sector publico, y Procedimientos vinculados con la
Asociacidon de Funcionarios y Funcionarias de la Subsecretaria de Previsién Social, su
normativay las distintas instancias en las que tiene presencia y/o participacion en la gestién
institucional.

La contraparte técnica responsable de esta induccion diferenciada sera la Jefatura de la Unidad de
Gestién y Desarrollo de Personas o el o la profesional que ella designe.

10. Material de Apoyo

Para una adecuada implementacion del Procedimiento de Induccién, se deberd contar con los
siguientes recursos y materiales:
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a) Para el desarrollo de cada uno de los objetivos y acciones contempladas en las distintas
etapas del procedimiento de Induccién, se requerira la colaboracién de funcionarios/as
capacitados/as en las tematicas que se abordaran. A dichas personas se les solicitara la
elaboracion de una presentacion en formato Power Point, asi como su participacion -o la de
otro/a funcionario/a designado/a- en las actividades expositivas correspondientes.

b) LaUnidad de Gestiény Desarrollo de Personas debera disponer del personal necesario para

coordinary orientar, de manera permanente, las actividades planificadas, asegurando asi la
correcta ejecuciony seguimiento del Procedimiento de Induccion.

11. Definiciones, abreviaturas y conceptos

= ANFUSEP: Asociacion de Funcionarios y Funcionarias de la Subsecretaria de Prevision Social.

= Autoridad: Para todos los efectos del presente protocolo, la Autoridad es el/la Subsecretario/a de
Prevision Social.

* Bienestar Mintrab: Servicio de Bienestar del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, al que se
encuentran adscritos los/as funcionarios/as de la Subsecretaria de Prevision Social.

= CEA: Centro de Estudios de la Administracién Publica de la Contraloria General de la Republica.

Estatuto Administrativo: En el transcurso del documento, se referird a estatuto administrativo al
D.F.L. N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la ley N°18.834, Estatuto Administrativo.

* Induccion: Es una herramienta de gestidn que apunta a integrar de manera planificada a las
personas que ingresan a la SPS, o cambian de funciones, a través de un proceso de
acompafnamiento tendiente a ofrecer informacién necesaria para desempefarse en forma
cémoday eficaz, que les permita conocer y comprender los aspectos especificos del trabajo, los
procedimientos, politicas y planes de la Subsecretaria, promoviendo la adaptacién a las
caracteristicas organizacionales, basada en elbuen trato, y en la generacion de espacios laborales
saludables y seguros.

= SPS: Subsecretaria de Prevision Social.

= UGDP: Unidad de Gestién y Desarrollo de Personas de la Subsecretaria de Previsién Social.

= Tutor/a: Funcionario/a designado/a para acompafary orientar a la persona ingresada durante el
proceso de induccién.
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12. Evaluacion del Procedimiento de Induccion

Al finalizar el Procedimiento de Induccidn, la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas (UGDP)
debera aplicar una Encuesta de Evaluacién’, con el propédsito de recoger la opinion de los/as
nuevos/as integrantes, respecto a las actividades, la organizacion y las tematicas abordadas
durante el proceso. Los resultados obtenidos permitiran identificar oportunidades de mejora e
implementar acciones de fortalecimiento continuo.

Asimismo, al menos una vez al ano, la UGDP realizara un anélisis integral de los resultados del
procedimientoy unaevaluacion de las acciones ejecutadas. Esta evaluacion global permitira revisar
las encuestas aplicadas, sistematizas la informacion relevante y proponer alternativas de mejoras
o sugerencias destinadas a optimizar el proceso. En esta instancia, también se determinara la
procedencia o necesidad de efectuar ajustes, actualizaciones o modificaciones al Procedimiento
de Induccioén.

13. Vigenciay Difusion

El Procedimiento de Induccidén entrara en vigencia a partir de su formalizacion mediante resolucion
exenta.

La Unidad de Prensa y Comunicaciones en conjunto con la Unidad de Gestién y Desarrollo de
Personas, seran las encargadas de la difusién del presente procedimiento, la cual se realizara
mediante su publicacién en la plataforma institucional.

El presente procedimiento debera ser revisado, a lo menos una vez al ano, con el objeto de
determinar la procedencia o necesidad de realizar actualizaciones o modificaciones.

"Ver Anexo N°1
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14. Anexos

15.1 Anexo Encuesta de Evaluacion del Procedimiento de Induccion
(Forms Digital)

Nos interesa conocer su opinion respecto de la orientacion recibida en su puesto de trabajo, desde
su ingreso a la fecha.

Agradecemos a usted responder la siguiente encuesta marcando con una X la alternativa que mejor
refleja su parecer.

Una vez terminada la encuesta, solicitamos enviarla por correo electrénico a quien se la envid, en
un plazo no mayor a 5 dias habiles.

Nombre:
Division/Direccion/Unidad de
Desempeiio:

Estamento:

Calidad Juridica:

Fecha de ingreso a la SPS:

Fecha de evaluacion:

Seleccione el grado de satisfaccion que usted percibe en general sobre el proceso de induccidén
realizado por la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas.

Aseveracion Muy Insatisfecho/a Aceptable Satisfecho/a Muy

insatisfecho/a satisfecho/a
1. Se aprecié una
adecuada preparaciony
organizacion del
proceso de induccion.

2.Se me dio a conocer la
estructura
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Aseveracion

Muy

insatisfecho/a

Insatisfecho/a

Aceptable Satisfecho/a Muy

satisfecho/a

organizacional y los
objetivos institucionales.

3. Se mostré claridad
para explicar y transmitir
los conceptos derivados
del tema.

4. Considero que la
informacion entregada
en el proceso de
inducciéon  fue clara,
pertinente y suficiente
para mi.

5, Los medios
tecnologicos utilizados
en el proceso de
induccion me
permitieron una mejor
comprension de la
informacion.

6. La utilizacion de
medios audiovisuales
fue la correcta.

7. En general, me siento
satisfecho/a con el
proceso de induccidn.

8. Comentarios, sugerencias y/o recomendaciones para la mejora en el procedimiento de

induccion:

Muchas gracias por su respuesta.
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Para constancia, firma:

Dan Munoz Silva
Jefatura Subrogante

Direcciéon de Administracion y Finanzas
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