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INTRODUCCION

ONG Proteccion Integrada (ONG PROINTEGRA) es una institucién privada de desarrollo social, sin
fines de lucro, creada en el afio 2024. Su objetivo es proteger los derechos de nifios, nifias y
adolescentes que han sido gravemente vulnerados, y contribuir a la participacién de ellos y sus
familias en la restitucion de sus derechos, a través de un entorno que promueva su desarrollo
integral. Nuestra Mision es garantizar la proteccidn de los derechos de nifios, nifias y adolescentes,
reconociéndolos como sujetos activos de derechos. Lo hacemos en un marco normativo y ético,
basado en el enfoque de derechos humanos, promoviendo su participacion en un entorno
coordinado que permita una intervencion integral. Nuestra Vision es ejecutar procesos que
integren calidad, efectividad, eficiencia, oportunidad y satisfaccidn, para garantizar que nifios, nifias
y adolescentes reciban una atencidon que mejore su bienestar y contribuya a la proteccién y
restitucion efectiva de sus derechos. Nuestra Cultura Organizacional y nuestros Valores se basan
en promover una Cultura de Buen Trato, sustentada en el Respeto y la valoraciéon de las personas.
Fomentamos la Comunicacion y la Solidaridad para impulsar el crecimiento, el desarrollo y el
sentido de pertenencia en nuestra organizacion. Nuestro Compromiso es con el aprendizaje y la
formacién, dentro de un marco ético que genere espacios protegidos para la restitucién de
derechos vulnerados y la resignificacion de experiencias, fortaleciendo sus recursos como un factor
protector. En este marco estratégico y organizacional, serdn nuestras acciones:
e Gestion territorial para la difusion, promocién y prevencién de los derechos de los nifios,
nifias, adolescentes y sus familias o figuras de cuidado.
e Ejecutar modelos de intervencion ajustados a las necesidades y caracteristicas de cada
nifio, nifia, adolescente y sus familias o figura de cuidado.
e Fomentar la participacion de los nifios, nifas, adolescentes y sus familias o figuras de
cuidado en la restitucion de los derechos vulnerados.
e Levantamiento de informacién y conocimiento que permita sistematizar datos y

experiencias con un enfoque de gestion en la mejora continua de la organizacion.
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CONTEXTO NORMATIVO
Respecto del contexto normativo, el 05 de enero de 2021 fue publicada la Ley N° 21.302 que
Crea el Servicio de Proteccién Especializada a la Nifiez y Adolescencia. Esta normativa establece
en su articulo 35 que los Organismos Colaboradores Acreditados del Servicio deben adoptar e
implementar modelos de organizacion, administracién y supervisidén para prevenir delitos que
afecten la vida, salud, integridad, libertad e indemnidad sexual de nifios, nifias y adolescentes y
que afecten el correcto uso de recursos publicos (en adelante MPD). La Ley N° 20.032, que
regula el régimen de aportes financieros del Estado a los Colaboradores Acreditados, establece
en su articulo 6, numeral 4, la adopcién e implementacién del MPD, con especial énfasis en
aquellos delitos que afecten a nifios, nifas y adolescentes y los que afecten el uso de fondos
publicos, como requisito para obtener la acreditacién como colaborador del Servicio. De
conformidad a lo dispuesto en el articulo 6 bis de la Ley N° 20.032, el Ministerio de Desarrollo
Social y Familia dictd el Decreto Supremo N°13, con fecha 3 de septiembre de 2021, que aprueba
el Reglamento de acreditacion de los colaboradores del Servicio Nacional de Proteccion
Especializada a la Nifiez y Adolescencia. El Reglamento establece en su articulo 7, literales 1 y llI,
la obligacién de los Organismos Colaborares de presentar documentos para acreditar la
existencia del MPD, y que este debe ser elaborado observando los lineamientos aprobados por
el Servicio Mejor Nifiez en la Resolucién Exenta N°000022, de fecha 14 de enero de 2022. Del
mismo modo, la Ley 20.093, que establece la responsabilidad penal de las personas juridicas,
sefiala explicitamente, en el inciso tercero de su articulo 3, que los deberes de direccién y
supervisién se entienden cumplidos cuando, con anterioridad a la comisidn de un delito, de los
sefialados en el art. 1 de esta norma, se ha adoptado el MPD que establece el articulo 4 de la
misma Ley. Para efectos de los organismos colaboradores, y en virtud de lo sefialado en el
parrafo precedente, contar con el MPD es una obligacién ineludible. Por lo tanto, el Modelo de
Prevencion de Delitos es un conjunto de herramientas de control, que se ejecutan sobre los
procesos o actividades que se encuentran expuestos al riesgo de comision de los delitos

sefalados en las leyes N°20.393 y N° 20.931, y particularmente de aquellos delitos que pudiesen



N° 1

ONG PROINTEGRA
Pag. 5de 71

Rev. 2

MANUAL DE PREVENCION DEL DELITO

Fecha 20/02/2025

afectar a nifios, nifias y adolescentes, en especial:
e Delitos que afecten la vida, la integridad fisica o psicoldgica, la indemnidad sexual,
privacidad, de nifos, nifias o adolescentes, bajo el cuidado o atendidos por el Estado o
a través de sus organismos colaboradores, mediante la ejecucién de alguna de las lineas
de accidn del Servicio.
e Delitos que afecten o comprometan el patrimonio del Estado, Este documento incluye
una descripcion del alcance del MDP, sus lineamientos y referencia a los documentos

gue apoyan la operacion de este.

En este contexto, y desde una responsabilidad colectiva, explicaremos nuestros procesos
organizacionales, contenidos en el Manual: como el Modelo de Organizacidn, Administracién y
Supervisién con el objeto de prevenir delitos que afecten la vida, salud, integridad, libertad e
indemnidad sexual de nifios, nifias y adolescentes, como también el adecuado uso de recursos
publicos. Este avance, nos permite fortalecer el disefio de politicas para gestionar la prevencion de
delitos instalando acciones de control, seguimiento y supervisidon para el cumplimiento de nuestro

objetivo fundamental que es otorgar proteccidn a nifios, nifias, adolescentes y sus familias o figuras

de cuidado como también el uso correcto de fondos publicos, protocolizando la prevencién y la

transparencia frente a situaciones complejas o de riesgo. Al hablar de delitos, nos referimos a lo
que sefiala la ley:
Delito de Maltrato Relevante
Introducido por la Ley 21.013
Delito de violacion
e Violacién propia (de mayor de 14 afos) (Articulo 361 del CP)
e Violacién impropia (de menor de 14 afios) (Articulo 362 del CP)
Delitos complejos asociados al delito de violacién
e Violacién con homicidio (Articulo 372 bis del CP)
e Robo con violacién (Articulo 433 N° 1 del CP)

e Secuestro con violacion (Articulo 141 inciso final del CP)
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e Sustraccién de menores con violacién (Articulo 142 inciso final del CP)
Delito de estupro
e Estupro (Articulo 363 del CP)
Delito de sodomia de menor de edad
e Sodomia (Articulo 365 del CP)
Delito de abuso sexual
e Abuso sexual agravado o calificado (Articulo 365 bis del CP)
e Abuso sexual propio o directo (de mayor de 14 afios) (Articulo 366 del CP)
e Abuso sexual propio o directo (de menor de 14 afos) (Articulo 366 bis del CP)
e Abuso sexual impropio o indirecto o exposicién de menores a actos de significacion
sexual.
e Figura en la cual se incluye el child grooming (Articulo 366 quater del CP)
Delitos de explotacidn sexual de menores de edad asociados a la pornografia
e Produccion de material pornografico (Articulo 366 quinquies del CP)
e Trafico o difusién de material pornografico (Articulo 374 bis inciso 1° del CP)
e Adquisicion o almacenamiento de material pornografico (Articulo 374 bis inciso 2° del CP)
Delitos de explotacion sexual de menores de edad Asociados a la prostitucion
e Favorecimiento de la prostitucion infantil (Articulo 367 del CP)
e Obtencion de servicios sexuales de menores de edad o favorecimiento impropio (Articulo
367 ter del CP)

e Trata de personas menores de edad con fines de prostitucion (Articulo 411 quater del CP)

Por tanto, se consideran los siguientes tipos de actividades en todo proceso organizacional que

permite disminuir riesgos: Prevencion, Deteccion, Respuestay deSupervision.
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= CANALES DE
DENUNCIAS

= COMISION DE
ETICA

* PROCEDIMIENTO
FORMAL DE
RECLUTAMIENTO
DE PERSONAL

*POLITICA DE
CAPACITACIONES

* MATRIZ DE
RIESGOS

*RESPONSABLE Y
COMITE DE

« CANALES DE
INFORMACION
PARA SUJETOS DE
ATENCION ¥
ADULTOS
SIGNIFICATIVOS

*SISTEMA DE
SUPERVISION DEL

MPD

PREVENCION

ACTIVIDADES PREVENCION
ACTIVIDADES DE DETECCION
ACTIVIDADES DE RESPUESTA

ACTIVIDADES DE SUPERVISION

En este marco, el proceso de seleccion y reclutamiento de personal, el desarrollo de un plan de
inducciones, el fortalecimiento de capacitaciones para la prevencidn oportuna en materia de
delitos contra nifios, nifias y adolescentes, asi como el correcto uso de fondos publicos, instalan
una base de cumplimiento rigurosa para la elaboracidn de un diagndstico que permita construir
una matriz de riesgo para la formacidn continua de todos los colaboradores. La ejecucion de estos
procesos se regirad por medio de un plan trianual de prevencion de delitos y seran informados a
través de difusion de canales de informacién y de denuncia. A fin de realizar un oportuno
seguimiento se designard una persona responsable y un comité de Prevencién de delitos como
también una Comisién de Etica de caracter consultivo y asesor. Todos los procesos mencionados,

se ejecutan y socializan para la aplicacidn de un sistema de supervisiéon del MPD.
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1.-PROCEDIMIENTO ESCRITO E INTEGRAL PARA LA EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL.

OBJETIVO
Entregar lineamientos de la ejecucion de los procesos de reclutamiento y seleccién de personal, para dar
cumplimiento a los perfiles de cargo idoneos a desempefiar en los programas ejecutados por ONG

PROINTEGRA.

ALCANCE
Este procedimientoaplicaa la Direccidn Ejecutiva, Direccién Gestidn de Personas, Direccidén Técnica

y Direccion de Administracion Central de ONG PROINTEGRA.

RESPONSABILIDADES

e Direccion Ejecutivo.
e Direccidn de Técnica
e Direccidn Gestion de Personas.

e Direccion Administracion Central

El presente procedimiento explica de forma cronoldgica y detallada cada una de las etapas del
proceso de reclutamiento y seleccién de personas, que permitira establecer un proceso
estandarizado de la incorporacién de personas de manera optima y con el desarrollo de las
competencias esperadas para cada cargo de la Institucion.

El objetivo principal del procedimiento es identificar al candidato que se ajuste a las caracteristicas del
cargo, enmarcado en un proceso ordenado y secuencial de todas las etapas que se indican, y de esta
manera, cada programa de la Institucion pueda tener sincronia y eficacia en el proceso de manera
integrada.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso de reclutamiento y seleccion de personal a través
de una tabla y un flujograma, seguido se presentan dichas etapas agrupadas en semanas y

responsables por fase junto a la descripcidn de las acciones a realizar en cada una. Finalmente se



ONG PROINTEGRA

N° 1

Pag. 9de 71

Rev. 2
MANUAL DE PREVENCION DEL DELITO

Fecha 20/02/2025

presentan las plantillas estandarizadas por la Institucién para realizar los procedimientos de manera

sistematica en cada uno de los programas ejecutados a ONG PROINTEGRA.

TABLA N°1: ETAPAS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Etapa

Encargado

Duracidn

Descripcion

1.-Levantamiento de
Necesidades

Director (a)
Programa/Area

de

Primera
Semana

El proceso comienza una vez que
se levanta la necesidad de una
nueva vacante. El Director de
Proyecto/Area es el responsable
de notificar esta situacién y
empezar a organizar el proceso de
reclutamiento.

Las razones de la nueva apertura
de vacante pueden ser por
despido, renuncia, término de
contrato, licencia médica, nuevo
cargo, etc.

Es importante observar las
funciones Vi competencias
necesarias _para_cumplir _con el
perfil que se buscara.

2.-Revision Descriptor
de Cargo

Director (a)
Programa/Area

de

Primera
Semana

Cada Director (a) de Programa debe
revisar el Descriptor de Cargo vy el
Manual de Competencias de la
ONG PROINTEGRA, para presentar
claridad del perfil profesional que
se espera

integrar a la organizacion.

3.-Publicacion de Aviso
Laboral

Director (a)
Programa/Area

de

Primera
Semana

Una vez establecidas las funciones
y competencias propias de cada
cargo se procede a subir el aviso
laboral a diversas plataformas
laborales y Redes sociales oficiales
de ONG PROINTEGRA.

Esto lo puede hacer el propio
Director (a) junto al profesional a
cargo del darea de Desarrollo
Organizacional. ElIformato de Aviso
Laboral es el formato estdndar
regido por planillas institucionales,
las cuales deben ser completadas
con la informacién referente al
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cargo y al programa que se esté
postulando.
Ver Anexo N° 1 Inicia Concurso para

proveer cargo.

a) Aviso Laboral
Interno.

Director (a) de | Primera
Programa/Area y | Semana
Director (a) Ejecutivo

Se debera enviar la solicitud de
vacante al Director Ejecutivo quién
aprobara la difusion de oportunidad
laboral en los diversos equipos. El
aviso de reclutamiento interno
serd enviado a los correos
institucionales de todos los
funcionarios de ONG
PROINTEGRA, estableciendo Ia
informacion necesaria y proceso
de postulacion. Los postulantes que
cumplen con los requerimientos
curriculares seran preseleccionados
por el Director (a) de Programay el
Director Ejecutivo y
posteriormente  derivados  al
proceso de evaluacidn: Entrevista
Técnica, Entrevista por
competencia y Evaluacidn
Psicolaboral. En el caso de los
postulantes que no fueron
seleccionados, se les enviard un
correo de cierre formal del
proceso.

b) Aviso Laboral
Externo

Primera
semana

Director (a) de
Programa/Area y
Director (a) Ejecutivo

El aviso de Reclutamiento Externo
serd publicado por

el Director (a) de Programa través
de fuentes de reclutamiento
formales, el cual debe ser
redactado basandose en el
formato

estandar de ONG PROINTEGRA.

4.-Recepcion Curricular

Director (a) de
Programa/Area

Primera y
Segunda
Semana

Los postulantes deberdn enviar su
documentacion  requerida  al
correo electrénico mencionado en
el Aviso Laboral dentro del periodo
de tiempo

Indicado.

5)  Revision
Curricular

y Filtro

Director (a)
Programa/Area

Segunda
semana

Una vez recibidos los Curriculums
Vitae de los postulantes al cargo, el
Director (a) de Programa es el

10
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encargado defiltrar los Cv's recibidos
de acuerdo a los requisitos
excluyentes mencionados en el
aviso laboral.

6) Cierre de Etapa

Director
Programa/Area

(a)

Segunda
semana

Una vez preseleccionados los
candidatos que curricularmente se
ajustan al perfilde cargorequerido,
el Director (a) o secretaria del
Programa serdn los encargados de
comunicar a aquellos postulantes
que no cumplen con los requisitos
curriculares, que no contindan en
el proceso Anexo N°4 Cierre de
Proceso de Postulacidn.

Se debe comunicar la continuidad
a aquellos postulantes que si
cumplen con el perfil curricular. En
este caso se comunicara para
agendar entrevista Técnica vy
entrevista por competencia. Anexo
N° 2, “Citacion Entrevista Técnica y
por Competencia”.

7) Entrevista Técnica vy
Entrevista
por Competencias.

Director
Programa/Area

Tercera
semana

La Entrevista Técnica y por
Competencia serd realizada por el
Director del Proyecto, y por quien
indique el Director Ejecutivo de la
ONG que tengan pertinencia en la
selecciéon, en la cual se
entregara la informacion
pertinente del cargo y se
pesquisaran  los  antecedentes
curriculares presentados,
evaluacion de las competencias
desarrolladas en coherencia con el
cargo a desempefiar, motivacion al
cargo, expectativas y aporte al
cargoy a la institucion.

8) Referencias Laborales

Director (@)
Programa/Area

de

Tercera
semana

Una vez finalizada la Entrevista
Técnica y de Competencia, el
Director (a) del Programa debera
contactar al menos a una
referencia laboral entregada por el
postulante. El levantamiento de la
referencia se realizara a través de
un llamado telefénico y se utilizara
la siguiente plantilla.

11
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Anexo N° 3, “Levantamiento
Referencias Laborales”.

9) Definicion de Candidatos

Director(a) de Programa

Tercera
semana

Una vez finalizadas las entrevistas
técnicas y por competencias, y el
Levantamiento de Referencias
Laborales; el Director (a) del
Programa y quien determine el
Director  Ejecutivo  seran  los
encargados de seleccionar (al o los)
candidatos que se ajustan al perfil
profesional requerido por el
programa para continuar al proceso
de Evaluacién Psicolaboral. De
preferencia, se esperaria formar
una terna de candidatos idoneos.

a) FindeProceso

Director (a)de Programa

Tercera
Semana

En caso de que el postulante NO

redna las caracteristicas
necesarias para el cargo, se le
debera enviar el correo

informando el cierre de su
postulacién, de acuerdo con la
siguiente plantilla.

Anexo N° 4, “Cierre Proceso de
Postulacidn”.

b ) Preseleccidn

Director (a)de Programa

Tercera
Semana

En caso de que el postulante SI
haya sido seleccionado, se le debe
avisar mediante una llamada
telefénica y enviar el correo de
aviso adjuntando el Anexo

N° 5, “Avance
Proceso de Seleccién”.
Inmediatamente, el Director (a) de
Programa debe notificar al Director
de Gestion de Personas (Psicdlogo (a)
Organizacional) para el siguiente
proceso que es una entrevista para
Evaluacién Psicolaboral.

9) Evaluacion
Psicolaboral

Psicélogo
Organizacional/Director
(a) Gestion de Personas.

Cuarta
semana

Una vez seleccionados los
candidatos para la Entrevista
Psicolaboral el Psicélogo(a)
Organizacional serd el responsable
de realizar la citacién a
entrevista psicolaboral con el
formato, segin Anexo N°

6“Citacion a Evaluacion Psicolaboral .

12
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10)Entrega de Informe
Psicolaboral

Cuarta
semana

Psicélogo
Organizacional/
Director (a) Gestion de
Personas

El Psicologo(a)
Organizacional debera
remitir al Director (a) del Proyectoy
al Director Ejecutivo el Informe
Psicolaboral del candidato en
formato PDF indicando la categoria
final de la evaluacion.
(Recomendable,
Recomendable con
observaciones o

No
Recomendable) para
el cargo vacante. El Informe debe
ser realizado en el formato
estandar de la Institucién
completando toda la informacién
requerida. El plazo de entrega del
informe Psicolaboral es de
48 horas habiles desde Ia
aplicacién de la
evaluacion.

11)Decision de
Contratacion

Cuarta
semana

Director (a)de Programa

Una vez obtenido este Informe
por parte del Director (a) de
Proyecto, es el Director Ejecutivo quien
autoriza de manera interna, la
contratacion del o los postulantes.
Ademas, se debe notificar a todos
los postulantes que realizaron la
Entrevista Psicolaboral, en el caso
que no hayan sido
seleccionados, de acuerdo con el
anexo N°5.

12) Informa y Solicita
Autorizacion al SPE.

Cuarta
Semana

Director (a) de
Programa/Director
Ejecutivo

SPE autoriza dicha contratacion,
posteriormente se  establece
contacto con el candidato para
informar el resultado del proceso
como también fecha de inicio y
procesos  administrativos  de
incorporacion a realizar. Anexo
N°7 Oficio de Equivalencia
Curricular.

13) Informa al postulante
el ingreso a la ONG.

Cuarta
Semana

Director (a) de
Programa/Director
Ejecutivo/Profesional
seleccionado

Al contar con la autorizacion del
Servicio de Proteccidn
Especializada, se realiza |la
comunicacion  al  profesional
seleccionado de todo el proceso

13
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de Ingreso efectivo al proyecto o
area que corresponda. Anexo N°8
Informa Confirmacidén de
Seleccidn.
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FLUJOGRAMA N°1: PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE ONG PROINTEGRA

[Necesidad de
eclutamiento

Revision
Descrpcion de °h
Cargo
Anexo 1
Inicia
Concurso
para Proveer
Cargo

'

Proceso de
Seleccién Bxtemo

Aviso de
Reclutamiento

Proceso de
Seleccion intemo

Reclutamiento en
programas

4
Recepcion
Curricular
4
Revision y Fitro
Curricular
Anexo 4

Cierre de Etapa Cierre
Proceso de

Postulacion

Anexo 2
Citacion
Entrevista
Tecnicay por
Competencias

nexo 3
Levantamiento
Referencias
Laborales

Referencias
Laborales

Definicién Candidatos ()
Fin Proceso Anexo 4
Cierre
Proceso de
Postulacion

Avance en Proceso )D

Seleccion Anexo 5
Avance

Proceso
Seleccion

-~

Anexo &

Notificacién para
Evaluacién Psicolaboral
Citacion a

Evaluacién
Psicolaboral
Evaluacién

| Psicolaboral

Entrega de
Informe
Psicolaboral

Decisién de G

[Fo, Fin del Proceso Anexo 5
Cierre

Proceso de

Postulacion

Informa y Solicita
on al

Anexo 7
Oficio de
Equivalencia
Curricular

Autoriza

Comunicacién Proceso de
ingreso
Anexo 8
Informa
Confimacién
de Seleccion

Fin Proceso Reclutamiento
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FLUJOGRAMA N°2: RECLUTAMIENTO, RESPONSABLE Y PLAZOS EN ONG PROINTEGRA

Director de Programa
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ONG PROINTEGRA abre concurso para proveer el cargo de: (Cargo

programa , Ubicado en la ciudad de

Regidén

Anexo N°1: Inicia Concurso para proveer cargo

del Vacante) para

Objetivo del cargo: (extraerlo del perfil de cargo)

Requisitos del cargo: (extraerlo del perfil de cargo)

Titulo Profesional

el

Experiencia requerida para el cargo (ejemplo: minima de 2 afios en area de infancia y

proteccion al nifo, nifia y adolescente).

Disponibilidad Inmediata.

Beneficios:

Renta acorde al mercado

6 dias Administrativos Anuales

Dia de Cumpleafios Libre

1 dia a la semana para trabajo Home Office
5 dias de vacaciones de invierno

Permiso para realizar capacitaciones

Uso de Convenios

Documentacion Solicitada:

Curriculum Vitae Actualizado
Certificado de Titulo Pregrado
Certificado de Titulo Postgrado
Certificado de Capacitaciones

Certificado de Antecedentes para Fines Especiales, vigente*

17
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e Certificado de Inhabilidades para trabajar con nifios, nifias y Adolescentes.

e Declaracién Jurada a Trabajadores.
e Referencias Laborales
Caracteristicas del Cargo:
e Indicar tipo y plazo de contrato
e Indicar Renta Bruta
e Indicar los dias laborales y la jornada (Inicio-Termino)
e Indicar Lugar de Trabajo
Recepciéon de Documentos:
e Enviar documentos al siguiente correo electrdnico: (indicar el correo)
e Indicaren el asunto del correo electrénico: POSTULACION (cargo vacante),

PROGRAMA

e Indicar Plazo recepcion de documentos.

18
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Anexo N°2 Citacion a Entrevista Técnica y por Competencia

Asunto: Citacién a Entrevista Técnica y por Competencia al cargo ,
programa de la ONG PROINTEGRA.
Mensaje:

Estimado/a (Nombre del postulante):

Junto con saludarlo y esperando que se encuentre muy bien, el motivo de este correo es para
comentarle que los antecedentes enviados para el cargo de
fueron seleccionados para continuar en una siguiente etapa del
proceso de postulacién, la cual consiste en una entrevista con el Director (a) del Programa

La entrevista se realizara en modalidad , por lo que solicito confirmar su asistencia
para el dia alas _ horas.

Quedo atento/a a su respuesta. Saluda atte,

(Nombrey firma de correo del Director (a) de programa)

19
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Anexo N°3 Levantamiento Referencias Laborales
REFERENCIA LABORAL
Requisitos de los Referentes:

e Alomenos 1 Jefatura
e Relacién Contractual en los ultimos 12 meses.

Datos del Postulante

Nombre Completo

Cargo al que Postula

Programa

Fecha

Datos de Referencia N°1

Nombre Completo

Cargo actual

Institucién Actual

Teléfono de Contacto

Correo de Contacto

Datos de Referencia N°2

Nombre Completo

Cargo actual

Institucidn Actual

Teléfono de Contacto

Correo de Contacto

Preguntas Tipos

1.- Breve descripcion del trabajo que desempefio el postulante en la organizacion. Por cuanto tiempo
permanecio en ella.

2.- Como considera usted que fue su desempefio general.

3.- Como considera que se generaban las interacciones con su jefatura y sus pares.

4.- Cémo definiria su estilo de trabajo

5.- De qué forma enfrenta y resuelve los problemas que surgen de improviso

6.- Motivo de su Salida

7.- Aspectos a Mejorar

8.- Dada sus caracteristicas y desempefio anterior, ¢Volverian a considerarlo en un trabajo futuro?

20
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Anexo N°4 Cierre de Proceso de Postulacion
Asunto: Seguimiento del Proceso de Seleccion cargo , programa

de ONG PROINTEGRA.

Mensaje:

Estimado/a (Nombre del postulante);

En primera instancia agradecer su tiempo y disposicidon en este proceso. El presente correo es para

comunicarle que se ha decidido avanzar con otro candidato en la postulacién al cargo de

del programa , debido a que se requiere un perfil profesional

mas especifico para el cargo.

De todas maneras, la/lo invitamos a seguir postulando en otros cargos que se abran dentro de ONG

PROINTEGRA que sean de su interés.

Le reitero mi agradecimiento e interés por esta postulacién, y le deseo suerte en sus futuros

proyectos.

Saluda atte,

(Nombrey firma de correo del/la Director/a de programa)

21



N° 1
ONG PROINTEGRA
Pag. 22de 71
Rev. 2
MANUAL DE PREVENCION DEL DELITO
Fecha 20/02/2025

Anexo N°5 Avance Proceso de Seleccion

Asunto: Continuacién proceso de Seleccién, cargo

, programa

de ONG PROINTEGRA.

Mensaje:

Estimado/a (Nombre del candidato);

Junto con saludarlo/a, el presente correo es para informarle que su candidatura en el proceso de

seleccion sigue avanzando, proximamente sera contactado por el/la Psicdloga/o organizacional para

agendar la Ultima fase del proceso que corresponde a la realizacidn de una Evaluacién Psicolaboral. Le

solicito estar atento al contacto telefdnico.
iMucha Suerte!

Saluda Atentamente,

(Nombrey firma de correo del Director (a) de programa)
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Anexo N°6 Evaluacion Psicolaboral

Asunto: Citacidon a Evaluacion Psicolaboral, al cargo

programa de la ONG PROINTEGRA.

Mensaje:

Estimado Nombre del postulante;

Junto con saludarlo/a y felicitarlo/a por su avance en este proceso de postulacidén al cargo

de del programa

citarlo a una entrevista Técnica y por Competencia

continuar con su postulacién.

Esperando su confirmacidn, se despide atentamente

(Nombre y firma de correo del/la Psicdloga/o Organizacional).

23
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Anexo N°7 Oficio de Equivalencia Curricular

ORD.: XXX-2025

OBIJETIVO: Solicita validacién de equivalencia curricular
ANTECEDENTE: Titulos, certificados formativos,
certificados Registro Civil.

Puerto Montt, 31 de marzo de 2025.-

DE: XXX
DIRECTOR PROGRAMA
ONG PROINTEGRA

PARA: XXX
DIRECTOR REGIONAL SERVICIO DE PROTECCION ESPECIALIZADA A LA NINEZ Y LA
ADOLESCENCIA DE LA REGION DE LOS LAGOS.

XXX
SUPERVISORA TECNICA SERVICIO DE PROTECCION ESPECIALIZADA A LA NINEZ Y A LA
ADOLESCENCIA DE LA REGION DE LOS LAGOS.

Junto con saludar cordialmente, mediante el presente documento quien suscribe en representacion

del Programa XXX dependiente de la ONG PROINTEGRA, solicita respetuosamente:

Validacién de equivalencia curricular del recurso humano:

Cargo Nombre Profesion/ Nivel
de Estudios
Psicologa (o) Profesional 1 Trabajador Social
[Trabajador Social Profesional 2 Psicologa
Técnico Profesional 3 Psicologa

De igual manera, informo PLAN DE FORTALECIMIENTO PROFESIONAL para los nuevos integrantes que
contempla desde su incorporacién al proyecto. He de sefialar que ademas de lo referido a continuacién, existe
un compromiso permanente de acompafiamiento técnico y supervisién de las funciones ejecutadas por los

profesionales como es sefialado en nuestro proceso de induccion institucional.

24
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PERIODO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Induccion de | - Presentacion c.Ie Ios. Imeamlent(?s (?rganlzaC|onaI quel i octora de
. . marcan el funcionamiento organizacional de la ONG
lineamientos Programa
S PROINTEGRA y entrega de Insumos.
institucionales ., . . L
. -Presentacion de los lineamientos de instituciones del
internos 2 L, . . .
sistema de Proteccién: Servicio de Proteccidon Especializado,
externos . s N
Tribunales de Familia, Proyectos de la Red, Instituciones de
Salud, Instituciones de Educacién, Mapa de Redes.
., -Identificacion de la Modalidad, Caracteristicas del Sujeto de| .
Induccién At -, Plataf q Trabai Modalidad  d Director Programa
Técnica. enuon,u ataformas e rabajo, odalida | ONG PROINTEGRA.
Intervencidn, Plazos.
-Traspaso de Casos, entrega de carpetas y estado de cada uno
relevando casos y situaciones complejas.
L, -Entrega de formatos técnicos a utilizar, formatos de tipos de| . .
Induccién I Director y Equipo
L informes, estructura de forma y fondo respecto de los| ., .
Técnica: Técnico Programa

ONG PROINTEGRA.

Induccidn Técnica:
Intervencion
Clinica.

-Capacitacion lineas temadticas: Enfoques Transversales,
[Acompafiamiento Terapéutico, Mirada Ecoldgica,
Experiencias adversas de los NNA, Intergeneracionalidad del

maltrato, parentalidad reflexiva, etc.

ONG PROINTEGRA

Sin otro particular,

Distribucion: YM /ymg

se despide atentamente,

XXX
DIRECTOR PROGRAMA
ONG PROINTEGRA

-Servicio Proteccion Especializado

-Programa ONG PROINTEGRA
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Anexo N°8 Informa confirmacion de seleccion

Asunto: Confirmacion de Seleccién al cargo , parael

programa de la ONG PROINTEGRA.

Mensaje:

Estimado Nombre del postulante;

Junto con saludarlo/a y felicitarlo/a, estamos muy contentos de confirmarte que has sido

seleccionado como el nuevo (nombre del cargo)

Te enviaremos la carta de oferta y descripcién del cargo. Si no esta correcto por tu parte, te

esperamos el dia ubicado en

A las horas.

Un abrazo y iBienvenido! a ONG PROINTEGRA

(Nombre y firma de correo del/la Psicdloga/o Organizacional).
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2.- PLAN DE INDUCCION Y CAPACITACIONES PERMANENTES EN MATERIA DE DELITOS CONTRA

NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES, AS| COMO DEL CORRECTO USO DE FONDOS PUBLICOS.

El ingreso de los colaboradores a esta Organizacion requiere la atencién de todas las areas, a fin de
consolidar un proceso inicial de formacidn que permita al nuevo talento comprender la estructura
y el sentido de nuestra organica. Este comienzo permitird apoyar el inicio del nuevo colaborador
en su trayectoria laboral y reducir la incertidumbre al involucrar rapidamente a las personas en la
cultura y objetivos de la ONG PROINTEGRA. Dichas acciones resultan una ventaja para la Institucién
ya que se asocian a la reduccién del tiempo de adaptacion y con ello se optimiza el rendimiento y

compromiso en un plazo breve.

Objetivo General

Facilitar la integracion del nuevo colaborador, satisfaccion laboral, reducir el tiempo de adaptacion
al puesto de trabajo y a la organizacién, y productividad de las personas que ingresan a ONG

PROINTEGRA.

Objetivo Especifico

e Acelerarlasocializacién con la Institucion.

e Propiciar un ambiente de trabajo adecuado tanto para el equipo de trabajo actual
como para la persona que se integra.

e Mejorarlos procesos de comunicacion.

e Brindar informacién general sobre la institucion al nuevo personal.

Alcances
El presente Programa de Induccion se aplicard a todas las personas que se incorporan a trabajar
0 presenten un cambio o promocidn interna en la ONG PROINTEGRA, haciéndolo extensivo a

Estudiantes en Practica.
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Instrucciones
Este proceso consta de lo siguiente:
Induccién General
e Bienveniday Presentacién ONG
Induccién Especifica
e Presentacion Programa
e Presentacién area técnica
e Presentacidn drea administracion y finanzas.
Aplicacion y Evaluacion de Encuesta de Satisfaccion

Acompainamiento Colaborativo

Recursos

Las actividades de la induccidn general seran llevadas a cabo mediante presentaciones de Power
Point, necesitando para esto una sala cémoda que cuente con un computador, con el software
instalado y un proyector, en caso de realizarse via remota se debe disponer de buena conexién a

internet. En el caso de la Induccidon especifica se indicardn mas adelante los recursos a utilizar.

Responsables

e Director Ejecutivo, Director Técnico, Direccién Gestién de Personas inician con la
bienvenida y presentacion de la ONG.

e Directores de Programa: Aplican el proceso de induccién a los nuevos colaboradores
gue se van a desempefiar en su equipo.

e Equipo de trabajo del nuevo colaborador: Participan de las actividades establecidas a
nivel grupal en el proceso de induccidn.

e Nuevo colaborador: Recepciona los contenidos y los insumos para consignar en Registro de
Induccién al Puesto de Trabajo, posteriormente Evalla el proceso de induccidn a través de
una encuesta de satisfaccion y firma los documentos pertinentes donde deja constancia

que se le realizd el proceso de induccion.

28



N° 1

ONG PROINTEGRA
Pag. 29de 71

Rev. 2

MANUAL DE PREVENCION DEL DELITO

Fecha 20/02/2025

Induccidon General

Este proceso inicia con la presentacion de la ONG respecto de los lineamientos organizacionales,
estructura de la ONG. Seguidamente se presenta la cobertura territorial, objetivo y caracteristicas
de las modalidades y proyectos que se estan ejecutando. En este espacio también se expone el
cargo a desempeiiar y la comunicacién formal a establecer con clientes internos y externos, para
cerrar esta primera parte, se hace entrega de correo electrénico institucional y al finalizar se da la
continuidad a la presentacién del area o programa. Po lo tanto, los contenidos iniciales son:

e Objetivo

Proteger los derechos de nifios, nifias y adolescentes que han sido gravemente vulnerados,

y contribuir a la participacion de ellos y sus familias en la restituciéon de sus derechos, a

través de un entorno que promueva su desarrollo integral.

e Mision

Garantizar la proteccién de los derechos de ninos, nifias y adolescentes, reconociéndolos

como sujetos activos de derechos. Lo hacemos en un marco normativo y ético, basado en

el enfoque de derechos humanos, promoviendo su participacion en un entorno coordinado

gue permita una intervencién integral.

e Visién

Ejecutar procesos que integren calidad, efectividad, eficiencia, oportunidad y satisfaccion,

para garantizar que nifios, niflas y adolescentes reciban una atencién que mejore su

bienestar y contribuya a la proteccidn y restitucion efectiva de sus derechos.

e  Cultura Organizacional

Se basa en promover una Cultura de Buen Trato, sustentada en el Respeto y la valoracién

de las personas. Fomentamos la Comunicacion y la Solidaridad para impulsar el

crecimiento, el desarrollo y el sentido de pertenencia en nuestra organizacién. Nuestro

Compromiso es con el aprendizaje y la formacién, dentro de un marco ético que genere

espacios protegidos para la restitucion de derechos vulnerados y la resignificacion de

experiencias, fortaleciendo sus recursos como un factor protector.
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Estructura Organizacional

ONG PROINTEGRA, es dirigida por una Direccidn Ejecutiva y cuenta con un equipo compuesto por
la Direccidon Gestion de Personas, Direccion Desarrollo Organizacional, Direccidn Técnica, Direccidn
Administracion Central, Asuntos Corporativos (Comunicaciones y Vinculacidon con el Medio)
Compliance (Analisis de Riesgo y Cumplimiento). En conjunto se disefia una Planificacién
Estratégica Anual que dé cumplimiento a los estandares y objetivos institucionales y que cuenta
con cierto nivel de flexibilidad para introducir ajustes a nuevos requerimientos normativos en
consideracion a la cultura y los territorios. La preparacién de esta informacion se recopila de
manera permanente en la interaccién cotidiana con los directores de programas y en cada una de
las instancias de evaluacidn. La organica de ONG PROINTEGRA, proyecta el trabajo interventivo en
las modalidades de Fortalecimiento y Vinculacidn, Intervenciones Ambulatorias y Cuidado
Alternativo. Importante presentar al nuevo colaborador los lineamientos de instituciones como el
Servicio de Proteccion Especializada a la Nifiez y Adolescencia, Tribunales de Familia,
Instituciones de Salud, Instituciones Educacionales y la oferta programatica con la cual se

colabora.
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ORGANIGRAMA ONG PROINTEGRA

Director
Ejecutivo

Gestion de
Personas

l

Desarrollo DirecciénTécnica
Organizacional

l

|
Asuntos o o
Corporativos - Administracion
Central

Contabilidad y Prevencion de Directores
A SSGG 5
[ALELFER Riesgos Programas
[ ]

Técnicos Profesionales Auxiliar Secretaria

SSGG: Servicio Generales de Administracidn
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CARTA GANTT
Primer dia de

ingreso

ACTIVIDADES INICIALES DE INDUCCION GENERAL Minutos
1 | Bienvenida al nuevo Colaborador 5
2 | Presentacion de la ONG: Objetivos, Mision, Vision, Cultura Organizacional. 10
3 | Presentacion de la Estructura Organizacional 5
4 | Comunicacion formal con Clientes Interno y Externo. 5
5 | Modalidades ejecutadas y Cobertura Territorial 10
6 | Presentacion del nuevo Colaborador 10
7 | Identificacion del Cargo Por Desempefiar 5
8 | Entrega de Correo Electrdnico 5
9 | Continuidad de Induccién General al area que corresponda o programa. 5

Induccion Especifica

Esta induccidn continua en el drea o Programa en el cual se va a desempefiar el colaborador sera
presentada de manera formal en una charla dictada por su director (a) y equipo de programa, se
dispondrd de una hoja de Registro del Proceso de Induccidn al Puesto de Trabajo para las actividades a

realizar y la firma de cada uno de sus asistentes. Si bien, estas actividades se realizan el primer dia

de ingreso para la presentacidn y entrega de contenidos e insumos, este proceso de Induccién tiene

una duracion de todo un mes, ya que se contempla un periodo de acompafamiento posterior. Se

le asignara una dupla o companero de trabajo, los cuales tendran la mision de acompanar y

orientar su rol profesional. De igual manera el director/a estara presente en el acompafiamiento

de todo el proceso del profesional para orientar, observar, clarificar dudas y retroalimentar su

desempeiio.
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CARTA GANTT
Primer dia de

ingreso

Actividades iniciales Induccion Especifica Minutos
1 Inicia Directora (o) 5
2 Antecedentes del Programa o Area 5
3 Estructura Organica del Area o Proyecto 5
4 Normativa Institucional 5
5 Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad Laboral 5
6 Manual de Prevencién del Delito 5
7 Plan de Emergencia 5
8 Beneficio Institucionales 5
9 Situacidn Contractual y Politicas de Cargo 5
10 | Area de Desempefio 5
11 Reunion y Dinamica de Equipo 15
12 Ceremonia de Cierre 5
13 Aplicacién de Encuesta de Satisfaccion 5
14 Evaluacién de Encuesta de Satisfaccion 5

Reunidn de Equipo

Estareunién esliderada por el director (a) de cada programa, enel caso de no contar con disponibilidad
debe asignar esta funcion al director subrogante para reemplazarlo. El objetivo de esta etapa del
proceso es generar un espacio de bienvenida al nuevo colaborador y facilitar los lineamientos generales
bajo los cuales se rige la ONG PROINTEGRA y a su vez el Programa al cual ingresa. A continuacion, se

detallan las principales actividades a desarrollar:

Bienvenida

Lo fundamental de esta bienvenida es que los nuevos colaboradores se sientan en confianza,
acogidos y parte del equipo de trabajo, para que esta persona perciba que ha ingresado a un equipo
acogedor y donde se propicia un buen ambiente laboral. Paraello, esimportante comenzar el diaen
forma positiva, proponer la actividad consistente en un desayuno o tomar un café por la mafiana con

todos los miembros del equipo para la presentacidn personal y la de sus futuros compafieros, a
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quienes es crucial que conozca desde el inicio. Algunos consejos que pueden ser de utilidad para dar

la bienvenida al nuevo colaborador son:

e No olvidar nuestro objetivo: Hacer sentir importante al nuevo compaiero de equipo y
colaborador, ofrecer toda la ayuda necesaria para adaptarse a este nuevo desafio de la
mejor manera.

e Demuestra interés por su persona: Debemos demostrar que no sélo nos importa como
profesional o un complemento en las funciones a realizar, sino que es importante como una

nueva persona, un nuevo talento, un nuevo compaﬁero/a en nuestro equipo.

Antecedentes del Area o Programa

De la Historia a la organica de la ONG PROINTEGRA que se entregd en un inicio, es relevante
presentar el Programa en el cual va a desempefiar sus funciones por medio de una presentacion

Power Point, en la cual se incluyen los siguientes puntos: nombre del Proyecto, sello del programa

enmarcado en las lineas organizacionales de la ONG, fecha de inicio de la ejecucién del proyecto,

nombre de la modalidad y objetivos en su ejecucion, plazas convenidas, descripcidon del sujeto de

atencidn, cobertura territorial y caracteristicas del entorno.

Estructura organica del Area o Programa

La finalidad de dar a conocer la estructura organizacional del Programa es identificar el alcance y
cobertura del Programa, identificando los canales de comunicacion, las funciones vy
responsabilidades encaminadas al logro de los objetivos de la institucién, Modalidad y Programa.
Es importante brindar informacion al nuevo colaborador de la ubicacién de su cargo dentro de la
institucion y del Programa y la relacion de dependencia que tendra. Para ello se presentard y
explicara el organigrama de la institucion y del Programa, a fin de poder describir cada posiciény rol de

los colaboradores, la forma en la cual se relacionan y dependen los uno de los otros.
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ORGANIGRAMA ONG PROINTEGRA

Director
Ejecutivo

Asuntos i o - o "
Corporativos ‘Compliance Administracién Gestion de Desarrollo DireccionTécnica
C sy Al Central Personas Organizacional
Medio

l l

Contabilidad y $5GG Prevencion de Directores
[ALELFER Riesgos Programas

Técnicos Profesionales Auxiliar Secretaria

SSGG: Servicio Generales de Administracion
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Normativa Institucional

El principal objetivo es que el nuevo colaborador tome conocimiento de normativas que rigen su

desempeno en esta institucion, identificando las siguientes:

e Reglamento Interno de Orden, Higiene, Seguridad Laboral

Este reglamento es de suma importancia, ya que regula las relaciones internas del trabajador
con la Institucién, en torno a las formas y condiciones de trabajo. Este documento se considerara
parte integral de cada contrato individual de trabajo y sera obligatorio para el (la) trabajador(a)
el fiel y riguroso cumplimiento de sus disposiciones, donde se detallan los siguientes aspectos
que seran abordados en su totalidad durante la charla de esta presentacién formal:

e Condicionesy contrato de trabajo.

e Remuneraciones.

e Jornada de trabajo (Horario, Registro de Asistencia, Formalidad).

e Feriado Anual o Vacaciones.

e Confidencialidad.

e Obligaciones.

e Prohibiciones.

e Sanciones.

e Derechos laborales (Licencias Médicas, Proteccion a la Maternidad, Paternidad y Vida
Familiar, Permisos Especiales.

e Higieney Seguridad.

Por lo anterior serd responsabilidad de la institucidn entregar un ejemplar de dicho reglamento a
cada trabajador al momento de firmar su contrato de trabajo, el trabajador no podra
mencionar ignorancia de las disposiciones del documento, debiendo hacer declaracién expresa
en el respectivo contrato individual de trabajo de haberlo recibido y de su obligacion que tiene

de leerlo, estudiarlo para su cumplimiento.

e Manual de Prevencion del Delito.
Es un conjunto de herramientas de control, que se ejecutan sobre los procesos o actividades

que se encuentran expuestos al riesgo de comision de los delitos sefialados en las leyes N°

20.393 y N° 20.931, y particularmente de aquellos delitos que pudiesen afectar a nifos, nifias
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y adolescentes. El modelo de prevencion de delitos considera la prevencidn de este tipo de
ilicitos, la deteccidn en caso de que estos se produzcan, la respuesta que da la institucién y

finalmente la supervision constante de todo este proceso a través de un responsable de

Prevenciéon de Delitos y el Comité de Prevencion de Delitos.

e Plan de Emergencias
Es un insumo que encuadra un conjunto de procedimiento que se implementan para responder

a situaciones inesperadas o de emergencia en contexto de un Proyecto. Su objetivo es disminuir
riesgos o impactos negativos e inesperado para esto es necesaria la organizacién de acciones,
responsabilidades y entrega de instrucciones claras con sus respectivos encargados. Este

instrumento serd de conocimiento del nuevo colaborador con su respectiva capacitacion.

Beneficios Institucionales

Es importante dar a conocer los beneficios complementarios y adicionales a las remuneraciones que se

otorganalostrabajadores, los cuales son finalmente incentivos para el colaborador de la Institucion.

Estas prestaciones se pueden dividir de la siguiente manera:

e Dias Administrativos: Ofrecen tiempo libre y permisos para los trabajadores, algunos con goces
de remuneracion y otros no.

e Beneficios al colaborador: Son los beneficios que ofrece la institucion a los trabajadores, tales
como permisos para la formacidn y capacitacion del profesional, dia de cumpleafios,
vacaciones, entre otros. Lo mencionado anteriormente junto al reglamento interno,
estaran dentro de la presentacidn de power point adjunta al documento, la cual contendrd

los aspectos mds relevantes a mencionar.

Situacion Contractual y Politicas de Cargo

En este apartado se da a conocer al trabajador en primer lugar los documentos requeridos para

realizar su contratacion, tales como antecedentes personales, laborales, de estudios, etc. Una vez

ingrese, se completard la ficha de ingreso, donde la secretaria solicitara la documentacion pertinente

para revision y confeccidon de carpeta de Recursos Humanos que se mantendra en cada proyecto. Se debe
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realizar la elaboracion del Contrato, Anexos y presentar el Descriptor de Cargo para la revision por parte del
colaborador y posterior firma. Sumado a lo anterior, se explica al nuevo colaborador el procedimiento y plazos
para gestionar los siguientes documentos:

e Presentacion de licencia médica.

e Presentacién de licencia médica prenatal y postnatal.

e Solicitar permisos administrativos.

e Solicitar permisos especiales o de fuerza mayor.

Los elementos que se deben consignar en esta etapa son las siguientes; Politicas del Cargo; Se
presenta al nuevo colaborador; responsabilidades, funciones y tareas como también del tipo de
informacidn que manejara, y aspectos de probidad asociados a su gestion. Asimismo, se le debe indicar
el nUmero de cargos con los cuales trabajara y tipos de intervenciones que se realizan en red con sus
compafieros de equipo. Rol Propio y Funciones; brindar el respectivo descriptor de cargo, el cual
incluye las principales funciones y tareas a desarrollar, es decir, las competencias, habilidades y
aptitudes que se espera que demuestre en su quehacer profesional. En esta etapa, es importante
entregar los objetivos que se esperan de su rol y plazos en los cuales serd evaluado su desempefio

(evaluacién del desempeiio).

Areas de Desempeiio

Antes de finalizar este proceso de Induccidn Especifica, es importante precisar aspectos referidos al
drea en la cual se incorpora el nuevo colaborado, y estas pueden ser Area Técnica o Area de
Administracién y Finanzas.

Los contenidos a abordar para aquellas personas que se incorporan al drea de administracion y

finanzas son:

NIVEL DE INDUCCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA NIVEL DE INDUCCION TECNICA
ADMINISTRACION Y FINANZAS e Informacion del programa,
. Funcionamiento Financiero del Proyecto: Usoy . modalidad y sus funciones.
Destino de fondos transferidos por subvencion e  Objetivo General y Especifico de la modalidad
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Control de Ingresos por Subvencion Plaza
Regular/80 Bis.
Procedimientos Contables especificos del
Cargo
Plazos para la entrega de Informacion y
documentos a Referente Administrativo.
Tipos de Instrumentos Financieros Contables y
su forma de uso.
Resoluciones y Normativa vigente que regula
el funcionamiento financiero de la modalidad.
Preparacion y tratamiento de Supervisiones
Financieras
GESTION DE PERSONAS

.

Elaboracion de Fichas de Ingreso con todos los

documentos de respaldo (CV, Certificado de

Antecedentes para Fines Especiales,
Declaracion Jurada, Certificado de
Inhabilidades) y Solicitar elaboraciéon de

contrato al drea correspondiente.

Revisién de vencimiento y solicitud de anexo
de contrato o término de este segun
corresponda.

Mantencién y actualizacién de Carpetas de
Recurso Humano del equipo.

Gestion y Control de Licencias Medicas
Gestién y Control de Uso de Vacaciones
Legales

e  Gestion y Control de Uso de Beneficios ONG
L]

Gestidn y Control de Libro de Asistencia

REMUNERACIONES, CONVENIOS, BOLETAS DE

HONORARIOS, LEYES SOCIALES, IMPUESTOS
[ ]

Elaboracion y presentacion de Libro de

Remuneraciones mensuales (Anticipos, planes

Revision de Orientaciones Técnicas de la
modalidad.

Revision de Proyecto y Matriz Légica del
proyecto.

Revision de Procedimientos, Protocolos y
normativa vigente que regula la ejecucién de la
modalidad.

Revisidn de Insumos, fichas e instrumentos que
regulan el proceso de intervencion de la

modalidad.

El drea técnica requiere mayor rigurosidad para el proceso
de induccion, lo cual se encuentra establecido en los
Protocolos y registros a utilizar. La labor de intervencion se
inicia al momento de hacer el traspaso de casos, y esto
debe quedar consignado en el Libro de Actas de cada

proyecto.

(ver Anexo N°1)
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de Isapre, bonos, dias trabajados.

. Informar cambios/modificaciones de
antecedentes de cada funcionario (Salud, AFP,
Cargas, Direcciones, etc).

e  Elaboracion y presentacién de Libro de
Convenios vigentes.

e  Elaboracion y presentacién de Libro de
Honorarios y Retenciones (Informe de Gestidn)

COMPRAS, INVENTARIOS, RENDICIONES

e  Realizar compras acordes a lo indicado en
normativa vigente previa autorizacién.

e  Elaboracién y control de Inventario de cada
uno de los espacios del programa.

e  Elaboracion y presentacion de Rendiciones
Financieras mensuales dentro de los plazos

indicados por esta ONG.

(ver Anexo N°3)

Reunidn y Dinamica de Equipo

Finalizando la Induccién Especifica, el director (a) del Programa aclara las dudas, inquietudes y

apreciaciones de la respectiva Area.

Ceremonia de Cierre

Finalizadas las acciones anteriores se propone finalizar con una dindmica en conjunto al equipo de
trabajo para desarrollar un mayor acercamiento del nuevo colaborador a los integrantes de su equipo
de trabajo. La dindmica para realizar se denomina la “Presentacion y Regalo”, donde de manera
individual cada participante del equipo se presentay escribird de manera breve un deseo, y/o augurio

a sunuevo compafiero de trabajo para que reciba las buenas energias y acogimiento en su ingreso al
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programa. Dicha dindmica se encontrara detallada y explicada en su totalidad en el apartado de

anexos para ser realizada de manera dptima (anexo N°2).

Aplicacidon de Encuesta de Satisfaccion

Una vez concluido el proceso de la induccién para el area que corresponde, se aplicara una encuesta de
satisfaccién, la cual busca conocer la percepcion del nuevo colaborador e identificar posibles
mejoras durante el proceso. La aplicacién de la encuesta puede ser realizada de manera presencial
o remota en el momento de finalizar el proceso de induccién. Esta contendrd una cantidad de 10
preguntas que permitirdn conocer la valoracion y percepcién del nuevo colaborador sobre el

proceso inicial. La encuesta de satisfaccion se encuentra en el anexo N°4.

Evaluacion de Encuesta

Una vez aplicada la encuesta se realiza su posterior codificacién para interpretar el resultado que
otorga el nuevo colaborador al proceso de induccién, de esta forma se podrd visualizar que tan
satisfactorio fue la realizacidn del procedimiento. Para realizar la evaluacion y obtener el resultado
de la encuesta, en el apartado de Anexos podra encontrar un cuadro de evaluacion que permitira

conocer lavaloracidn final que obtuvo el proceso de induccién anexo N°5.

Acompainamiento Colaborativo

Consiste en generar un apoyo durante las primeras semanas de ingresado el nuevo colaborador.

Con este acompafiamiento se cierra el proceso de induccion.

CARTA GANTT PROCESO DE INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO DE ONG PROINTEGRA

SEMANAS
PROCESO DE INDUCCION 1|2 3|4
1 Induccién General
2 Induccidn Especifica
3 Aplicacién y Evaluacién de Encuesta de Satisfaccion
4 Acompafiamiento Colaborativo X | x X | X
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Anexo N°1 Registro de Induccion al Puesto de Trabajo

l. IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR

Nombre completo del
trabajador

Cargo que desempefia

Programa en el cual se
desempefia

Fecha de ingreso a la ONG
PROINTEGRA

Fecha de ingreso al
programa

Fecha de inicio del
proceso de induccion

Fecha de término del

proceso de induccion

. ACTIVIDADES DE INDUCCION GENERAL

ACTIVIDAD APLICA (X) | EJECUTADA ENCARGADO DE REALIZAR LA
(X) INDUCCION
Sl NO | SI NO PROYECTO ENCARGADO

POLITICA'Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Bienvenida

Presentacién ONG

Objetivos-Misién-Vision-Valores-
Cultura Organizacional

Estructura Organizacional-Relacién
dependencia.

Cobertura Territorial

Modalidades y Foco de Trabajo

Conducto regular de la comunicacion

PRESENTACION DEL CARGO

Entrega y Revision de Contrato de
Trabajo

Revision Jornada Laboral

Entrega y Revision Descriptor de Cargo
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Rol propio, funciones y politicas del
cargo
Entrega y Revisidon Descriptor de Cargo
Entrega y Revisién Anexo Prohibiciones
Entrega y Revisidn Anexo Obligaciones
Entrega y Revision Anexo Beneficios
Institucionales
Entrega y Revision de Reglamento
Interno
PROCESOS INTERNOS ORGANIZACIONALES
Revision Plan de Emergencia.
Procedimiento de Reclutamiento vy
Seleccion
Proceso de Induccién
Procedimiento de Evaluaciéon de
Desempeiio.
Politicas de Auto y Mutuo Cuidado de
Equipo (Interno -Externo).
Proceso de Capacitacion (Interna-
Externa).
Manual de Prevencidon del Delito,
protocolos y canales de denuncia.
Otro
REUNION Y DINAMICA DE EQUIPO
Ceremonia de Cierre
Otro
1l. ACTIVIDADES DE INDUCCION TECNICA/ESPECIFICA
ACTIVIDAD APLICA (X) EJECUTADA ENCARGADO DE REALIZAR LA
(X) INDUCCION
Sl NO Sl NO PROYECTO ENCARGADO
SISTEMA DEL PROGRAMA
Informacién del programa, modalidad
y sus funciones.
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Objetivo General y Especifico de la
modalidad

Revisién de Orientaciones Técnicas de
la modalidad.

Revision de Proyecto y Matriz Logica
del proyecto.

Revision de Procedimientos,
Protocolos y normativa vigente que
regula la ejecucién de la modalidad.

Revision de Insumos, fichas e
instrumentos que regulan el proceso
de intervencién de la modalidad.

Recursos y espacio fisico.

Otro

ENCUESTA DE SATISFACCION

Aplicacion de la Encuesta.

Evaluacion de la Encuesta.

Nombre Completo
DIRECTOR xxxx
ONG PROINTEGRA
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Anexo N°2: Actividad de Bienvenida “Presentacion y Regalo”

Objetivo: Identificar a cada uno de los integrantes del nuevo equipo y generar un espacio de
acogimiento y bienvenida.
Duracion: Depende de la cantidad de integrantes.

Participantes: Todos.

Instrucciones:

1. Todos los participantes del programa se posicionan en un circulo.

2. Cada uno de los asistentes se presenta con su nombre completo, cargo, funciones,
pasatiempos o tematicas de interés, y regalo a entregar al nuevo colaborador (Por
ejemplo; te regalo toda la inspiracidn para la creacién de talleres dirigidos a nuestros
NNA).

3. Alfinalizar la presentacion y entrega de regalos de cada uno, la directora del programa
cierra la actividad mencionando un resumen de todos los regalos entregados al nuevo

colaborador y deseando el éxito en su nuevo desafio.
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Anexo N°3 Registro de Induccién al Puesto de Trabajo

1. IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR

Nombre completo del
trabajador

Cargo que
desempena

Programaen que se
desempefiia

Fechadeingresoala
ONG PROINTEGRA

Fechadeingresoal
programa

Fecha de inicio del
proceso de induccion

Fechade término el
proceso de induccion

II. NIVEL DE INDUCCION GENERAL

ACTIVIDAD

APLICA (X) | EJECUTADA
(X)

ENCARGADO DE REALIZAR LA
INDUCCION

Sl NO Sl NO

PROYECTO

ENCARGADO

POLITICA'Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Bienvenida

Presentacién ONG

Objetivos-Misidn-Vision-Valores-Cultura

Organizacional

Estructura Organizacional-Relacion

dependencia.

Cobertura Territorial

Modalidades y Foco de Trabajo

Conducto regular de la comunicacion

PRESENTACION DEL CARGO

Entrega y Revision de Contrato de Trabajo

Revision Jornada Laboral
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Entrega y Revisidon Descriptor de Cargo

Rol propio, funciones y politicas del cargo

Entrega y Revision Descriptor de Cargo

Entrega y Revisidon Anexo Prohibiciones

Entrega y Revisidn Anexo Obligaciones

Entrega y Revisidon Anexo
Institucionales

Beneficios

Entrega y Revisién de Reglamento Interno

PROCESOS INTERNOS ORGANIZACIONALES

Revision Plan de Emergencia.

Procedimiento de Reclutamiento vy

Seleccién

Proceso de Induccidn

Procedimiento de  Evaluacién de

Desempefio.

Politicas de Auto y Mutuo Cuidado de

Equipo (Interno -Externo).

Proceso de Capacitacion
Externa).

(Interna-

Manual de Prevencion del Delito,
protocolos y canales de denuncia.

Otro

REUNION Y DINAMICA DE EQUIPO

Ceremonia de Cierre

Otro

III. NIVEL DE INDUCCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

ACTIVIDAD APLICA (X) | EJECUTADA ENCARGADO DE REALIZAR LA
(X) INDUCCION
Sl NO Sl NO PROYECTO ENCARGADO

ADMINISTRACION Y FINANZAS

Funcionamiento financiero del proyecto:
Uso y Destino de los fondos transferidos

por Subvencién

Control de Ingresos por subvencion Plaza

Regular/80 Bis
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Procedimientos Contables especificos
del cargo

Plazos para la entrega de informacién y
documentos a Referente Administrativo.

Tipos de Instrumentos financieros
contables y su forma de uso.

Resoluciones y Normativa Vigente que
regula el funcionamiento financiero de la
modalidad.

Preparacion y tratamiento de Ia
Supervisiones Financieras.

GESTION DE PERSONAS

Elaboraciéon de Ficha de Ingreso con
todos los documentos de respaldo (CV,
Certificado de Antecedentes para fines
Especiales, Declaracion Jurada,
Certificado de Inhabilidades) y envid a
area de Contratos.

Revision y renovacion de Contratos vy
Anexos

Mantencidn y Actualizacién de Carpetas
de Recurso Humano

Gestion y Control de Licencias Medicas

Gestion y Control de Uso de Vacaciones
Legales

Gestion y Control de Uso de Beneficios
ONG

Gestion y Control de Libro de Asistencia

Otros

REMUNERACIONES-CONVENIOS-BOLETAS DE HONORARIOS-LEYES SOCIALES-CONVE

NIOS- IMPUESTOS

Elaboracién y presentacion de libro de
Remuneraciones mensuales (Anticipos).

Elaboracién y presentacion de libro de
Convenios vigentes.

Elaboracién y presentacion de libro de
Honorarios y su respectivo, informe de
Gestion y Libro de Retenciones.
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Informar cambios/modificaciones de
antecedentes de cada funcionario (Salud,
AFP, Cargas, Direcciones, etc)

Otro

COMPRAS-INVENTARIOS-RENDICIONES

Realizar compras acordes a lo indicado
en normativa vigente, previa
autorizacion.

Elaboracién y control de Inventario de
cada uno de los espacios del proyecto.

Elaboracién y Presentacién de
Rendiciones Financieras mensuales
dentro de los plazos indicados por esta
ONG.

ENCUE

STA DE SATISFACCION

Aplicacion de la Encuesta

Evaluacion de la Encuesta

Nombre Completo
DIRECTORA xxxx
ONG PROINTEGRA
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Anexo N°4 Aplicacion de Encuesta de Satisfaccion del Proceso de Induccidn

Instrucciones:

A continuacidn, usted encontrara una serie de preguntas relacionadas al proceso de induccién, nos

interesa conocer su opinidon y percepcidon respecto al procedimiento. Agradeceremos a Ud.

Responder la siguiente encuesta, a fin de consolidar mejoras en nuestros procesos.

Nombre:

Cargo:

Fecha de Ingreso:
Programa:

Marcar con una X la casilla correspondiente de acuerdo con el siguiente criterio:

1. Muyendesacuerdo 2.En desacuerdo 3. De acuerdo 4. Muy de acuerdo

=2
g

ITEM

4 TOTAL

La duracion del proceso fue adecuada.

El contenido de la induccidn fue apropiado.

Los temas planteados en la induccidn fueron de su interés.

Los contenidos de los recursos suministrados fueron claros y especificos.

La bienvenida que recibio en el programa le genero motivacion.

|l V| | W| N| -

La presentacién a sus compafieros de trabajo le hizo sentirse a gusto en el
programa.

~N

El lugar donde se realizé la induccién estuvo libre de interrupciones.

La informacién que se brindd respecto a su cargo fue clara.

La descripciéon de como desarrollar sus funciones fue pertinente.

10

Siente que el proceso de inducciéon fue oportuno y satisfactorio.
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Finalmente, respecto del Proceso de Induccidn recibido, que alcances o sugerencias podria

realizar sobre esta instancia:

Agradecemos su colaboracién y bienvenido (a) a ONG PROINTEGRA

Nombre Completo y firma
Profesional
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Anexo N°5 Evaluacion de Encuesta de Satisfaccion

Cada criterio de la encuesta de satisfaccidon cuenta con un puntaje otorgado de la siguiente
manera:

Muy en desacuerdo: 1 punto.

En desacuerdo: 2 puntos.

De acuerdo: 3 puntos.

Muy de acuerdo: 4 puntos.

Para obtener la evaluacién final de la encuesta de satisfaccidén del proceso de induccién, se tendrd

de referencia el siguiente cuadro:

Cuadro de Evaluacion (Encuesta de Satisfaccion)

RANGO VALORACION
31-40 Muy bueno
21-30 Bueno
11-20 Aceptable

1-10 Deficiente

PUNTAJE TOTAL OBTENIDO EN LA ENCUESTA DE SATISFACCION:
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PLAN DE CAPACITACIONES EN MATERIA DE DELITOS CONTRA NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

Nombredela Dirigido a N° Objetivo General Desempefiios Objetivos de
iniciativa de Hora esperados aprendizaje
capacitacion S
1.-Jornada de | Directivos, 2 Fortalecer el | Desempefio de | -ldentificar la
induccion Equipo Técnico conocimiento de | Cada organica
institucional para | y Administrativo los equipos | Colaborador en | institucional de
profesionales de | que ingrese a la respecto de los | el marco de los | ONG
todas las dreas. ONG. lineamientos y | lineamientos PROINTEGRA.
cobertura de | organizacionale
trabajo de la | sdela ONG para | -ldentificar las
ONG: Objetivos, | la proteccion de | dreas de |la
Misidon, Vision, | NNA. ONG: sus
Cultura objetivos %
Organizacional funciones.
Valores,
Acciones.
Modalidades en
ejecucion,
Cobertura
Territorial.
Presentacion de
la estructura
(Organigrama) y
objetivos y
funciones de
cada drea.
2.-Jornada de | Directivos, 2 Conocer el marco | Cada -ldentificar las
induccion Equipo Técnico normativo Colaborador Leyes que rigen
institucional  en | y Administrativo Externo que rigen | desempefias sus | el trabajo con
materia normativa. que ingrese a la el trabajo con | funciones Infancia.
ONG. infancia Ley N° | basado en |a
21.302, Ley N° | leyes y | -ldentificar
20.032, Ley | normativa de la | insumo
N°21.430. ONG normativo
Enfoques resguardando la | interno de |la
Transversales. proteccién de | ONG.
Normativa NNA.
Interna:
Reglamento
Interno, Plan de

1 Ley N° 21.302, que Crea el Servicio Nacional de Proteccidn Especializada a la Nifiez y Adolescencia, Ley N° 20.032, que Regula el
Régimen de Aportes financieros del Estado a los Colaboradores Acreditados, Ley N° 21.430, Sobre Garantias y Proteccion Integral de
los Derechos de la Nifiez y Adolescencia.
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Emergencia.
3.-Jornada de | Direcciones Conocer el | Cada -Identificar el -
Induccién Modelo de | Colaborador Modelo de
Modelo de Prevencidn del | desempefia sus | Prevencién del
Prevencién  del Delito de ONG | funciones desde | Delito.
Delito. PROINTEGRA. la prevencion de
procedimiento delitos y el | -ldentificar Los
del Modelo de | cuidado y | Canales de
Prevencién del | proteccion de | Denuncia.
Delito NNA.
-Identificar las
personas
responsables.
4.- Jornada de | Direcciones Conocer los | Cada -Identificar cada
Induccidn de Procesos Colaborador proceso de
Procesos Organizacionales | identifica cada | desarrollo
Organizacionales : proceso organizacional
-Reclutamiento y | organizacional de la ONG.
Seleccion. por el cual se
-Induccién rige la  ONG
-Plan de Auto y PROINTEGRA a
Mutuo Cuidado. | fin de generar
-Plan de | espacios de
Capacitaciones. | cuidado Y
-Evaluaciones de | Proteccion hacia
Desempefio. todos los
-Evaluacién colaboradores.
Clima Laboral.
5.-Curso interno | Direcciones Disminuir los | Aplicar Incorporar a las
de Riesgos riesgos métodos, rutinas
Psicosociales 'y psicosociales que | Autocuidado laborales
salud mental pudiesen  estar | Interno y | métodos de
ocupacional. afectando la | Externa de | trabajo que
salud mental de | trabajo en los | disminuyan Ia
los trabajadores | equipos que | incidencia de
en contexto | permitan riesgos
laboral. disminuir los | psicosociales
riesgos que pudiesen
psicosociales estar afectando
que pudiesen | la salud mental
estar afectando | de los
la salud mental | trabajadores.
de los
trabajadores.
6.-Curso interno | Direcciones Adaquirir Aplicar el | Adecuada
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ISTAS 21 herramientas que | protocolo de | implementacié
permitan vigilancia de | n del protocolo
instaurar el | riesgos de vigilancia de
protocolo de | psicosociales. riesgos
vigilancia de psicosociales.
riesgos
psicosociales.

7.-Curso interno | Direcciones y Prevencién del | Seguimiento de | Abordaje de las

Ley Karin | Colaboradores Maltrato, acoso | los protocolos | denuncias

(Maltrato, Acoso
Laboral y Sexual,
Violencia en el
Trabajo)

laboral, sexual y
Violencia en el
Trabajo a través
de charlas
informativas vy la
difusidn de
Protocolo de
denuncias.

ante la presencia
de denuncias
recibidas por
maltrato, acoso
y Violencia en el
Trabajo.

recibidas  por
maltrato, acoso
y Violencia en el
Trabajo.

8.-Curso interno:
Actuacién para la

prevencion y
autocuidado
frente a la
vulneracién de
derechos

constitutivos de
delito: Maltrato,
Abuso Sexual.

Colaboradores

, NNA vy sus
familias o
figuras de
cuidado.

Psicoeducar a los
NNAYy a sus familias
o figuras de

cuidado con
estrategias de
prevencién y
autocuidado
frente a la
vulneracién  de
derechos.
Entregar
Protocolos para
realizar

denuncias frente
a una situacion

Que los NNA,
sus familias o

Figuras de Cuidado
apliqguen las

estrategias de

prevencién del
delito y
autocuidado vy
gue conozcan el
procedimiento

para realizar una
denuncia en el
caso de existir
una situacién de
vulneracién de

Incorporacion a
la vida diaria de
las estrategias
de prevencion
de delitos vy
autocuidado vy
abordaje de las
denuncias
recibidas por
abuso.

de vulneracién | derechos.
de derechos.
9.-Curso Externo: Direcciones, Identificar y | Desarrollar Se espera que, al
Probidad, Colaboradores comprender los | habilidades que | finalizar, las
Integridad y conceptos  de | faciliten la | personas  que
Anticorrupcién. corrupcion e | promocién de la | participan  del
integridad, integridad, la | curso logren
incluyendo ética y la | comprender los
ademas el | probidad. conceptos  de
conocimiento del corrupcién e
rol que integridad y el
desempeiia la rol de la
Contraloria Contraloria
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General de |Ia General de la
Republica en la Republica para
vigilancia y promover la
prevencion de la ética y la
corrupcion. probidad en la

funcidn publica.

MATRIZ DE RIESGO

Diagnéstico Institucional

De la Historia de la ONG PROINTEGRA una institucidn privada de desarrollo social, sin fines de lucro,
creada en el afio 2024 proyectando su trabajo hacia la protecciéon de derechos de nifios, nifias y
adolescentes como sujetos activos de derechos en el marco de la convencién de Derechos del Nifio.
Objetivo

Su objetivo es proteger los derechos de nifios, nifias y adolescentes que han sido gravemente
vulnerados, y contribuir a la participacion de ellos y sus familias en la restitucidon de sus derechos,
a través de un entorno que promueva su desarrollo integral.

Misién

Nuestra misién es garantizar la proteccion de los derechos de nifios, nifias y adolescentes,
reconociéndolos como sujetos activos de derechos. Lo hacemos en un marco normativo y ético,
basado en el enfoque de derechos humanos, promoviendo su participacion en un entorno
coordinado que permita una intervencion integral.

Vision

Nuestra vision es ejecutar procesos que integren calidad, efectividad, eficiencia, oportunidad y
satisfaccion, para garantizar que nifios, nifias y adolescentes reciban una atencion que mejore su
bienestar y contribuya a la proteccién y restitucion efectiva de sus derechos.

Cultura Organizacional, Valores

Nuestra Cultura Organizacional y nuestros Valores se basan en promover una Cultura de Buen
Trato, sustentada en el Respeto y la valoracion de las personas. Fomentamos la Comunicacién y la

Solidaridad para impulsar el crecimiento, el desarrollo y el sentido de pertenencia en nuestra
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organizacion. Nuestro Compromiso es con el aprendizaje y la formacion, dentro de un marco ético
gue genere espacios protegidos para la restitucion de derechos vulnerados y la resignificacion de
experiencias, fortaleciendo sus recursos como un factor protector.
En este marco estratégico y organizacional, serdan nuestras acciones:
e Gestion territorial para la difusién, promocién y prevencién de los derechos de los nifos,
nifias, adolescentes y sus familias o figuras de cuidado.
e Ejecutar modelos de intervencién ajustados a las necesidades y caracteristicas de cada
nifio, nifia, adolescente y sus familias o figura de cuidado.
e Fomentar la participacion de los nifios, nifas, adolescentes y sus familias o figuras de
cuidado en la restitucion de los derechos vulnerados.
e Levantamiento de informacién y conocimiento que permita sistematizar datos y

experiencias con un enfoque de gestion en la mejora continua de la organizacion.

ANALISIS DEL ENTORNO A NIVEL INSTITUCIONAL

La institucionalidad nacional en materia de coordinacidn del area proteccional viene en franca
transformacidn, lo que nos obliga a instalar procesos organizacionales eficientes y actualizados,
acorde a los requerimientos de cada modalidad para el cuidado y proteccién oportuna de los NNA
y sus familias. En este sentido, existen elementos clave que requieren de rigurosidad en cada uno
de sus procesos organizacionales, conocimiento de normativa y aplicacion de modelos de

intervencién adecuados para cada NNA y su entorno.

OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS A MEDIANO PLAZO

1. Ejecutar proyectos de las lineas de accion de Fortalecimiento y Vinculacidn,

Intervenciones Ambulatorias y Cuidado Alternativo como Organismo colaborador

Acreditado del Servicio de Proteccién Especializada a la nifiez y adolescencia a nivel

nacional.
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2. Implementacion y Desarrollo del Proceso de Reclutamiento y Seleccidn: Implementar

perfiles de cargo ajustados a los resultados esperados en materia de estdndares de
cumplimiento y logro eficiente.

3. Implementacion y Desarrollo Técnico respecto de la Implementaciéon de modelos de

intervencidon que den respuesta a las necesidades de desproteccion de los NNA, sus

familias o figura de Cuidado basados en el enfoque de derechos, Participacion y redes.

4. En base al punto anterior, es fundamental generar espacios de capacitacidn interna y

externa para fortalecer y desarrollar procesos de intervencion y evaluacion especializadas.

5. Actividades de Sistematizacidn y generacién de conocimiento que permita levantar

estrategias para afrontar y resolver nudos criticos en casos complejos, gestidon de casos y
gestion de listas de espera, entre otros. Esta actividad también nos va a permitir contar con
un Registro de Buenas Practicas que nos permitan avanzar e innovar hacia la proteccién de
nifios, ninas adolescentes y sus familias o figuras de cuidado. Por ultimo, la sistematizacion
nos permitira establecer métricas, Indicadores Claves de Rendimiento (KPI) para medir el
progreso de nuestra ONG hacia el cumplimiento de nuestros objetivos.

6. Implementaciéon de Area de Compliance, su objeto es identificar y priorizar procesos

criticos para definir objetivos mas relevantes y fijar metas. Este proceso se va a establecer
como una forma sistematica de medicion y revision por medio de indicadores claves de
rendimiento lo cual permitird efectuar control, seguimiento y fiscalizacidn de los procesos

basados en estandares éticos para el cumplimiento de objetivos.

SEGUIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Elseguimiento se realizara mediantelos diversos niveles estructurales dela ONG PROINTEGRA, los cuales
seran monitoreados directamente desde la Direccién Ejecutiva y su equipo.

Objetivo 1: Ejecucion de Proyectos de lineas de accion: Fortalecimiento y Vinculacion, Intervenciéon Ambulatoria
y Cuidado Alternativa.

Objetivo 2: Estudio y elaboracion de Perfiles de Cargo con sus respectivas Competencias.

Objetivo 3: Desarrollo y monitoreo por parte del area de Desarrollo Técnico y Direccién Ejecutiva.
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Objetivo 4: Ejecucion de Plan de Capacitaciones.
Objetivo 5: Recopilacién de informacién y datos para el control de cumplimiento de cada modalidad.

Objetivo 6: Implementacién de area de Compliance en la ONG.

MATRIZ DE RIESGO
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Actividades Riesgos Delitos Causas Prob. Impacto Riesgo Control Responsable Valorizacion Riesgo
Inherente Control
1.-Definir Que no cuente cofMaltrato No se elaboré un 1 2 3 Indicadores de 2 3 1
Competencias experiencia Relevante perfil especifico para cumplimiento
especificas laboral. el cargo y se supervision del
respecto del Perfil contrata a una Servicio Proteccién
de Cargo. persona sin Especializada.
conocimientos
minimos.
y . 1 2 3 Evaluacion 2 3 1
2.-Contratacion de |Que tengan Maltrato No se aplico el Desempeiio.
profesionales  de |Inhabilidades pardRelevante procedimiento  de
Intervencion. eltrabajo con Reclutamiento y
NNA seleccion de
personal.
No se implementd un 1 2 2 Revision
Plan de Cumplimiento de 2 3 1
Fortalecimiento Proceso de
Técnico e Induccion Induccion
en la ONG.
3.-Ejecutar Proceso |Directivos no Tortura, otros | Falta de 1 2 2 Calendario 2 3 1
de Intervencion en |realizan tratos crueles | capacitaciones, Mensual para
base a modelos de |seguimiento inhumanos o | formacion Supervision de
intervencion segun |de los degradantes técnicay Caso complejos,
los lineamientos de |procesos de acompafamiento Larga
OOTT 'y  ONG |intervencion. a los profesionales Permanencia,
PROINTEGRA. para el trabajo con Etapa
NNA. Diagndstica,
Etapa Egreso,
Lista de Espera.
PPT tipo
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elaborado por el 2
drea técnica de
ONG para
revision de
cumplimiento de
procesos en los
analisis de caso.
4.-Acciones Falta de Delitos contra | No se aplican 1 2 No se aplicaron 2
preventivas para capacitacion la integridad | Protocolos. No actividades
el en tematicas  [sexual de existe control y preventivas para
Maltrato, abuso | de Maltrato, los NNA seguimiento a los tematicas sobre
sexual y violencia. abusoy proyectos. acoso y
Violencia 'y abuso sexual. No
aplicacion de No se aplicaron 1 2 existio un
protocolos. actividades proceso de
preventivas para sensibilizacién del
tematicas sobre tema y sobre los
acoso y canales de
abuso sexual. denuncia
establecidosenla
No existe tnproceso institucion
de sensibilizacién del 1 2
tema y sobre los
canales de denuncia
establecidosenla
institucion
4.-Rendicion de Pérdida de Fraude de | Inexistencia de 1 2 Procedimiento de 2
cuentas documentos subvencidn respaldo digital rendiciéon de
de respaldo cuentas con

fechas de corte
para su
presentacion.

Capacitacion de
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Probidad,
integridad y
Anticorrupcion.

Identificar a una
persona
responsable de
revisar
documentos de
respaldo y
autorizar gasto.

5.- Compra de
Bienesy
Servicios.

Acciones

de

Cohecho por

parte
personal.

del

Fraude de
Subvencion.

Conductas

Fraudulentas de los

encargados
realizar
compras.

de
las

Procedimiento de
Compras Publicas.

Capacitacion de
Probidad,
integridad y
Anticorrupcion.

Elaborar formato
de Orden de
compra para
contar con mas
de 1 autorizacion.

Control de
Inventario.
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PLAN TRIANUAL DE PREVENCION DE DELITOS

La matriz de riesgos se aplicara de forma trimestral a los colaboradores por parte de cada director de
programa, siendo supervisada su ejecucion por el responsable de prevencién de delitos. La presente

matriz se actualizard de forma anual de manera conjunta con los directores de cada programa.

RESPONSABLE Y COMITE DE PREVENCION DE DELITOS
Las figuras responsables de la prevencién de delitos (RPD), quienes deberan asegurar la adecuada

implementacidn y operacién del MPD son:

- Direccidn Ejecutiva-Yanet Morales Gutiérrez

Ademas, se conformd un comité de prevencion del delito el cual deberd supervigilar las actuaciones
del responsable de prevencion del delito. El comité se encuentra compuesto por las siguientes
personas:

- Direccién Gestion de Personas — Nanci Morales Gutiérrez

- Direccidon Administracién Central — Claudio Vargas Oyarzun.

- Direccién Ejecutiva — Yanet Morales Gutiérrez

El comité se reunira una vez al mes donde se revisaran el cumplimiento de las actividades y acciones
descritas en el presente manual, dejando por escrito en una bitdcora de trabajo tanto los
cumplimientos como observaciones de incumplimiento, las cuales serdn enviadas en un acta a la
Direccién Ejecutiva, quién dispondra de 10 dias habiles para generar una respuesta con acciones
remediales a las observaciones. Ademas, tendrd un mdaximo de 30 dias habiles para aplicar las

acciones correctivas una vez aprobadas por el comité de prevencion del delito.

CANALES DE DENUNCIA
El denunciante realiza la denuncia de manera formal utilizando el Formulario de Denuncia y realiza

su envio a la Direccion Ejecutiva de la ONG, o quien esté asumiendo el rol de Director de la ONG
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PROINTEGRA al momento de la denuncia, realizando una descripcién detallada de la situacién

vivenciada. Este formulario se socializard para ser utilizado por nifios, niflas y adolescentes, sus

familias, y trabajadores de la organizacién y puede ser rellenado y enviado via online o de forma

manual, por lo que todos los programas contaran con este documento en fisico. El cual contiene los

siguientes items:

La individualizacion de la persona o personas denunciadas. Indicar la relacién de
dependencia del denunciante, o de la victima, con el/ denunciado/a, o bien, la relacion de
trabajo entre ambos.

La descripcidn de las conductas constitutivas de delito ejercidas por el denunciado/a. Lugar
y tiempo en que ocurrieron los hechos. Posibles testigos o antecedentes documentales en el

caso de existir.

Recepcionados los antecedentes, se realizaran las siguientes acciones:

Direccion Ejecutiva dard respuesta por escrito, en un plazo de 3 dias habiles, acusando recibo
de la denuncia realizada, por la misma en que se realiza la denuncia.

La Direccién Ejecutiva convocara a la Comisién de Etica para revisar los antecedentes.

En caso de que los hechos presentados constituyan conductas de delito, se debera en un plazo
de 5 dias, iniciar el correspondiente proceso investigativo.

La parte denunciante también puede desistir de continuar con la denuncia, lo cual debe ser

consignado por escrito a la Direccién Ejecutiva.

La denuncia dard lugar a la apertura de un expediente de investigacidon para averiguar los hechos

dandose audienciaatodoslosinvolucrados, practicdndose las acciones que se estime necesario para

dilucidar la veracidad de los hechos sucedidos. Este procedimiento interno debe funcionar con

independencia de las acciones legales que puedan interponerse ante cualquier instancia

administrativa o judicial.

Durante la tramitacion, se debe posibilitar tanto al denunciante como al denunciado, de ser

necesario, el cambio en el puesto de trabajo o las acciones correspondientes a la separacion de/la
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denunciante de la persona denunciada, hasta que se adopte la solucién. Asimismo, se debe
respetar el caracter confidencial de las actuaciones, por afectar a la intimidad de las personas. El
procedimiento formal debe concluir en un plazo de 30 dias (o bien, el tiempo imprescindible en caso de
no poder respetarse este minimo indicado), con un informe que contenga la siguiente informacidn:

e Resumen de los principales hechos del caso.

e Resumen delas diligencias realizadas a raiz de estos hechos.

e Resumen de los argumentos planteados por cada una de las partes.

e Propuestarazonada en cuanto a las soluciones.

Es la persona responsable de la prevencién de delitos o quien se haya designado en este rol, quien
deberd generar la investigacion y el informe. Luego, este informe debe ser entregado a la direccion de la

ONG, y a los involucrados se les informara la propuesta respecto a las soluciones.

FORMULARIO DE DENUNCIAS

1.-TIPO DE ATENTADO A LA DIGNIDAD DE LAS PERSONAS
De acuerdo con el Protocolo, marque con una “X” la alternativa que corresponda al tipo de

aspecto que desea comentar:

Inquietudes

Quejas o
Reclamo
Denuncia

2.-IDENTIFICACION DE LOS INVOLUCRADOS

Marque con una “X” la alternativa que corresponda a la persona que realiza la denuncia:

Victima (persona en quien
recae la accidn.

Denunciante (persona que
pone en conocimiento el
hecho, sin ser victima de
este.
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Datos personales del DENUNCIANTE (sélo en el caso que el Denunciante NO sea la VICTIMA):

Nombre Completo

Teléfono de Contacto

Correo  electrénico  del
Contacto

Datos personales de la VICTIMA: *opcional

Nombre Completo

Programa en el cual se origina
hecho

Teléfono de Contacto

Correo electrénico del
Contacto

Datos personales del DENUNCIADO:

Nombre Completo

Teléfono de Contacto

Cargo que desempefia

3.-RESPECTO A LA DENUNCIA
¢EI DENUNCIADO tiene relacion periddica con la victima? Marque con una “X” la alternativa

que corresponda:

S|

NO

Ocasionalmente

¢La VICTIMA ha puesto en conocimiento al superior a cargo del programa o a otro superior

de la situacidon? Marque con una “X” la alternativa que corresponda:

SI
NO
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4.-NARRACION DE LOS HECHOS

1.- Describa las conductas manifestadas, en orden cronolégico, por el presunto victimario
gue avalarian la denuncia. Indique el hecho; las personas; las personas involucradas; el
lugar donde ocurrid; y otros detalles que complementen la denuncia. (Si requiere mas
espacio, pueden incorporar los anexos que estime pertinente).

2.- Indique hace cuanto tiempo es victima de acciones de delito. Sefale la fecha de inicio
de los hechos y la frecuencia con que se reiteran. (Si requiere mas espacio, pueden
incorporar los anexos que estime pertinente).

3.-Sefale el nombre de las personas, testigos, que presenciaron las acciones o que tengan
algun tipo de informacién de lo ocurrido. Indique nombres, lugares, fechas y detalles que
complementen la denuncia. (Si requiere mas espacio, pueden incorporar los anexos que
estime pertinente).

5.-ANTECEDENTES Y DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA DENUNCIA
¢Con qué documentos o antecedentes cuenta, que acrediten su denuncia? Marque con una

“X” la alternativa que corresponda:

Ninguna Evidencia
lespecifica
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ITestigos

Correos Electrdnicos

Documentos

Grabaciones

Otros Medios de Prueba

Senale Cuales:

Nombre y Firma del Denunciante
Fecha de Entrega del Documento / /

Observaciones adicionales que le gustaria incluir:
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FLUJIOGRAMA N°3: PROCESO DE DENUNCIA DE ONG PROINTEGRA
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COMISION ETICA

Misidn: velar por que las actividades de cuidado, evaluacion, acompafiamiento e intervencion se
desarrollen en base a los valores éticos de la institucidn, las directrices del derecho internacional

de los derechos humanos de la nifiez, la adolescencia y la familia, y la mejor evidencia disponible.

Objetivo: Entregar asesoria frente a denuncias que requieran decisiones éticas, como
desvinculacion de trabajadores, ordenar investigaciones internas, decisiones de bioética,

revisiones de intervencidn técnica entre otras.

Integrantes:

- Direccidon Gestion de Personas — Nanci Morales Gutiérrez

- Referente Administrativo — Maximiliano Vargas Morales.

CANALES DE INFORMACION

Se implementara cuatro instancias de capacitacion para los NNA, y a sus familias o figuras de cuidado,
como también para todos los colaboradores de la ONG. Dentro de las tematicas a abordar se
encontraran: actos constitutivos de delitos, técnicas y estrategias de prevencidn, socializacion de

protocolo y canales de denuncias institucionales. Respecto de los canales de informacion y difusion:

e Libro de Sugerencias y/o Reclamos a disposicidon de todos los nifios, nifias, adolescentes y
sus familias o figuras de cuidado.

e Correo electrénico contacto.ongprointegra@gmail.com

e Pagina de lainstitucién www.prointegra.cl:contactanos.

Ademas, se trabajara generando afiches sobre la tematica la cual se encontrara disponible en las
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dependencias del programa de forma visible: paredes, pizarra, diario mural, etc y también por redes

sociales.

SUPERVISION Y EVALUACION
La supervisién del modelo de prevencién tiene como objeto minimizar cualquier riesgo del delito
en contra de nifos, nifias, adolescentes y de delitos que afecten el correcto uso de fondos publicos.
En tanto, estas acciones se despliegan a todas las areas de la ONG; desde el conocimiento a todas
las personas: jefaturas, colaboradores, nifios, nifias, adolescentes, familias, figuras de cuidado y
colaboradores como una medida inicial de prevencion. En complemento, se instalan espacios de
formacién en tematicas de infancia y familia, vulneracion de derecho, probidad e integridad,
normativa que regula los espacios laborales y otros reglamentos. De esta forma, se recopilan las
sugerencias a fin de realizar mejoras acordes al objetivo de prevencion. La deteccidn es una de las
actividades que facilita la comunicacién con todas las personas, por medio de los siguientes
canales:

e Libro de Sugerencias y/o Reclamos a disposicidn de todos los nifios, nifias, adolescentes y

sus familias o figuras de cuidado.

e Correo electrénico contacto.ongprointegra@gmail.com

e Pagina de la institucién www.prointegra.cl:contactanos.

Agregar que, se cuenta con una Comisién de Etica que cuenta con la formacién y experiencia para
observar una situaciéon determinada y dar respuesta de manera objetiva por los medios antes
mencionados. En tanto, el proceso de supervision esta planificado anualmente para cada una de
las areas como son; gestion técnica, gestion financiera, gestion personas, entre otras, y fiscalizar el
correcto y riguroso cumplimiento de estas actividades de prevencién con una frecuencia mensual.
Estos espacios de supervision son de responsabilidad de la direccién ejecutiva y contara con el
equipo de direcciones de cada area para el seguimiento y reporte del adecuado y oportuno

cumplimiento.
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