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OBJETIVOS

El Objetivo de este procedimiento es describir la metodologia y criterios utilizados por la Fundacién Ciudad del Nifiofpara proporcionar a los/las
nuevos/as Secretarios/as de Programa una induccion de caracter institucional que asegure que ‘Cuenteniycon 10s, conocimientos necesarios para
poder desempenfar su cargo, alineamiento institucional y sentido de pertenencia.

ALCANCE

Aplica a los/las nuevos/as Secretarios/as de Programa de la Fundacion, tanto de RPA"¢éema,de Proteccién.

DEFINICIONES

¢ Induccion: Son las acciones que se realizan para proporcionar informacion y asesorar a\las personas nuevas que ingresan a la Fundacion
relacionadas con la institucion y con su cargo. El proceso de induccion considera una bienvenida, una induccién de caracter general y una
de caracter técnico al puesto de trabajo.

e Bienvenida y entrega de informacion relevante: Esta considera la presentacion de representantes de cada direccién y la entrega de
informacion relevante para inicial la ejecucion del cargo.

¢ Induccion general: Esta comprende toda, la informacion general de la Fundacion, que permite a la persona conocer la Historia de la
Fundacion, la Politica Institucional, la Estructura yiel Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

¢ Induccion técnica: Esta se refiere a la entrega, deylos‘contenidos técnicos por las direcciones de la Administracion Central.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

e No aplica.

Preparado por: Direccion de Personas
Fecha: 17/08/2023
Firma:

Revisado por: Subdirector/a de Personas
Fecha: 17/08 /2023
Firma:

Fecha: /08 /2023
Firma:

IAprobado por: Director/a de Personas
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QUIEN

HACE QUE

cOMO, CUANDO Y CON QUE

Direccion de Personas /
Direcciones de la
Administracion Central
pertinentes

Director de Personas /
Secretaria de la Direccion de
Personas

Inicio ]

A

Elaboracion de Plan de
Induccion Anual

Plan de

Induccién Anual
(F-PER-014)

Elaboracién de cronograma

de la induccién de el/la
nuevo/a Secretario/a

Lista de chequeo
(F-PER-004/D)

En diciembre de cada afo, la Direccion de Persoenas, en,conjunto ¢en las Direcciones de la
Administracion Central pertinentes, elaboranyel “Plan de Induccion Anual (F-PER-014)” para
los/as nuevos/as Secretarios/as de Programay elcual considera la‘induccion técnica, contenida
en el médulo 2 de la “Lista de ‘chequeo para,la induccion al puesto de trabajo -
Secretario/a de Programa (F-PER-004/D)”. Esta induecion,se programa con una frecuencia
bimensual de ejecucion.

Posteriormente, la Direcciényde Personasidistribuye elPlan de Induccién Anual a todos/as
los/as Directores/as y. Subdirectores/as dejla ‘Administracion Central, y Directores/as de
Programa pertinentes.

Una vez qué la, Subdireccion, de Administracion y Finanzas en conjunto con el/la Directora/a
de Programa apruebanila contratacionyde un/a nuevo/a Secretario/a de Programa, el Director
de Personasysolicita“a,laiSecretaria de su Direccion que elabore, en un plazo de dos dias
desde la fechaydeniniciopdel contrato, el cronograma de la induccion de el/la nuevo/a
Secretario/a de Programa, luego lo propone a los/as Directores/as de la Administracion
Central, y de ser necesario, realiza los ajustes pertinentes.

El cronograma de,la induccion lo registra en la seccion correspondiente del formulario “Lista
de chequeo para la‘induccion al puesto de trabajo — Secretario/a de Programa (F-PER-
004/D)”en'dende/indica:

o), fechas‘'y horarios de la induccion

¢ modalidad de la induccion (presencial, video conferencia o e-learning - capsulas)

e responsables de realizar la induccién, segun aplique.

Alelaborar el cronograma de la induccion considera lo siguiente:

¢ Laprimera actividad que se debe realizar es la bienvenida y entrega de informacién
relevante a el/la nuevo/a Secretario/a, la que se debe ejecutar en un plazo maximo
de 5 dias habiles desde el primer dia de trabajo de el/la colaborador/a.

e La induccion respecto a los contenidos del modelo de prevencion de delitos (MPD),
los cuales forman parte de la bienvenida y entrega de informacion relevante, debe
ser realizada por el/la Secretario/a de Programa antes de tomar contacto con nifios,
nifas y adolescentes y de administrar recursos publicos. Esta actividad se puede
ejecutar de forma paralela con otros items de este modulo.
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QUIEN

HACE QUE

cOMO, CUANDO Y CON QUE

Representantes de las
direcciones de PER, COM,
DOS y DAF / Secretaria de
la Direccién de Personas /
nuevo/a Secretario/a de
Programa

Secretaria de la Direccion de
Personas

Ejecucion de bienvenida y
entrega de informacion
relevante al Director/a

Lista de chequeo
(F-PER-004/D)

Control a la ejecucion de las
actividades de bienvenida y
entrega de informacion
relevante

e Una vez realizada la bienvenida y entrega de,informacién relevante a el/la nuevo/a
Secretario/a, se debe ejecutar la induccién general, conienida en el médulo n°1, en
un plazo maximo de dos semanas, desde el‘primer diadde trabajo de ellla
colaborador/a.

e La induccién técnica, quejejecutanilasidirecciones de 1a Administracion Central
pertinentes y contenida.en.el médulo n°2;,debe ejecutarse segun el Plan de Induccién
Anual.

e (Cada direccidon de la \Administracion Central es responsable de entregar los
lineamentos negésarios acada Secretario/a mientras se ejecuta la induccion técnica.

Una vez elaboradocel cronograma de‘la, induccion, 1a Secretaria de la Direccion de Personas
envia el formulario “Lista de chéqueo parala.induccion al puesto de trabajo — Secretario/a
de Programa (F-PER-004/D)” a\el/la“nuevo/a Secretario/a de Programa, el/la Director/a de
Programa vy a, losfas Directoresfas y “Sub-directores/as de la Administraciéon Central
responsables de realizar las actividades.

Representanteside, al menes; las Direcciones de Personas, de Comunicaciones y Marketing,
de Operaciones Sociales y de'Administracion y Finanzas realizan la bienvenida y recibimiento
a el/la nuevo/a Secretariola de Programa.

En esta,instancia,llas Direcciones que correspondan entregan informacion relevante para que
el/la nuevo/a Secretario/a pueda dar inicio a la ejecucion de su cargo.

La Secretaria de'la Direccion de Personas entrega a el/la nuevo/a Secretario/a de Programa
la informacioén acerca de las actividades que se realizaran por video conferencia o de forma e-
learning ‘asincrénica (capsulas), indicandole los plazos, enlaces a reuniones o a la plataforma
de induccion, segun corresponda.

Elfla’nuevo/a Secretario/a de Programa debe ir registrando en la “Lista de chequeo para la
induccion al puesto de trabajo — Secretario/a de Programa (F-PER-004/D)”, las actividades
de induccion realizadas.

La Secretaria de la Direccion de Personas controla que el/la nuevo/a Secretario/a de Programa
ejecute las actividades correspondientes, a través del seguimiento de las capsulas ejecutadas
en la plataforma de induccioén, o bien, mediante revision de las actividades ejecutadas en el
registro “Lista de chequeo para la induccion al puesto de trabajo — Secretario/a de
Programa (F-PER-004/D)”, almacenado en una carpeta compartida.
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QUIEN

HACE QUE

cOMO, CUANDO Y CON QUE

Secretaria de la Direccion de
Personas / nuevo/a
Secretario/a de Programa

Secretaria de la Direccion de
Personas

Director de Personas

En caso que el cronograma de induccién no_se esté ejecutando de acuerdo a los plazos
establecidos, le informa a su Direccién, quien debe,tomarilas medidaspertinentes.

Solicitud de firma de
Declaracion de compromiso

Una vez que el/la Secretario/a de Programaitermina la,induccionisobre el MPD y durante el
proceso de firma de su contrato, la Encargada de,Contratos)le solicitala firma de la “Declaracion
de Compromiso (F-PER-013)” dascual archiva en\la_carpetaide el/la colaborador/a, y le solicita

Declaracion de
compromiso

Ejecucion de la induccién
general — médulo n°1

R

Lista de chequeo
(F-PER-004/D)

Control a la ejecucion de las
actividades de induccion
general

Retroalimentacion de la

induccién general

a el/la Secretario/a del Programa que-archive una copia enisu carpeta personal almacenada en
el Programa.

Para dar inicio a lasfactividades de induceion general, la Secretaria de la Direccion de Personas
entrega a el/la Secretario/a de' Programa‘larfinformacion acerca de las actividades que se
realizaran por,videoiconferencia o'de forma e-learning asincrénica (capsulas), indicandole los
plazos, enlaces ayeuniones o'a la plataforma de induccién, segun corresponda.

El/la nuevo/a Secretariola,de Programa debe ir registrando en la “Lista de chequeo para la
induccion al puesto de trabajo — Secretario/a de Programa (F-PER-004/D)” las actividades
delinduccion,generalirealizadas.

La Secretaria de la‘Direccion de Personas controla que el/la nuevo/a Secretario/a de Programa
realice las actividades de induccion correspondientes al médulo n°1, a través del seguimiento de
las capsulas“ejecutadas en la plataforma de induccién, o bien, mediante la revision de las
actividades ejecutadas en el registro “Lista de chequeo para la induccion al puesto de trabajo
=Secretario/a de Programa (F-PER-004/D)”, almacenado en una carpeta compartida. En caso
quenel cronograma de induccién no se esté realizando dentro de los plazos establecidos, le
informaa su Direccion, quien debera tomar las medidas pertinentes.

Una vez terminado el modulo n°1 y en un plazo maximo de 2 dias, el Director de Personas o
quien designe se contacta con el/la nuevo/a Secretario/a para conocer sus apreciaciones,
consultas y dificultades sobre el proceso de induccion general. En caso de detectar debilidades
en la induccion informa a la Direccion correspondiente.
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QUIEN

HACE QUE

cOMO, CUANDO Y CON QUE

Directores/as de la
/Administracion Central o
quien/es designen /nuevo/a
Secretario/a de Programa

Secretaria de la Direccion de
Personas

Director de Personas

Ejecucion de la induccién
técnica — modulo n°2

L Lista de chequeo
(F-PER-004/D)

Control a la ejecucion de las
actividades de induccion
técnica

Retroalimentacion de la

induccion técnica

Los/as Directores/as de la Administracion Central @yquien/es desighenie entregan los contenidos
de la induccién técnica a el/la Secretario/a‘de,Programa, dejacuerdo a‘los plazos establecidos
en el Plan de Induccién Anual y el cronogramayde induccion contenido en el formulario “Lista
de chequeo para la induccion al puesto deitrabajo —\Secretario/a de Programa (F-PER-
004/D)”.

En la medida que el/la Secretario/a de Programa va realizando la induccion, indica en la seccion
correspondiente a la “ejecticion de la induccién” del‘formulario “Lista de chequeo para la
induccion al puesto de trabajo— Secretario/la de Programa (F-PER-004/D)” las materias ya
tratadas y registra suffirma.

La Secretarialde, la Direccionyde Petsonasicontrola que el/la Secretario/a de Programa realice
las actividades correspondientes,a la induccién técnica, a través del seguimiento de las capsulas
ejecutadas enila plataformayde induccion, o bien, mediante revision de las actividades ejecutadas
en la lista de chequeo, almacenada“en la carpeta compartida. En caso que el cronograma de
induccién no se estérealizando de acuerdo a los plazos establecidos, le informa a su Direccion,
quien debe tomar las'medidas pertinentes.

Una vez terminado el'modulo n°2 y en un plazo méaximo de 2 dias, la Direccion de Personas se
contacta coniel/la nuevo/a Secretario/a para conocer sus apreciaciones, consultas y dificultades
sobre“el proceso de induccién en ejecucién. En caso de detectar debilidades en la induccién
informa‘a,la Direccién correspondiente.
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QUIEN

HACE QUE

cOMO, CUANDO Y CON QUE

Personas

Director de Personas /
Secretario/a de Programa

Secretaria de la Direccion de

Seguimiento al proceso de
induccioén a los dos meses
de iniciado

L Lista de chequeo
(F-PER-004/D)

Archivo de registro

-

A los tres meses desde el primer dia de trabajo de ellla Secretario/a del Programa y en un plazo
de 3 dias, el Director de Personas o quienydesigneise contacta,con el/la Secretario/a para
conocer sus apreciaciones, consultas,y dificultades,en la,ejecucion’de su cargo, para aclarar
informacion y/o reforzar contenidos. tratados en la‘induceion.Enicaso de detectar requerimientos
de el/la Secretario/a de Programa, losieanaliza a la‘Bireccién correspondiente.

El/la Secretario/a de Programa registra en‘la “Lista deichequeo para la induccion al puesto
de trabajo — Secretario/a de Programa (F-PER-004/D)”, mediante su firma, la ejecucion de
esta actividad.

Finalmente, |a*Secretaria dejla Direccion de Personas archiva la “Lista de chequeo para la
induccion al puesto de trabajo)— Secretario/a de Programa (F-PER-004/D)”, en la carpeta de
el/la colaborador/a,y le,solicita a‘el/la Secretario/a del Programa que archive una copia en su
carpeta personalialmacenadaien el Programa.
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REGISTROS

Nombre del Registro Responsable Tipo de Soporte Lugar de Almacenamiento Tiempo: de | Disposicion Final

Almacenamiento (Fisico y/o Digital) Almacenamiento

Plan de Induccién Anual (F- | Direccion de Personas | Digital Archivo Direccion PER Indefinida No aplica
PER-014)

Lista de chequeo para la Director/a de Programa | Digital Carpeta del colaborador/a Indefinida No aplica
induccion al puesto de
trabajo — Secretario/a de

Programa (F-PER-004/D)

Declaracion de Compromiso | Director/a de Programa | Digital Carpetadel colaborador/a Indefinida No aplica
(F-PER-013).

CONTROL DE CAMBIOS

Motivo de los Cambio Fecha N° de Rev. Paginas
Se actualiza el documento. AGO.2023 11 Todas

ANEXOS
No aplica




