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APRUEBA PROCESO Y PROCEDIMIENTO
DE INDUCCION DE PERSONAL.

DECRETOEX.N° 2964

MELIPILLA, 79 DIC 2017

LA ALCALDIA DECRETO HOY LO SIGUIENTE:
VISTOS:

a)El Memorandum N° 501, de fecha 22 de
diciembre de 2017, del Administrador Municipal,
TENIENDO PRESENTE: Las facultades que me
confiere la Ley N°18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades y sus  modificaciones
posteriores;

DECRETO:
1.- APRUEBASE, el proceso y procedimiento de

Induccion de Personal, dependiente de la Direccion de Administraciéon y Finanzas,

Departamento de Recursos Humanos, que se adjunta al presente decreto.

Anoétese, comuniquese y archivese.

ALCALDE
ICIPALIDAD DE MELIPILLA

CRETAR 4 1\ |
i E GUAICO MADRID
ETARIO MUNICIPAL

w!%ﬁvaoa.—
DISTRIBUCION:
- Setretaria Municipal

- Administracion Municipal

- Direcciones Municipales

- Departamentos Municipales

- Secciones Municipales

- ARCHIVO OFICINA DE PARTES/
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MEMORANDUM N° 501
A s JORGE GUICO MADRID
SECRETARIO MUNICIPAL
DE % ADMINISTRADOR MUNICIPAL
SR. CESAR ARAOS AGUIRRE
REF. : SOLICITA DECRETAR PROCESOS
FECHA - Melipilla, 22 Diciembre de 2017.

Por medio de la presente, solicito a usted decretar los siguientes procesos Y
sus respectivos procedimientos, todos dependientes de la DAF,
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS que a continuacién se detallan:

1. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE HONORARIOS
2. PROCEDIMIENTO DE INDUCCION DE PERSONAL
3. PROCEDIMIENTO DE PAGO D HORARIO

1

*>Z€ESAR ARAOS AGUIRRE
75T BNMINISTRADOR MUNICIPAL
L.MUNICIPALIDAD DE MELIPILLA

CAA/pvs.-
DISTRIBUCION:

- Destinatario
- Archivo.
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I. OBIETIVO DEL PROCESO

el rol del municipio, el rol general de las dlferentes Direcciones y eI trabajo especifico que
realizard el funcionario que ingresa. Para ello, se debera socializar, orientar, fidelizar, alinear y
entrenar al nuevo funcionario con la organizacién de una manera sistematizada y formal, para
que éste asimile con rapidez e intensidad la cultura organizacional de la I. Municipalidad de
Melipilla y se comporte como un miembro activo de ella.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Socializar: Identificar al funcionario con el personal de la I. Municipalidad de Melipilla para que
conozca y se integre con su grupo de trabajo y las demds personas de la organizacion.
Orientar: Entregar apoyo al nuevo funcionario para que conozca, comprenda y acepte los valores,
normas, procedimientos y convicciones del municipio.
Fidelizar: Fortalecer la identificacién del inducido con la administracién publica en general y con
el sector municipal en particular, generando el sentido de pertenencia de la persona con su
equipo de trabajo.
Entrenar: Dar a conocer al personal la informacién relativa a su cargo ,esto es:
Qué funciones o trabajos debe realizar.
De qué herramientas dispondra para ello, muebles, equipos, programas computacionales,
etc.
Cuéndo debe hacer el trabajo y cudnto tiempo tiene para ejecutarlo,
e Se debe indicar también con qué frecuencia deben ser entregados los trabajos, de qué
forma y a quién debe ir dirigido v,
e Como serd medido su desempefio.Relacionado con su cargo y con su calidad como
funcionario de la organizacion.
e Instruir de los canales de comunicacién, medios y formatos del proceso respectivo, el cual
ejecutara directa o indirectamente.
Alinear al Perfil: Dar a conocer la relacién del desempefio esperado del funcionario con las
definiciones y objetivos estratégicos del municipio, dando a conocer las areas y ejes estratégicos
establecidos en el PLADECO.

Il. ALCANCE DEL PROCESO

Usuarios: todos los funcionarios y prestadores de servicios de todas las unidades de la I.
Municipalidad de Melipilla. Esto implica a nuevos funcionarios que accedan en calidad de planta,
contrata u honorario. Se podré adicionar a lo determinado en este proceso, induccién especifica
que realice el Servicio Publico, cuando se trate de programas financiado con fondos de terceros.
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PROCESO

Induccion General INDUCCION PERSONAL
El procesc se initia una vez
aprobado. por parte ds
Adrministracion Municipal, la
contratacion de un nuevo |
funcionsric o prestador de | 5 '
servitios en el municipio s L apes | el Induccién |
Pa el Girmst s Contratacion | + Presentacién | | General |
comesponde & la Seccion de |

Personal, dependients de is — — J - .

Direccion de Administracion y ) | Nuevo funcionario
Fi o § ¥
e s e CON induccion
SRS [ q [ ; realizada
Induccion . | Retroalimen- |
: : p —" uimiento 2 I
Induccion Especifica Especifica i e tacion

Corresponde 38 ia onientacion | | |
gel cargo el cusl ejecutars el . i '
inducido.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Antec nt

e El desarrollo del programa de induccién del personal de la I. Municipalidad de Melipilla estara

a cargo del Departamento de Recursos Humanos, dependiente de la Direccién de
Administracion y Finanzas.

El programa de inducciéon no debe contemplar, en ningin caso, conceptos ni acciones
discriminatorias de género, étnicas, de religién, tendencias sexuales, discapacidad fisica u otras
de similar naturaleza.

Para los funcionarios que ingresen en calidad de contratas o titulares, o los prestadores de
servicios que ingresen en calidad de honorarios, se aplicard el programa de induccion
dispuesto para ellos. En el caso de los programas a honorarios financiados con fondos de
terceros, este programa serd complementario a la induccién que realice el Servicio Pablico
respectivo.

Una vez finalizado el proceso de induccién, el inducido deberd tener en su poder el Manual de
Induccién, el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad Laboral y manuales de
procedimientos, si estos ultimos existiesen en la unidad o departamento donde preste
servicios.

Con el propésito de evitar practicas que puedan afectar el normal desarrollo o los objetivos de
este proceso, se recomienda tener en cuenta lo siguiente:

a) Socializacién en la etapa de “presentacion”: Se debe evitar predisponer al inducido con

comentarios prejuiciosos sobre sus compaferos de labores.

b) Orientacién y Fidelizacion en la etapa de “Induccién general”:El recién ingresado no

debe ser abrumado con excesiva informacion. Es un error considerar la induccién del personal
como un proceso rapido, el encargado de esta funcién debe estar consciente que se deben llevar
a cabo una serie de actividades graduales.

c) Entrenar en la etapa de “Induccion especifica”: Si el nuevo funcionario recibe

instrucciones de como realizar un procedimiento para un trabajo determinado y el grado de

dificultad de éste, no le permite memorizar los pasos a seguir, se le debe entregar por escrito
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dichas instrucciones. Nunca se le debe pedir que realice un trabajo para el que no esta preparado
o tiene una alta posibilidad de fracasar.

d) Seguimiento: El encargado de esta etapa debe velar para que cada actividad se ejecute
en el tiempo establecido, tomando las medidas pertinentes si esto no ocurriera de acuerdo a lo

planificado

e) Retroalimentacién: Si al terminar la ejecucion del programa el inducido manifiesta
falencias en la entrega de la informacién (cuestionario), no debe reprochar se lea el resultado

obtenido.
r imien In ion:
ITEM Actividad Descripcién Actividad Responsable
1. | Contratacién El procedimiento de Induccién de Personal iniciara su ejecucién una | Jefe Depto. de

vez aprobada formalmente la contratacion respectiva. La Seccién de
Personal serd la responsable de programar con el o los nuevos
funcionarios y coordinar con la nueva jefatura, el cronograma de este
programa. Sera obligatorio por parte del nuevo funcionario o
prestador de servicios a honorarios, asistir a la jornada programada,
no debiendo incurrir mas de 15 dias, desde que se dicte el Decreto
que aprueba la contratacion.

En este mismo punto, indicar que el Director y/o jefatura respectiva,
otorgarad todas las facilidades y apoyos necesarios para ejecutar el
programa de induccién general por parte de la Seccion de Personal,
ademads de las otras funciones y responsabilidades que se detallan en
el presente documento.

Recursos
Humanos

2. |Presentacion
(Socializar)

Etapa que tiene por objetivo socializar al nuevo funcionario con sus
compafieros de trabajo, con la comunidad laboral y su entorno de
trabajo.

Actividad 1. Debe ser presentado a sus compafieros de trabajo, de su
unidad o departamento segin sea el caso. Se debe describir
brevemente qué funcién realiza cada uno de ellos y qué relacién
tienen con el trabajo que desempefiara. Adicional a lo descrito
precedentemente, se deberd remitir correo electrénico a todos los
funcionarios municipales que dispongan de este medio, informando
la contrataciéon de una nueva persona. Este correo debe contener
informacién basica de la funcién o cargo, la unidad de dependencia,
fotografia del funcionario o prestador de servicios, entre otros
antecedentes.

Actividad 2. Serd presentado también, a los demas funcionarios que
podrian tener alguna vinculacién con él o su trabajo. En el caso de los
cargos directivos y jefaturas serdn presentados a todos los
funcionarios del Municipio en reunion de pasillo en cada
dependencia.

Actividad 3. Se le debe mostrar las instalaciones fisicas del recinto,
como por ejemplo bafios, casino, sala de reuniones, vias de escape,
zona de seguridad.

Actividad 4. Se debe mostrar al inducido la ubicacién del reloj control
o sistema habilitado para el registro de su asistencia, para ello, la
Seccién de Personal deberd contar con los elementos necesarios que
servird de practica al momento de instruir al recién ingresado. Esta
actividad debe ser realizada antes de su primera marcacién.

Director  de
quien depende

Seccion de

Personal

Encargado de
Prevencién
Seccion de
Personal
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3. Induccién En esta etapa se le entrega al funcionario y/o prestador de servicios la | Jefe Depto. de
General informacién destinada a orientar su desempefio como nuevo | Recursos
integrante de la |. Municipalidad de Melipilla y por otro lado, la | Humanos
(Orientar y informacion estratégica relacionada con la institucion con el
fidelizar) propdsito de persuadir, es decir, que se sienta parte y comprometido

con el municipio.

Dentro de la informacién destinada a orientar® se le debera informar
al inducido sus derechos y obligaciones funcionarias, prohibiciones,
Incompatibilidades, feriado legal, permisos (con y sin goce de sueldo,
licencias médicas, maternidad, destinaciones, comisiones de servicio,
cometidos funcionarios, evaluacién de desempefio, capacitacion,

prevencion de riesgo.

Entre la informacion destinada a fidelizar al inducido encontramos la
siguiente: Misién, valores, historia, organigrama, estructura funcional,
sistema de comunicacién interna y externa, proceso general de
adquisiciones, leyes vigentes, dotacién, probidad, sistema de
bienestar, seguridad e higiene laboral, Informacion sobre su
remuneracion.

Actividad 5. Los contenidos referidos en los puntos precedentes se
entregaran mediante una capacitacion general, de asistencia
OBLIGATORIA para el nuevo funcionario, en la cual se realiza una
exposicién de la informacién destinada a orientar y fidelizar al nuevo
empleado, finalizando con la entrega del Manual de Induccion, copia
del reglamento de organizacién interna y el reglamento de seguridad
e higiene laboral. Dicho documento que debe contener la
informacidn presentada en la exposicion para que el inducido pueda
consultarla cuando lo crea necesario.

4, Induccién La finalidad de esta actividad es entregar al nuevo funcionario o | Director de
Especifica prestador de servicios, la informacién relacionada con su cargo. Debe | quien depende
contener a lo menos lo siguiente: el cargo en

(Entrenamiento) induccion.

Funciones Propias del Cargo®. Describiendo detalladamente qué
trabajos debe realizar, cdmo debe realizarlo, cudl es el tiempo que
dispone para hacerlo, cudles su periodicidad (indicando fechas si es
preciso), a qué persona debe entregarle el trabajo, de qué forma o
medio debe hacerlo (impreso a través de un informe, por medio fisico
o por correo electronico) y qué recursos dispone para desarrollar
dicha labor. * (No aplica a prestadores de servicios a honorarios)

Medicién del Desempefio®. Se le debe explicitar claramente bajo
cuales parametros serd medido su desempefio. En este sentido seria
conveniente clarificar qué se entiende por un trabajo realizado bajo y
sobre los pardmetros generalmente aceptados. * (No aplica a
prestadores de servicios a honorarios)

Funciones de su Unidad o Departamento. Se debe describir qué
funciones se realizan en la unidad, los objetivos y/o metas propuestas
y cémo estas contribuyen al logro de los objetivos de la institucidn.

Se le debe capacitar sobre el uso de los programas computacionales e
implementos propios del cargo si asi lo requiriera el inducido.

1 Para los prestadores de servicios a honorarios, la informacién destinada a orientar (derechos, obligaciones, med.
desempefio, etc) seré sélo de caracter informativo ya que no es compatible con la condicién juridica de su contrato.

2 Este apartado no serd aplicable a los prestadores de servicios a honorarios. Este punto serd reemplazado con
informacién referente al servicio que debe prestar, los informes respectivos mediante el cual entregan los productos
de dicho servicio y plazos de ejecucion de éstos. No se consideraran los puntos indicados como funcién del cargo ni
evaluacién de desempefio, ya que estos puntos manifiestan subordinacién y dependencia®.

*No aplica a prestadores de servicios a honorarios*.
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Si existieran, se le debe entregar los manuales de procedimiento que
delimitaran su trabajo y a los cuales podra recurrir en el caso de
alguna duda.
Actividad 6. Se realizard una exposicién con la informacion descrita
precedentemente, mediante la cual se capacitard al nuevo
empleado. Esta informacién podra ser entregada por medio de una
charla explicativa o a través de una presentacién, la cual debera ser
entregada en forma impresa al inducido. Si existe en la unidad un
manual de procedimientos se le debe entregar una copia al inducido.
5. Seguimiento | La finalidad de esta actividad es controlar el desarrollo del programa y | Administracion
velar porque éste se cumpla en el periodo establecido. Municipal
Actividad 7. Este trabajo consta de seguir el cumplimiento de las
etapas y cada una de sus actividades, el cual se realizard con los
registros establecidos en el numeral V del presente documento,
especificamente con el comprobante de induccion satisfactoria. Si por
alguna razén existiera un retardo en el desarrollo del programa, se
deben tomar las medidas correctivas necesarias.
6. |Retroalimentacién | E| objetivo de esta etapa es determinar cuales fueron los aspectos | Jefe Depto. de
débiles o que deben ser reforzados en el programa. Recursos
Humanos
Actividad 8. La retroalimentacién del programa serd obtenida por
medio de una encuesta aplicada al funcionario ya inducido (Anexo
Encuesta de Retroalimentacidn). Si al procesar el instrumento el
inducido obtuviera un puntaje menor o igual a cero, se deberd aplicar
nuevamente las actividades que identificd como deficitarias.
Actividad 9. Se debera registrar la informacién del inducido, puntaje
obtenido y la duracién del programa.
REGISTROS
Sistema de Personal
e Sistema de Remuneraciones
e Sistema de Honorarios
e Registro de Decretos de Personal sobre nuevas contrataciones
e Comprobante de induccién satisfactoria
e Encuesta de retroalimentacion
e Registro y control del indicador
REFERENCIAS
e Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades, N° 18.695.
e Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, Ley N° 18.883.
e Ley N° 20.880, Sobre Probidad en la Funcién Pablica y Prevencién de los Conflictos de
Intereses.
e Ley N° 19.754, Autoriza a las municipalidades para otorgar prestaciones de bienestar a sus
funcionarios.
e Legislacién especifica para cada Direcciéon Municipal, cuando proceda (Rentas, Transito,

Urbanismo y construccién, Medio ambiente, Ley de compras publicas, Ley del Lobby, Ley
de Transparencia, entre otras normas aplicables del marco normativo de los municipios:
http://transparencia.melipilla.cl/index.php?action=plantillas_generar_plantilla&ig=378&
m=5&a=2017&ia=14992
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ViIl. MODIFICACIONES
Fecha Revision Modificacion realizada
Junio 2017 01 Elaboracion inicial del documento
VIIl.  INDICADORES DE MONITOREO Y EVALUACION
% Cumplimiento Indicador
90 % % de funcionarios titulares y contratados nuevos inducidos.
90% % de prestadores de servicios a honorarios nuevos inducidos
IX. RECOMENDACIONES
N° Actividad Control
e | Control 1 Se medird con el documento Comprobante de induccién
satisfactoria
c2 Control 2 Se medird con el documento Comprobante de induccién
satisfactoria
€3 Control 3 Se medird con el documento Encuesta de
retroalimentacion
X. FLUJOGRAMA DE LA INFORMACION (Fi)

S 0L W b B

r & e T
. —
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)

Enlace de flujograma de informacion (Fl):
https://drive.google.com/file/d/0BIcuNBajPWO4VkdXWGoxRTVsQ1lk/view?usp=sharing
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Recomendaciones:
Contenidos bésicos Proceso de Induccion:

1.1 Antecedentes
En este apartado el establecimiento identificara aquellos elementos que contextualizan a la organizacion,
tales como:

e Visién, misién y sus objetivos estratégicos: para lo cual se tendréd en cuenta los elementos
estratégicos de la organizacion, el Pladeco y el Plan Regulador Comunal.

e Resefia histdrica de la organizacion: recoge los elementos histdricos relevantes del municipio, que
lo vinculan con la comunidad a la cual presta servicios.

Estructura de la organizacion: para lo cual se recomienda el uso del organigrama.

Enfoque territorial: dado que los procesos municipales estdn directamente ligados con los
distintos sectores de la comuna, se debe considerar los indicadores generales de la comuna, como
ubicacion geogréficas, localidades que la componen, extensién territorial, poblacion, pobreza
escolaridad y caracteristicas generales de nuestros usuarios.

e Valores del establecimiento: en este apartado el establecimiento enfatizara en los valores que lo
mueven como institucion publica.

e Servicios que entrega el municipio: se refiere a la cantidad y tipos de servicios que otorga el
municipio. Para ello se debe informar ademads de la tipologia de los servicios, la complejidad, la
Direccion ejecutora, derivacién y funcionario de referencia.

e Otros aspectos relevantes.

1.2 Normas generales

Los aspectos temadticos de induccién, en materia de Normas generales estardan fundamentalmente
orientados a lo sefialado en los articulos 1 al 14 del Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

En lo fundamental se trataran los temas de: tipos de contratos en los municipios, términos referenciales,
plantas de personal, requisitos de ingreso, encasillamiento, otros.

Otras normas generales de interés

1.3 La Carrera Funcionaria

a) Ingreso

Los aspectos tematicos en materia de ingreso a la carrera funcionaria estaran
fundamentalmente orientados a lo sefialado en los art. 15 y 21 del Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.
En lo fundamental se tratard el tema del: ingreso a la planta municipal
Otras normas relevantes.

b) La Capacitacién

Los aspectos temdticos en materia de capacitacion estardn fundamentalmente orientados a lo
sefialado en los art. 22 a 28 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Se debe dar a conocer el programa de capacitacion del municipio, el procedimiento para optar a
éstas, como el funcionamiento del comité bipartito de capacitacién como instancia de
participacion y representacion de los funcionarios.

Otras normas relevantes.
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c) Las Calificaciones

Los aspectos temdticos de induccién, en materia de Capacitacion estaran fundamentalmente
orientadas a lo sefialado en los art. 29 a 50 del Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

En lo fundamental, se tratardn los temas de: Junta calificadora, periodos, causas de notas de
mérito y demérito; Promociones; requisitos, aspectos que contempla la calificacion.

Otras normas relevantes.

1.4 Las Obligaciones Funcionarias

a) Normas generales

Los aspectos tematicos en materia de obligaciones, estaran orientados a lo sefialado en los art. 58
a 61 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y el reglamento interno de higiene
y seguridad.

Obligaciones funcionarias

Obligaciones especiales de autoridades y jefaturas

Otras normas relevantes

b) La jornada de trabajo

Los aspectos tematicos de jornada de trabajo estaran fundamentalmente orientados a lo sefialado
a los articulos 62 a 69 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Otras normas relevantes.

¢) Las destinaciones, comisiones de servicio y cometidos

Los aspectos temdticos en materia de comisiones estardn fundamentalmente orientados a lo
sefialado en los art. 70 a 75 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Otras normas relevantes.

d) La subrogacion

Los aspectos teméticos en materia de subrogacion estaran fundamentalmente orientados a lo
sefialado en los art. 76 a 81 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Otras normas relevantes.

e) Las prohibiciones

Los aspectos tematicos en materia de prohibiciones estaran orientados a lo sefialado en el art. 82
del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Otras normas prohibitivas del reglamento de higiene y seguridad.

Otras normas relevantes.

f) Las incompatibilidades

Los aspectos teméticos en materia de incompatibilidades estaran orientados a lo sefialado en los
art. 83 a 86 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Otras normas relevantes.

1.5 De los derechos funcionarios
a) Normas generales

Los aspectos teméaticos en materia de normas generales de derechos de funcionarios estaran
orientados a lo sefialado en los articulos 87 a 116 del Estatuto Administrativo para Funcionarios
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Municipales. De igual forma se consideraran de derechos funcionarios relativos a seguridad y
salud en el trabajo, derivados de aplicacion de la Ley N° 16.3744/68 y sus reglamentos.
Otras normas relevantes.

b) Las remuneraciones y asignaciones

Los aspectos tematicos en materia de remuneraciones y asignaciones estardn orientados a lo
sefialado en los art. 92 a 100 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Otras normas relevantes.

c) Los feriados

Los aspectos tematicos en materia de feriados estaran orientados a lo sefialado en los art. 101 a
106 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Otras normas relevantes.

d) Los permisos

Los aspectos tematicos en materia de feriados estaran orientados a lo sefialado en los art. 107 a
109 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Otras normas relevantes.

e) Las licencias médicas

Los aspectos tematicos en materia de licencias médicas, estaran orientados a lo sefialado en los
art. 110 a 112 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Procedimientos internos de comunicacion, documentacion y flujos.

Declaracién de irrecuperabilidad y salud incompatible con el cargo.

Declaracién de invalidez por enfermedad comin o por accidente de trabajo y enfermedad
profesional.

f) Las prestaciones sociales

Los aspectos tematicos en materia de prestaciones sociales, estardn orientados a lo sefialado en
los art. 113 a 117 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Se consideraran ademds los elementos de prestaciones sociales establecidos en el reglamento de
bienestar del municipio.
Comités paritarios de higiene y seguridad

Reglamento de higiene y seguridad

Informacion sobre los riesgos profesionales del puesto de trabajo

g) Responsabilidad Administrativa

Los aspectos temdaticos en materia de responsabilidad administrativa, estardn orientados a lo
sefialado en los art. 118 a 143 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Es importante destacar el significado de responsabilidad administrativa, cuando procede la
aplicacién de una medida disciplinaria, la que deberd ser acreditada mediante investigacion
sumaria o sumario administrativo.

1.6 Calidad y disposicion de servicio

Se debe inducir claramente respecto a las politicas de calidad en nuestro trabajo cotidiano, como asi
también, hacer fuertemente énfasis en la calidad y disposicion de servicio con nuestros usuarios, sean
éstos internos o externos.
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Yo,

Anexo 1

COMPROBANTE DE INDUCCION Y RECEPCION REGLAMENTO
INTERNO DE ORDEN HIGIENE Y SEGURIDAD

’ C.I.

declaro haber recibido Induccién y una copia impresa del Manual de Induccion de la I
Municipalidad de Melipilla, junto al Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad y el
Reglamento de Organizacién Interna de la |. Municipal de Melipilla.

Asumo mi responsabilidad de dar lectura a su contenido y dar cumplimiento a las obligaciones,
prohibiciones, normas de Orden, Higiene y Seguridad que en él estan escritas, como asi también
a las disposiciones y procedimientos que en forma posterior se emitan y/o se modifiquen y que
formen parte integral de este o que expresamente lo indique.

Dentro del programa de induccién, declaro haber recibido conforme las siguientes actividades:

N° Nombre N° Pregunta especifica Respuesta
Registro actividad Actividad
Sl NO
1 Socializar Act. N°1 | ¢Lo presentaron en su unidad respectiva?
Act.N°2 | ¢ Se realizd su presentacion con los demas
funcionarios que ud se vinculara laboralmente?
Act. N°3 | Conoce las instalaciones fisicas de la L
Municipalidad de Melipilla
Act. N°4 | Hizo el reconocimiento del sistema de registro
asistencia del personal municipal.
2 Orientar vy Declara haber recibido satisfactoriamente la charla
fidelizar o exposicion de orientacion y fidelizacion.
Act.N°5
éPosee en su poder documento impreso
denominado Manual de Induccién?
3 Retroali- Act. N° 8 | ¢Respondid encuesta de retroalimentacion?
mentacion (Anexo 2)
4 Entrena- Act. N° 6 | Declara haber recibido satisfactoriamente la charla
miento o exposicién de funciones especificas del cargo o
servicio a prestar(honorarios), por parte de la
unidad o Direccién en la cual se inserta.
éPosee en su poder documento impreso resumen
de charla de descripcion del cargo?
Fecha: [/ / /
Nombre Firma del Trabajador Huella Dactilar

*Este comprobante se archivara en la Carpeta personal del trabajador.
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Anexo 2
PREGUNTAS Totalmente En Indiferente | Conforme | Totalmente
disconforme | disconforme conforme

Contenido de la induccién

Claridad de la informacion
entregada

Metodologia usada

Material de apoyo

Horarios y lugar

Evaluacion  general del
relator

Debes responder marcando con una X la respuesta que te parezca mds adecuada.

Finalmente solicitamos que nos puedas dejar tus comentarios, observaciones y/o sugerencias
para mejorar nuestro proceso de induccion, en lo sucesivo:

Nombre Firma del Trabajador Huella digital



| ILLISTIE MUSICIPALIDAT
e

IMelipilla Francisco Garay <francisco.garay@munimelipilla.cl>

d‘l‘wutw 4

Proceso de Induccién - DAF - Invitacion para editar

Judith Cespedes <judith.cespedes@munimelipilla.cl> 21 de diciembre de 2017, 16:21
Para: Francisco Garay <francisco.garay@munimelipilla.cl>, Cesar Araos <cesar.araos@munimelipilla.cl>, Patricia Veliz
<administracion@munimelipilla.cl>, Cecilia Duran <cecilia.duran@munimelipilla.cl>

Cc: Mabel Arriagada <mabel.arriagada@munimelipilla.cl>, Carmen Aliaga q);?nal@munimelipilla.c!:-, Doris Toro

<doris.toro@munimelipilla.ci>, Francisco Devia <francisco.devia@munimelipilla’cl> D

Francisco, adjunto pequefias observaciones ENB QQMQAQS-
JUDITH CESPEDES

El 15 de diciembre de 2017, 16:45, Francisco Garay (via Google Drive) <drive-shares-noreply@google.com> escribio:

francisco.garay@munimelipilla.cl te ha invitado a editar el siguiente documento:

B Proceso de Induccion - DAF

Estimados Funcionarios:

En el marco de levantamiento de procesos que se encuentra Administracion
Municipal, remito a usted resultado de este trabajo respecto del proceso de induccion.

En virtud de lo anterior, solicito pueda revisar y comentar, en el mismo archivo
(documento de google) para luego de ello, se apruebe este instrumento y comience a
regir a partir del mes de enero proximo.

Atento a sus comentarios.

=23

Documentos de Google: crea y modifica documentos online,
Google Inc. 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA G 00 I e
Has recibido este correo electrénico porque alguien ha compartido un documento de Documentos de g

Google contigo.

saluda atentamente

JUDITH CESPEDES HUERTA
DIRECTORA
ADMINISTRACION Y PERSONAL
FONO: 229027035/ +56981883036



