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INTRODUCCION:

El Modelo de Prevencion de Delitos se refiere a un conjunto de diversas
herramientas de control, que se ejecutan sobre los procesos o actividades que se
encuentran expuestas a los riesgos de comision de los delitos senalados en la ley N°
20.393 y en el articulo N° 16 de la ley N° 20.931, asi como también en un proceso
preventivo y de monitoreo, a través de diversas actividades de control sobre los
procesos internos de funcionamiento de los colaboradores acreditados que se
encuentfran expuestos a riesgos de comision de los delitos senalados en la ley N°
21.302, del cual cada persona que se encuentre ligada a un Organismo
coadyuvante de las funciones del Servicio, debe conocer, replicar y aplicar en su
quehacer diario.

El Procedimiento de Prevencion de Delitos considerard los siguientes fipos de
actividades de control: Actividades de Prevenciéon, Actividades de Deteccidn,
Actividades de Respuesta y Actividades de Supervision, las cuales se detallardn a
continuacién.
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I-. PROCEDIMIENTO ESCRITO E INTEGRAL PARA LA EVALUACION Y SELECCION DE

PERSONAL.

1. OBIJETIVO

Entregar lineamientos claros para el inicio, desarrollo y cierre de los procesos de
reclutamiento y seleccién de personal para los diversos cargos pertenecientes a los
programas de ONG Coincide.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los Directores de Programa, Encargada de Desarrollo
Organizacional, Director Ejecutivo y Encargados de drea de la Administracion
Central de ONG Coincide.

3. RESPOSABILIDADES

Director Ejecutivo.

Directores Programas.

Encargada de Desarrollo Organizacional.
Encargados de drea.

INTRODUCCION

El presente procedimiento explica de forma cronolégica y detallada cada una de
las etapas del proceso de reclutamiento y seleccidn de personas, que permitird
establecer un proceso estandarizado de integracion de personas de manera
6ptima y con la calidad esperada por la Institucion.

Cada etapa cuenta con informacidén detallada del proceso, la persona
responsable de la ejecucion y la duracién o periodo de tiempo pronosticado para
ejecutar dicha etapa.

El objetivo principal del procedimiento es poder ejecutar un proceso ordenado y
secuencial con todas las etapas presentes, y de esta manera cada programa de
la Institucion pueda tener sincronia y eficacia en el proceso completo.

A continuacién, se detalla cada etapa del proceso de reclutamiento y selecciéon
de personal a través de un flujograma, seguido se presentan dichas etapas
agrupadas en semanas y responsables por fase junto ala descripcion detallada de
las acciones a realizar en cada una.
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Finalmente se presentan las plantillas estandarizadas por la Institucidn para realizar
los procedimientos de manera sistemdtica en cada uno de los programas
pertenecientes a ONG Coincide.

4. INSTRUCCIONES

ETAPAS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Etapa Encargado Duracién | Descripcion
1) Levantamiento | Director de Primera | EIl proceso comienza una
de Necesidad | Programa semana | vez que se pesquisa la

necesidad de una nueva
vacante, el Director de
cada programa es el
responsable de notfificar
esta situacion y empezar a
organizar el proceso de
reclutamiento.

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

Una vez que se decide abrir
una nueva vacante se
debe proseguir con el
siguiente paso.

2) Revision de | Director de Primera | Cada Director de Programa
Descriptor de | Programa semana | debe revisar el Descriptor de
Cargo Cargo y el Manual de

Competencias de la ONG
Coincide, para presentar
claridad del perfil
profesional que se espera
integrar a la organizacion.
3) Publicacién de | Director de Primera | Una vez establecidas las

Aviso Laboral Programa semana | funciones y competencias
propias de cada cargo se
procede a subir el aviso
laboral a diversas
plataformas laborales vy
Redes sociales oficiales de
ONG Coincide.
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Esto lo puede hacer el
propio Director/a junto a la
Encargada de DO.

El formato de Aviso Laboral
es el formato estadndar
regido por planillas
institucionales, las cuales
deben ser completadas con
la informaciéon referente al
cargo y al programa que se
esté postulando.

Ver Anexo N° 1, “Planillas de
Reclutamiento”.

a) Aviso
Inferno

laboral

Director de
Programa

Director
Ejecutivo

Primera
semana

Se deberd enviar la solicitud
de vacante al Director
Ejecutivo quién difundird la
oportunidad laboral en los
diversos equipos.

El aviso de reclutamiento
intferno serd enviado a los
correos institucionales de
todos los funcionarios de
ONG Coincide,
estableciendo la
informacién necesaria vy
proceso de postulacion.

Los postulantes
preseleccionados serdin
elegidos por el Director de
Programa y el Director
Ejecutivo y posteriormente
derivados a la realizacion
de la evaluacion
psicolaboral. En el caso de
los postulantes que no
fueron seleccionados, se les
enviard un correo de cierre
formal del proceso.

b) Aviso
Externo

Laboral

Director de
Programa

Primera
semana

El aviso de Reclutamiento
Externo serd publicado por
el Director de Programa a
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través de fuentes de
reclutamiento formales, el
cual debe ser redactado
basdndose en el formato
estandar de ONG Coincide.

4) Recepcion
Curricular

Director de
Programa

Primera
Y
segunda
semana

Los postulantes deberdn
enviar su documentacion
requerida al correo
electronico mencionado en
el Aviso Laboral dentro del
periodo de tiempo
establecido por el mismo.

5) Revision vy Filtro
Curricular

Director de
Programa

Segunda
semana

Una vez recibidos los
Curriculums Vitae de los
postulantes al cargo, el
Director del Programa es el
encargado de filtrarlos Cv's
recibidos de acuerdo a los
requisitos excluyentes
mencionados en el aviso
laboral.

Una vez preseleccionados
los candidatos que
curricularmente se ajustan
al perfil de cargo requerido,
el Director o Secretaria del
Programa serdn los
encargados de agendar las
Entrevistas  Técnicas.  El
proceso se puede realizar a
través de manera telefénica
o de correo electréonico
basdndose en la siguiente
planilla.

Anexo N° 2, “Citacién
Entrevista Laboral”.

6) Entrevista
Técnica

Director de
Programa

Tercera
semana

La Entrevista Técnica serd
realizada por el Director del
Programa, quien podrd
acompanarse de  ofras
personas del equipo, que
tengan pertinencia en la
seleccion, en la cuadl se
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entregard la informacion
pertinente del cargo y se
pesquisardn los
conocimientos,
experiencias, expectativas,
que tiene el postulante
hacia el puesto vacante.

Una vez findlizada la
entrevista, el Director es el
encargado de seleccionar
(al o los) candidatos que se
ajustan al perfil profesional
requerido por el programa y
determinard los postulantes
que continuardn en
proceso de seleccidn.

De preferencia, se esperaria
formar una terna de
candidatos idéneos.

7) Referencias
Laborales

Director de
Programa

Tercera
semana

Una vez findlizada la
Entrevista Técnica, el/la
Directora/a de Programa
deberd llamar al menos a
una referencia laboral
enfregada por el
postulante.

El levantamiento de la
referencia se realizard a
través de un llamado
telefénico y se utilizard la
siguiente plantilla.

Anexo N° 3, “Levantamiento
referencias laborales”.

8) Envio
Correos
Cierre
Etapa

de
de
de

Director de
Programa

Tercera
semana

Una vez seleccionados a los
postulantes que avanzan en
el proceso, el Director o
Secretaria deberdn notificar
a fravés de un correo
electronico a todos los
entfrevistados en la fase
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anterior, independiente de
su resultado.

a) Fin de Proceso

Director de
Programa

Tercera
semana

En caso de que el
postulante  NO reuUna las
caracteristicas  necesarias
para el cargo, se le deberd
enviar el correo de
notificacion de cierre de
proceso, informando que
no seguird en el proceso de
Seleccion del Programa, de
acuerdo al siguiente
plantilla.

Anexo N° 4, “Cierre Proceso
de Postulacion”

b) Preseleccion

Director 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, de
acverdo a la siguiente
plantilla.

Inmediatamente, el
Director/a de Programa
debe nofificar a el/la
Psicélogo/a
Organizacional, quiénes son
los postulantes
preseleccionados para la
siguiente entrevista
mediante correo
electronico, adjuntando su
documentacion.

Anexo N° 5, “Avance
Proceso de Seleccién”

9) Evaluacion
Psicolaboral

Psicologo
Organizacional

Cuarta
semana

Una vez seleccionados los
candidatos para la
Entrevista Psicolaboral el/la
Psicologo/a Organizacional
serd el/la responsable
redlizar la citacidn a la
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entrevista psicolaboral con
el formato siguiente.

Anexo N° 6 “Citacion
Entrevista por
Competencias’.

Es el mismo profesional el
responsable de contactarse
con el postulante para
agendar la enfrevista vy
entregarle las instrucciones
para redlizar la evaluacion.

10) Entrega de
Informe
Psicolaboral

Psicologo
Organizacional

Cuarta
semana

El/la Psicélogo/a
Organizacional debera
enviar el Informe en formato
PDF al Director de Programa
estableciendo 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
esténdar de la Institucion
completando toda la
informacién requerida. El
plazo de enftrega del
informe Psicolaboral es de
48 horas hdbiles desde la
aplicacioén de la
evaluacion.

11) Decision  de
Contratacion

Director de
Programa

Cuarta
semana

Una vez obtenido este
Informe por parte del
Director de Programa, El/Ella
es el/la encargado/a de
decidirla contratacion del o
los postulantes y luego
informar mediante  una
llamada teleféonica al
postulante/s seleccionado y
asesorarlo/a en cuanto alos
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pasos administrativos y de
integracion al programa.

Ademds, se debe notificar a
todos los postulantes que
realizaron la Entfrevista
Psicolaboral, en el caso que
no hayan sido
seleccionados, de acuerdo
a la siguiente plantilla

Anexo N°4 “Cierre de
Proceso de postulacion”.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
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DISTRIBUCION DE TIEMPO Y ENCARGADOS POR ETAPAS

Flujograma de Reclutamiento y
Seleccion de Personas

oo Mejor Nifiez
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Primera semana

Levantamiento de
Necesidad

[

Seguna semana

|

Tercera semana

_| Director de Programal

Revisién de
Descriptor de

Director deProgram:I

Recepcion
curricular

Cuarta semana

_| DiectordeProyama'

Revision y filtro
Curricular

Entrevista Técnica

_| Director de Programal

Publicacion del
Aviso Laboral

_| Director de Programa

Recepcion
Curricular

_| Director de Programal

_I Diecbordel’royamal

Revision de
Referencias

Director de ProgranEl

Entrevista
Psicolaboral

_| Ps. Organizacional |

Entrega de
Informe

Psicolaboral |
Ps. Organizaciona_ll

Envic de correos
de Cierre de Etapa

_| Director de Programal

Decision de
Contratacién

_| Director de Programa
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PLANTILLAS ANEXAS

Anexo 1. Plantilla de Reclutamiento

ONG COINCIDE abre concurso para proveer el cargo de: (Cargo del Vacante) para
el programa , Ubicado en la ciudad de , Regiéon

Objetivo del cargo: (exiraerlo del perfil de cargo)
Requisitos del cargo: (exiraerlo del perfil de cargo)

- Titulo Profesional.

- Experiencia requerida para el cargo (ejemplo: minima de 2 anos en drea de
infancia y proteccion al menor).

- Disponibilidad Inmediata.

Beneficios:
- Renta acorde al mercado.
- Dias administrativos anuales.
- Vacaciones de invierno y dia libre de cumpleanos.
- Permisos para capacitarse.

Documentacion a enviar:
- Curriculum vitae actualizado.
- Certificado de titulo.
- Certificado de Inhabilidades para trabajar con ninos, ninas y adolescentes*
- Cerfificado de Antecedentes para fines especiales, vigente*
- Incorporar datos de contacto de referencias laborales.
- Copia del Ultimo finiquito laboral, ratificado ante Notario Publico o
Inspeccién del Trabagjo.

Caracteristicas del cargo:
- Indicar el tipo de contrato
- Indicar la renta bruta.
- Indicar los dias y horas laborales semanales.

Recepcion de Documentos:
- Enviar documentos al siguiente correo electrénico: (indicar el correo)
- Indicar en el asunto del correo electrénico: POSTULACION (cargo vacante),
PROGRAMA .
- Indicar Plazo recepcion de documentos.
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Anexo 2. Citacién a Entrevista Laboral

Asunto: Citaciéon a Entrevista Laboral cargo ,
programa de la ONG COINCIDE.

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 postulacion, la cual consiste en una entrevista con el/la Directora/a del
Programa

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

Quedo atento/a a su respuesta.

Saluda atte,

(Nombre y firma de correo del/la Director/a de programa)
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Anexo N° 3. “Levantamiento referencias laborales”.
REFERENCIA LABORAL
DATOS DEL POSTULANTE
Nombre:
Cargo al que postula:
Programa:
Fecha:

DATOS DE REFERENCIA

Nombre referencia:

Cargo actual:

Institucion actual;

Teléfono de contacto:

Correo de contacto:

PREGUNTAS TIPO

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

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

3.- Como considera la relacion establecida con su jefatura y sus pares.

4.- Como 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 desempeno anterior, zvolverian a considerarl@ en
un frabajo futuro?
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Anexo 4. Cierre de Proceso de Postulacion.

Asunto: Seguimiento del Proceso de Seleccion cargo
programa de ONG COINCIDE.

Mensaje:
Estimado/a (Nombre del postulante);

En primera instancia agradecer su tiempo y disposicion en este proceso. El presente
correo es para comunicarle que se ha decidido avanzar con otro candidato en la
postulacion 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 ofros cargos que se abran
dentro de ONG Coincide que sean de su interés.

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

Saluda atte,

(Nombre y firma de correo del/la Director/a de programa)
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Anexo 5. Avance Proceso de Seleccidn.

Asunto: Continuacion proceso de Seleccién, cargo ,
programa de ONG COINCIDE.

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 serd contactado por el/la
Psicbloga/o organizacional para agendar la Ultima fase del proceso que
corresponde ala realizacién de una Evaluacion Psicolaboral. Le solicito estar atento
al contacto telefénico.

iMucha suertel

Saluda atte,

(Nombre y firma de correo del/la Director/a de programa)
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Anexo 6. Entrevista por Competencia

Asunto: Citacion Entrevista por Competencia, cargo ,
programa de la ONG COINCIDE

Mensaje:
Estimado Nombre del postulante;

Junto con saludarlo/a y felicitarlo/a por su avance en este proceso de postulacion
al cargo de del programa , queria citarlo
a una evaluacion psicolaboral via , para el dia alas
horas, y asi podamos continuar con su postulacion.

Esperando su confirmacion, se despide atentamente

(Nombre y firma de correo del/la Psicdloga/o Organizacional).
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II-. PLAN DE INDUCCIONES Y CAPACITACIONES PERMANENTES EN MATERIA DE
DELITOS CONTRA NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES, ASi COMO RESPECTO DEL
CORRECTO USO DE FONDOS PUBLICOS.

Plan de Induccidn.

1. OBIJETIVO

La importancia de la programacion de las prdcticas destinadas a la inserciéon vy
orientacion de las personas que ingresan a esta Institucidon, estd dada por la
necesidad de establecer un procedimiento estandarizado, que permita apoyar el
inicio de la trayectoria laboral, motivar, reducir la incertidumbre e involucrar
rdpidamente a las personas en la cultura y objetivos de la ONG Coincide. Dichas
acciones resultan una ventaja para la Institucion ya que se asocian a la reducciéon
del tiempo de adaptaciéon y con ello se optimiza el rendimiento y compromiso del
nuevo personal en un plazo breve.

Objetivo General: Reducir el fiempo de adaptacion al puesto de trabajo y a la
organizacion, facilitando la integracion, satisfaccion laboral y productividad de las
personas que ingresan a ONG Coincide.

Objetivos Especificos:

e Acelerar la socializaciéon 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 Mejorar los procesos de comunicacion.

e Brindar informacion general sobre la institucion al nuevo personal.

2. ALCANCE

El presente Programa de Induccidon se aplicard a todas las personas que se
incorporan a trabajar o se cambien de Programa al interior de ONG Coincide,
haciéndolo extensivo también a Estudiantes en Practica.
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3. RESPONSABLES

a. Directores de programa: Aplican el proceso de induccién a los
nuevos colaboradores.

b. Equipo de trabagjo del nuevo colaborador: Participan de las
actividades establecidas a nivel grupal en el proceso de induccion.

c. Nuevo colaborador: Evalta el proceso de induccién a través de una
encuesta de satisfaccion y firma los documentos pertinentes donde
deja constancia que se le redlizd el proceso de induccion.

4. iNDICE
INSITUCCHONES.........eeeeeeeeeeeeeee e e e e et e e e e e anaaeas 1
INAUCCION GENEIAL ...ttt eereesseessseesseeesseessseesssessssessssessssessssesnns 2
RECUISOS ettt ettt e et e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesssssssesesssnsssssssssssssrsnssnsreseeerenees 2
ACTVIAOAES ... ettt e e e e e e e e e et e e e e e e eeeaaaeaaaeens 3
REUNION PEISONQL...........oiieiiiiiiceieceeeeeeee ettt ettt et eaeas 4
BIENVENIAQ ..ot e e et a e e e e e anaaeas 4
Antecedentes INSHIUCIONAIES. ... ..o, 4
Generalidades de estructura y jerarquia ONG CoinNCide .......ccccveecuieeeieeecnieeereeenee, 6
Presentacion Formal/ Administrativo...............cccoovviiiiiiiiiiiccececeeecee e 7
Reglamento Interno y Manual Modelo de Prevencion de Delitos .........cccecvveeeeee. 7
PrESTOCIONES . ...ttt e e ettt e e e e e e e e e e e e ettt e e e e e e aaaaes 8
DocumMENtACION/CONITATO ..vviiiiceieie et 8
Reunion y DINAMICA d@ CHEITE ............c.oooeiieiieieeeeeeeeeee e 9
CeremMONIA AE CUEITE ..uveeeeeeeeeeeeeeee et e e e et e e e e e et e e e e e eeeeaaaaeeeeeeeenns 9
ETolV oL@ I =T oY 1T Lo | SRR 9
INduccion TECNICA/ESPECIFICA ........cc.ooieiiiiiiciecee e 10
RECUISOS .ttt ettt e et e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeteeeaeesesssseassssnsssnssssssssrrsnsnnesereereeees 10
ACTVIAOAES ...t e e e e e e e e e e e e e e eeeaaaaaaeeens 10
Sistema del Program .............cooviiiiiiiii e e e 12
Informacion del Programa, funciones y objetivos ........cccvieeeeccieeccieccee e, 11
RECUISOS Y ESPACIO fISICO . .iiiiriiiiitiiie ettt eta e e e ere e e eeaaeeeens 11
Presentacion del CArgo ..............ooooviiuiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 11
POITICAS AEI CANGO ettt ettt et et e e e te e e easeeeraeeaneas 11
ROl PrOPRIO Y fUNCIONES. . vt e e e e e e e eeetaaeeeeeeeeans 11
Encuesta de SatisfaCCION...............oooviiiiiiiceee s 12
APIICACION AE 1A ENCUESTA ...eiiiieieeeeee e et 12
EVAIUCCION A€ [0 ENCUESTO ..t 12
7 4 1) o L S OO 13-18
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5. INTRUCCIONES

A continuacion se presenta el Programa de Induccién, el cual consta de dos grandes etapas
(Induccion General e Induccidn Técnica Especifica) y cada una de ellas a su vez tiene
actividades, temdticas, responsables y tiempo de aplicacion.

I INDUCCION GENERAL

El propdsito de la induccion general, es dar a conocer a nuestros nuevos colaboradores, todos
aquellos aspectos esenciales que propicien la integracion adecuada del colaborador ala ONG
Coincide.

Esta etapa del proceso de induccion, se realizard a todos los nuevos trabajadores que ingresen
a lainstitucion.

Recursos
La induccion general serd llevada a cabo mediante presentaciones de Power Poinft,
necesitando para esto una sala comoda que cuente con un computador, con el software

instalado y un proyector, en caso de realizarse via remota se debe disponer de buena conexion
ainternet.

Descripcion Etapa Inducciéon General:

1° Semana
N Actividad Tema Responsable Tiempo | Requerimientos
o
1 Bienvenida Director/a 30 Contar con
minutos | todo el equipo
Reunidon personal del programa.
Antecedentes Director/a 15 Presentacion
Institucionales minutos | Power Point,
Estructuray Director/a 15 Presentacion
jerarquia ONG minutos | Power Point.
Coincide
2 | Presentacion Reglamento Director/a 30 Documento del
formal/ interno de orden, minutos | reglamento
Administrativo higiene y interno/ PPT.
seguridad laboral.
Prestaciones Director/a 10 Documento del
sociales. minutos | reglamento
interno/ PPT.
Documentacién/ | Director/a, 5
Contrato Secretaria minutos
3 | Reunidon y | Ceremonia de Director/ay 15 Contar con
dindmica de | cierre equipo del minutos | todo el equipo
equipo programa del programa.

Tabla 1. Cronograma de actividades Inducciéon General.

Cada uno de estos temas serd expuesto de manera formal en una charla dictada por su
Director/a de programa en los tiempos estimados.

*Se dispondrd de una hoja de Registro del Proceso de Induccion para las actividades a realizar

(Ver Anexo 1)
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1.1 Reunidn Personal

Esta reunion deberd ser efectuada por el director/a de cada programa, quien ademds en caso
de no ser posible el poder dictar esta reunion, deberd asignar a la persona idénea para
reemplazarlo.

El objetivo de esta etapa del proceso es enfregar la bienvenida al nuevo colaborador y facilitar
los lineamientos generales bajo los cuales se rige la ONG Coincide para operar.

A continuacion, se detallan los principales puntos a fratar:

A) 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.

Para ello, es importante comenzar el dia en forma positiva, proponer la actividad de realizar un
desayuno o tomar un café por la manana con todo el personal del equipo para la presentacion
personal y de sus futuros companeros, a quienes es crucial que conozca desde el comienzo
para ir estableciendo vinculos y sentido de pertenencia.

Algunos consejos que pueden ser de utilidad para dar la bienvenida al nuevo colaborador son:

1. No olvidar nuestro objetivo: Hacer sentirimportante al nuevo trabajador y companero de
equipo, darle a entender que recibird toda la ayuda vy flexibilidad necesaria para
adaptarse a este nuevo desafio de la mejor manera.

2. 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
uUna NuUeva persona, un nuevo talento, un nuevo companero/a.

B) Antecedentes Institucionales.

Historia ONG Coincide:

ONG Coincide es una institucion privada de desarrollo social, sin fines de lucro, que nace en el
ano 2016 que tiene como fin la promociéon y proteccidn de los derechos de los ninos, ninas y
jovenes, ser co-garantes en el desarrollo de una cultura de buen ftrato, e incidir en el
levantamiento de mecanismos territoriales de participacion social y ejercicio pleno de derechos.

Surge como una Organizacion No Gubernamental con un sentido territorial, que en la
actualidad cuenta con presencia en el sur de Chile. Dentro de su labor, la ONG Coincide trabaja
en estrecha relaciéon con los ninos, ninas y jévenes, sus redes de apoyo, y la institucionalidad,
desde un modelo de intervencion ecoldgica y ética, con el fin de superar dificultades y
potenciar fortalezas.

Misiéon:

“Institucion privada, sin fines de lucro, que contribuye a la proteccion y defensa de los
derechos de los ninos, ninas y jovenes, en el marco de la Convencion Internacional de los
Derechos del Nifo, destinando sus esfuerzos en activar a fravés de programas de intervencion,
los recursos personales, familiares y socio comunitarios para propiciar el pleno ejercicio de sus
derechos”.



Vision:

=  Queremos constituirnos como actores sociales relevantes en las regiones donde esté
inserta COINCIDE, de modo que nuestras acciones colaboren a enfrentar oportuna y
eficazmente las vulneraciones de derechos que afectan a los ninos, ninas y jovenes,
desde una postura colaborativa y con un abordaje intersectorial.

» Aspiramos a que nuestras acciones vayan en consonancia con los
avances nacionales en materia proteccional y sean coherentes y respetuosos con las
necesidades de los ninos, ninas y jévenes, por medio del desarrollo de proyectos que
entreguen una atencion pertinente y de calidad.

= Anhelamos incidir en el desarrollo de una sociedad en la cual se valoren, respeten y
defiendan los derechos fundamentales de los ninos, ninas y jovenes, se propicien
entornos de buen trato, se potencien sus recursos personales, y donde estos sean
claves en la participacioén social.

Acciones:

Brindar atencidon directa en dmbitos de promocién y proteccidon de derechos de ninos,
ninas y jovenes, que viven situaciones de negligencia, violencia y maltrato.

Participar en campanas de promocion de los derechos de los ninos, ninas y jovenes,
desde el enfoque de derechos, que permita sensibilizar a los actores sociales en pos de
su participacién social.

Organizar instancias de capacitacion para el fortalecimiento de competencias
profesionales que permitan elaborar procesos interventivos pertinentes y desde la l16gica
ética de la intervencion.

Generar conocimiento por medio de la elaboracidn de investigaciones vy
sistematizaciones que permitan incidir en el levantamiento de informacién y ayuden en
la mejora continua de los modelos de intervencion.

Objetivos:

Desarrollar un enfoque de la cultura del buen trato hacia la ninez y juventud, basado en
el enfoque de derechos.

Ser co-garantes de derecho en la implementacion de planes y programas especificos en
el dmbito de las politicas publicas y de desarrollo social.

Incidir en la proteccion integral de los derechos de los ninos, aportando desde una
perspectiva territorial.

Construir un modelo de trabajo centrado en la satisfaccion de las necesidades de los
ninos, ninas y jévenes, sus familias.

c) Estructura y jerarquia ONG Coincide.

La finalidad de dar a conocer y explicar la estructura organizacional es poder establecer la
manera en la que se desarrollaran los miembros de una entidad e institucion, esto para lograr
trabajar juntos de manera 6ptima y alcanzar las metas planificadas.

Es importante brindar informacién al nuevo colaborador de dénde estard ubicado su cargo
dentro de la institucién, de quién dependerd y quiénes dependerdn de éste.

Para ello se presentard y explicard el organigrama de la institucién, a fin de poder describir cada
posicion y rol de los colaboradores, la forma en la cual se relacionan y dependen los uno de los

ofros.
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Ademds, se deben explicar las modalidades programdaticas de la ONG Coincide, asi como
también los conductos regulares que deberd seguir dentro de la institucion, y rol profesional que
tendrd dentro del programa al que ingresa.

Para finalizar es importante considerar y mencionarle al nuevo trabajador que la institucion
depende de dos clientes externos, como lo son SENAME y Tribunales de Familia, ante esto se
debe explicar cudl es la funcidon de ambas instituciones y cémo ONG Coincide se rige en torno
a estos clientes.

1.2 Presentacion Formal/Administrativo

Esta instancia que serd realizada mediante una reunién o charla dirigida por el director/a de
programa.

El principal objetivo es informar al nuevo colaborador todos aquellos aspectos que pueden
afectar de manera transversal en su desempeno. Los principales puntos a tratar son:

A) Reglamento interno de orden, higiene y seguridad laboral y Manual Modelo de
Prevencién de Delitos.

Este reglamento es de suma importancia para poder regular las relaciones internas del
trabajador con la Institucion, en torno a las formas y condiciones de frabajo. Este documento se
considerard parte integral de cada confrato individual de frabajo y serd obligatorio para el (la)
trabajador(a) el fiel y estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el, donde se
detallan los siguientes aspectos que deberdn ser abordados en su totalidad durante la charla
de esta presentacion formal.

1. Condiciones y confrato de trabagjo.
Remuneraciones.

Jornada de frabajo (Horario, Registro de Asistencia, Formalidad).

M LN

Feriodo Anual o Vacaciones.



Confidencialidad.
Obligaciones.
Prohibiciones.

Sanciones.

0 o N o O

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

10. Higiene y Seguridad.

Por lo anterior serd responsabilidad de la institucion entregar un ejemplar de dicho reglamento
a cada trabajador al momento de firmar su contrato de trabajo, el trabajador no podrd
mencionar ignorancia de las disposiciones del documento, debiendo hacer declaracion
expresa en el respectivo confrato individual de frabajo de haberlo recibido y de su obligaciéon
que tiene de leerlo, estudiarlo y de cumplirlo.

B) Prestaciones Sociales.

Es importante dar a conocer los beneficios complementarios y adicionales a las remuneraciones
que se otorgan a los trabajadores, los cuales son finalmente incentivos para el colaborador de
la Institucion.

Estas prestaciones se pueden dividir de la siguiente manera:

B.1) Dias Administrativos: Ofrecen tiempo libre y permisos para los frabajadores, algunos con

goces de remuneracion y ofros no.

B.2) Beneficios al colaborador: Son los beneficios que ofrece la institucion a los frabajadores,
tales como permisos para la formacién y capacitacion del profesional, dia de cumpleanos,

vacaciones, entre ofros.

*Lo mencionado anteriormente junto al reglamento interno, estardn dentro de la
presentacion de power point adjunta al documento, la cual contendrd los aspectos mds
relevantes a mencionar.

C) Documentacion/Contrato.

En este apartado se deberd dar a conocer al trabajador en primer lugar que documentos
necesita para realizar su contratacion, tales como antecedentes personales, laborales, de
estudios, etc. Una vez que haga ingreso se completard la ficha de ingreso, donde la Secretaria
solicitard la documentacion pertinente para el ingreso del profesional al equipo.

También es importante mencionar y explicar al nuevo trabajador que, ante ciertas situaciones
o requerimientos, deberd hacer llegar tales documentos al programa en distintos casos, de
manera que el trabajador sepa que en caso de vivir alguna de las cuatro situaciones que se
nombran a contfinuacién, conozca qué pasos debe seguir.

1. Solicitar licencia médica.
2. Solicitar permiso prenatal y postnatal.



3. Solicitar permisos administrativos.
4. Solicitar permisos especiales o de fuerza mayor.

1.3 Reunidn y Dindmica de equipo.
Finalizando la Inducciéon General del proceso, se aclarardn las dudas, inquietudes y
apreciaciones del nuevo colaborador por parte del Director/a del programa.
A) 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 frabajo.

La dindmica a realizar se denomina la Galleta de la Suerte, donde de manera individual cada
participante del equipo escribird de manera breve un deseo y/o augurio a su nuevo companero

de frabajo para que reciba las buenas energias y acogimiento en su ingreso al programa.

Dicha dindmica se encontrard detallada y explicada en su totalidad en el apartado de anexos
para ser redlizada de manera éptima (Ver Anexo 2).

*Ademds, como recurso adicional se dejard adjunto al manual de induccién un archivo que
contiene una presentacidon en Power Point con diferentes dindmicas que podrdn ser utilizadas
por los directores de cada programa en caso de querer implementar mds actividades para la
induccidon o dindmicas de equipo.

B) Recursos a entregar.

Luego de haber finalizado el proceso de induccion general, se hard entrega de los siguientes
recursos al nuevo colaborador:
» Reglamento Interno de orden, higiene y seguridad laboral.

» Lista de documentaciéon para la carpeta personal (en caso de faltar algun documento).

En cuanto al reglamento interno una vez entregado al nuevo colaborador se le pedird firmar el
acta, para que quede constancia de la entrega del documento, esto luego de haber firmado
su confrato de trabagjo.



Il . INDUCCION TECNICA/ ESPECIFICA

El principal objetivo de la induccion técnica/especifica, es enfregar al nuevo colaborador
informacion sobre el cargo que desempenard, comunicando todos aquellos aspectos que
propiciardn un adecuado desempeno en su puesto de trabajo.

Esta etapa del proceso de induccioén, serd idéntica para todos nuestros nuevos trabajadores
que ingresen a la institucion, donde se deberd modificar la explicacion segun el cargo que
ocupe el nuevo colaborador y al programa al cual ingresa.

Recursos
La induccion técnica/especifica serd llevada a cabo en el espacio fisico del programa, para

que el nuevo colaborador conozca las instalaciones y lineamientos a seguir en su rol,
infegradndose de forma progresiva a sus funciones y puesto de trabagjo.

Descripcion Etapa Induccién Técnica Especifica:

2° Semana

N° Actividad Tema Responsable | Tiempo | Requerimientos

1 | Sistema del Informacién del | Director/a 20 min
Programa programa, funciones

y objetivos
Recursos y espacio | Director/a 25 min
fisico

2 | Presentacion del Politicas del cargo Director/a 10 min
cargo

Rol Propio y | Director/a 10 min | Descriptor y perfil de
Funciones cargo (disponer de
dos copias).

3 | Encuesta de Aplicacién  de la | Director/a 10 min | Disponer de la
satisfaccion del Encuesta encuesta impresa o
proceso de manera digital

para ser aplicada.
Evaluacion de la | Director/a S5min | Tener de referencia
Encuesta el Cuadro de

Evaluacion.

Tabla 2. Cronograma de Actividades Induccion Especifica.

*Se dispondrd de una hoja de Registro del Proceso de Induccion para las actividades a realizar
(Ver Anexo 1).

2.1 Sistema del Programa

La ONG Coincide estd constituida por diferentes programas que buscan la promocion y
proteccion de los derechos de los ninos, ninas y jovenes, ante esto se le debe informar al nuevo
trabajador en que consiste el programa en el cual tfrabajard y cudl es su funcionamiento interno.

A) Informacién del programa, funciones y objetivos.

En esta instancia, es necesario poner en conocimiento cuales son las funciones que tiene el
programa, sus objetivos y la forma en la que se realizan los procesos interventivos con la



poblacion usuaria. Ademdas, se le entregard informacion sobre las caracteristicas que presentan
los usuarios con los cuales trabajard.

B) Recursos y Espacio Fisico.

Esta actividad consiste en mostrarle al nuevo colaborador, el lugar en el cual trabajard, indicando
las dependencias de uso comun, tales como; cocina, salas, bano u otras instalaciones que sean
de uso recurrente para la persona que ingresa.

Otra accidn serd ensenarle el espacio fisico en donde desempenard sus funciones, indicdndole
cudl serd el espacio fisico asignado para realizar sus funciones, asi como también la entrega de los
recursos con los que contard para desarrollar sus labores.

2.2 Presentacion del Cargo

Los elementos que se deben consignar en esta etapa son las siguientes;

A) Politicas del cargo.

Se le entrega informacién al nuevo colaborador del tipo de informacién que manejard, y
aspectos de probidad asociados a su gestion. Asimismo, se le debe indicar el nUmero de cargos
con los cuales trabajard y tipos de intervenciones que se realizan en red con sus companeros
de equipo.

B) Rol Propio y Funciones.

Para el nuevo colaborador es primordial conocer su rol profesional y funciones propias de su
cargo.

Para ello es importante brindar el respectivo descriptor de cargo, el cual incluye las principales
funciones, condiciones laborales y el perfil de su cargo, 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 la forma en la cual
serd evaluado su desempeno (evaluacion del desempeno).

A fin de prestar apoyo al nuevo trabajador, se le asignard una dupla o companero de trabajo,
los cuales tendrdn la misidn de propiciar acompanamiento y orientacién en su rol profesional.
De igual manera el director/a estard presente en el acompanamiento de todo el proceso del
profesional para orientar, observar, clarificar dudas y retroalimentar su desempeno.

Para esto, es conveniente disponer de materiales como carpetas, donde se visualice los insumos
que utilizard para llevar a cabo su labor, (Orientaciones técnicas, Instrumentos, informes).



2.3 Encuesta de Satisfaccion

Una vez concluido el proceso de lainduccion técnica, se aplicard una encuesta de satisfaccion,
la cual busca poder conocer la percepcion del nuevo colaborador e identificar posibles
mejoras durante el proceso.

A) Aplicacién de la encuesta.
La aplicacion de la encuesta puede ser realizada de manera presencial o remota en el
momento de finalizar el proceso de induccidn. Esta contendrd una cantidad de 10 preguntas
gue permitirdn conocer la valoracion y percepcion del nuevo colaborador sobre el proceso.
La encuesta de satisfaccion se encuentra en el apartado de Anexos (Ver Anexo 3).

B) Evaluacién de Encuesta.
Una vez aplicada la encuesta se realiza su posterior codificacion para interpretar el resultado
que otorga el nuevo colaborador al proceso de induccion, de esta forma se podrd visualizar
que tan satisfactorio fue la realizacién del procedimiento.
Para realizar la evaluacion y obtener el resultado de la encuesta, en el apartado de Anexos

podrd encontrar un cuadro de evaluacidon que permitird conocer la valoracion final que obtuvo
el proceso de induccion (Ver Anexo 4).

Anexos

Anexo 1. Registro de Induccion

INDUCCION AL NUEVO TRABAJADOR

I.  IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR

Nombre completo del
trabajador

Cargo que
desempena
Programa en el cual se
desempena

Fecha de ingreso a la
ONG COINCIDE
Fecha de ingreso al
programa

Fecha de inicio del
proceso de induccion
Fecha de término el
proceso de induccion




II.  ACTIVIDADES DE INDUCCION GENERAL

ACTIVIDAD APLICA | EJECUTADA ENCARGADO DE REALIZAR LA
(X) (X) INDUCCION
Sl INO| Sl NO PROYECTO ENCARGADO
REUNION PERSONAL
Bienvenida

Antecedentes Institucionales

Estructura y  Jerarquia
Coincide

ONG

PRESENTACION FORMAL ADMINISTRATIVO

Reglamento Interno de orden,
higiene y seguridad laboral

Prestaciones sociales

Documentacion/ Contrato

Oftro!

REUNION Y DINAMICA DE EQUIPO

Ceremonia de Cierre

Oftro

ACTIVIDADES DE INDUCCION TECNICA/ESPECIFICA

ACTIVIDAD APLICA EJECUTADA ENCARGADO DE R,EALIZAR LA
(X) (X) INDUCCION
SI | NO | NO PROYECTO ENCARGADO
SISTEMA DEL PROGRAMA
Informacioén del programa,

funciones y objetivos.

Recursos y espacio fisico.

Oftro

PRESENTACION DEL CARGO

Politicas del cargo.

Rol propio y funciones.

Oftro

ENCUESTA DE SATISFACCION

Aplicacion de la Encuesta.

Evaluacion de la Encuesta.

Nombre, firma vy
timbre del director/a
de programa

Nombre y firma del
frabajador

! Insertar las filas y acciones que se requieran y no estén en la lista de la dimension.
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Anexo 2. Ceremonia de Cierre

Dindmica Galleta de la Suerte

Objetivo: Promover la manifestacion de deseos y/o augurios al nuevo colaborador para que
perciba el buen recibimiento de su equipo de trabagjo.

Desarrollo:

Las galletas de la suerte serdn simbolizadas mediante papelitos o notas adhesivas que
contendrdn en su interior un mensaje. Este mensaje se considera de la suerte o de la fortuna
para el nuevo colaborar que ingresa al programa.

Esta actividad propone imitar el mensaje que entrega una galleta de la fortuna (este aspecto
se le debe comentar a los participantes del equipo).

Para comenzar se les dard unos minutos para que de manera individual cada participante le
escriba de manera breve un deseo y/o augurio. Por ejemplo, se puede escribir “*deseo que
puedas adquirir mucho aprendizaje y poner en prdctica todas tus habilidades con mucho
éxito”, "deseo que sepas que puedes contar con el equipo para apoyarte en todo lo que
necesites”, etfc.

Todos los mensajes al estar ya escritos deberdn ser recepcionados por el director/a de programa
para ser guardados y mezclados en una bolsa o recipiente. Una vez guardados deberd reunirse
todo el equipo junto al nuevo colaborador. Cuando ya estén todos reunidos, el nuevo
colaborador tomard al azar un mensaje de la bolsa o recipiente y el director/a del programa
leerd el mensaje en voz alta para que todos escuchen los deseos para este nuevo integrante
del equipo.

Por Ultimo, el director/a del programa para finalizar la ceremonia y la dindmica dedicard unas

palabras de bienvenida para el nuevo colaborador del programa. Esta actividad ademds
permite trabajar la interaccion del nuevo trabajador con sus pares.

Anexo 3. Encuesta de Satisfaccion del Proceso de Induccidn

Instrucciones:

A continuacion, usted encontrard una serie de preguntas relacionadas al proceso de induccion,
nos interesa conocer su opinidn y percepcion respecto al procedimiento. Es por esto que
agradeceremos a Ud. Responder la siguiente encuesta, a fin de consolidar mejoras en el
proceso.

Nombre:

Cargo:

Fecha de Ingreso:
Programa:

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

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

Ne iTEM 112(3|4| TOTAL

1 La duracién del proceso fue adecuado

El contenido de la induccidon fue apropiado

Los temas planteados en la induccion fueron de su interés

Al W N

Los contenidos de los recursos suministrados fueron claros y
especificos
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5 | La bienvenida que recibi® en el programa le generd
motivacion

6 | La presentacion a sus companeros de trabajo le hizo sentirse a
gusto en el programa

7 | El lugar donde se realizd la induccion estuvo libre de
inferrupciones

8 | Lainformacion que se le brindo respecto a su cargo fue clara

9 | La descripcion de cdémo desarrollar sus funciones fue
pertinente
10 | Siente que el proceso de induccion fue oportuno y satisfactorio

Finalmente, respecto del Proceso de Induccidn recibido, que alcances o sugerencias podria

redlizar sobre esta instancia:

“Agradecemos su colaboracion y bienvenido (a) a ONG Coincide”

Anexo 4. Evaluacion de Encuesta de satisfaccion

Cada criterio de la encuesta de satisfaccion cuenta con un puntaje oforgado de la siguiente
manera:

Mvuy en desacuerdo: 1 punto.

En desacuerdo: 2 puntos.

De acvuerdo: 3 puntos.

Mvuy de acuerdo: 4 puntos.

Para obtener la evaluacion final de la encuesta de satisfaccion del proceso de induccion, se

tendrd de referencia el siguiente cuadro:

Cuadro de Evaluacién (Encuesta de Satisfaccion)

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

1-10 Deficiente
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Plan de Capacitaciones en materia de delitos contra ninos, ninas y adolescentes.

NUmer ~ i

.N‘.”T‘b.’e de la N umero, I Desempenos Objetivos de
iniciativa de Dirigido a de Objetivo genera esperados aprendizaje
capacitacion horas

Esta actividad fiene

como objetivo la

generacién de
.Jornad.a, de espacios de Alcanzar un
induccidn . . = Fortalecer las
R infercambio de desempeno .
institucional para|~. . . L . competencias

; Directivos, conocimientos bdsico [profesional acorde al,,” -
profesionales . o . técnicas bdsicas de
Equipo Técnico 4 sobre el lo requerido en las .
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secretarias institucional técnicas de la orograma
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Curso interno
ISTAS 21
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que permitan
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riesgos psicosociales.

de vigilancia de
riesgos psicosociales.

implementacion del
protocolo de
vigilancia de riesgos
psicosociales.

Curso interno
Riesgos
Psicosociales y
salud mental
ocupacional

Directores y

Colaboradore s

Disminuir los riesgos
psicosociales que
pudiesen estar
afectando la salud
mental de los
trabajadores.

Aplicar métodos de
trabajo en los
equipos que
permitan disminuir
los riesgos
psicosociales que
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afectando la salud
mental de los
trabajadores.

Incorporar a las
rutinas laborales
métodos de trabajo
que disminuyan la
incidencia de riesgos
psicosociales que
pudiesen estar
afectando la salud
mental de los
trabajadores.

Prevencion del
fgggrﬂo'y S(:))(ijaclOSSSeguimien’ro de los '
. fravés  de ChGrlgs|oro’roco!os ante IoAbordoJ_e de. 'Ios
Curso 'memoDirec‘rores y informativas v leresenmo _ _dedenuncms recibidas
Maltrato, Acoso P denuncias recibidas|por maltrato, acoso vy,
Laboral y Sexual colaboradores 2 glfumorgj de Pr'o’rocolo por maltrato, acosolo conflictos de clima
preo’rocoﬁjnur;gls?)slbciézy/.o conflictos  dellaboral.
. clima laboral.
alternativa de
conflictos.
Que los NNA, sus
Facilitar estrategias affamilias o adultosincorporacion a la
Curso sobre los NNA y a sus familiasjresponsables vida diaria de las
herramientas o adultos responsablesjapliquen las es’rro’reg[gs de
que aporten aNNA, y a sus parala prevencion delesTroTeg[c,Js delore_venCIOﬂ de
la  prevenciénifamilias o obusoy ou’rocu[o.lodo.pre.venmon ' deldell’ros. y
2 Ademds, de facilitar laldelito y autocuidado|autocuidado v
del abuso yadultos informacion necesariay que conozcan ellabordaje  de  las

autocuidado.

responsables.

para la readlizacion de
denuncias en el caso
de que exista un caso
de abuso.

procedimiento para
realizar una
denuncia en el caso
de existir una
situacion de abuso.

denuncias recibidas
por abuso.
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lll-._ MATRIZ DE RIESGOS.

3.1 Diagnéstico Institucional.

La ONG Coincide es una institucion privada de desarrollo social, sin fines de lucro, que
nace en el ano 2016 que tiene como fin la promocidn y proteccién de los derechos de los ninos,
ninas y jovenes, ser co-garantes en el desarrollo de una cultura de buen trato, e incidir en el
levantamiento de mecanismos territoriales de participacion social y ejercicio pleno de derechos.
Surge como una Organizacion No Gubernamental con un sentido territorial, que en la
actualidad cuenta con presencia en el sur de Chile.

Dentro de su labor, la ONG Coincide trabaja en estrecha relacion con los ninos, ninas y jévenes,
sus redes de apoyo, vy la institucionalidad, desde un modelo de intervencién ecoldgica y ética,
con el fin de superar dificultfades y potenciar sus fortalezas.

Es por ello que, el nombre de la ONG Coincide nace de un proceso reflexivo donde predomina
la bUsqueda de la colaboracién en la COnstruccion de una sociedad que valore y respete los
derechos de los ninos, ninas y adolescentes, por medio de la INCIDEncia en la elaboracién de
marcos de accidn y procesos de intervencidon pertinentes, con foco en criterios de calidad y

énfasis en la proteccidén de derechos.

MISION

Somos una institucién privada, sin fines de lucro, que contribuye a la proteccidon y defensa
de los derechos de los ninos, ninas y jovenes, en el marco de la Convencidn Internacional de los
Derechos del Nino, destinando nuestros esfuerzos en activar a fravés de programas de
intervencion, los recursos personales, familiares y socio comunitarios para propiciar el pleno

ejercicio de sus derechos.

VISION

Queremos constituirnos como actores sociales relevantes en las regiones donde la ONG
Coincide tenga presencia, de modo que nuestras acciones colaboren a enfrentar oportuna y
eficazmente las vulneraciones de derechos que afectan a los ninos, ninas y jovenes, desde una
postura colaborativa y con un abordaje intersectorial.

Aspiramos a que nuestras acciones vayan en consonancia con los avances nacionales
en materia proteccional y sean coherentes y respetuosos con las necesidades de los ninos, ninas
y jévenes, por medio del desarrollo de proyectos que entreguen una atencidon pertinente y de
calidad.

Anhelamos Incidir en el desarrollo de una sociedad en la cual se valoren, respeten vy
defiendan los derechos fundamentales de los ninos, ninas y jovenes, se propicien entornos de
buen trato, se potencien sus recursos personales, y donde estos sean claves en la participacion

social.
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NUESTRAS PRINCIPALES ACCIONES SON:

+ Brindar atenciéon directa en dmbitos de promocidon y proteccidon de derechos de ninos
ninas y jovenes, que viven situaciones de negligencia, violencia y maltrato.

+ Participar en campanas de promocion de los derechos de los ninos, ninas y jévenes,
desde el enfoque de derechos, que permita sensibilizar a los actores sociales en pro de
su participacién social.

+ Organizar instancias de capacitacion para el fortalecimiento de competencias
profesionales que permitan elaborar procesos interventivos pertinentes y desde la l16gica
de la ética de la intervencidn.

+ Generar conocimiento por medio de Ila elaboracidon de investigaciones vy
sistematizaciones que permitan incidir en el levantamiento de informacién y ayuden en

la mejora continua de los modelos de intervencion.

OBJETIVOS

+ Desarrollar un enfoque de la cultura del buen trato hacia la ninez y juventud, basado en
el enfoque de derechos.

+ Ser co-garantes de derecho en la implementaciéon de planes y programas especificos en
el dmbito de las politicas publicas y de desarrollo social.

+ Incidir en la proteccion integral de los derechos de los ninos, aportando desde una
perspectiva territorial.

+ Construir un modelo de frabajo centrado en la satisfaccion de las necesidades de los

ninos, ninas y jovenes y sus familias.

MODALIDADES DE PROGRAMAS ONG COINCIDE

+ Programas de Prevencion Focadlizada: Los programas atiende a nifios, nifas vy
adolescentes de entre 0 y menos de 18 anos, afectados por vulneraciones de derechos
relacionadas con su contexto familiar, que son de cardcter moderado, integrando
especialmente a la intervencién a sus adultos a cargo.

+ Programa de proteccion especializada para niios, ninas y adolescentes con consumo
problemadatico de alcohol y/u otfras drogas (PDC). El Programa de la linea de intervencion
especializada, que tiene como objetivo general “Contribuir a la construccién de un
proyecto de vida libre de drogas en los ninos, ninas y adolescentes del circuito 24 Horas".

+ Programa de Familias de Acogida especializada con programa de proteccion
especializado FAE PRO. Los programas de Familias de Acogida es una medida de
cuidado alternativo a la internacién de ninos, ninas y adolescentes que han debido ser
separados de su medio familiar de origen, por orden judicial, en razon de situaciones de
grave vulneracion de sus derechos, a fin que puedan permanecer en un ambiente de
contenciéon, cuidado y efectiva proteccidén, mientras se desarrollan procesos de

intervencion psicoterapéuticos, psicosocial destinados a la reparacion de los efectos de
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las vulneraciones, y de fortalecimiento de las competencias parentales de los adultos
(familia de origen u ofra) con los que se pronostica el egreso e insercion familiar estable
del nino, nina o adolescente.

+ Programa Abriendo Caminos. Busca implementar estrategias para la promocién vy la
proteccion social de ninos, ninas y adolescentes que tengan a algun adulto significativo
en sus vidas privado o privada de libertad. De esta forma se espera disminuir los efectos
psicoldgicos y sociales que les provoca la separacion prolongada con ese familiar.

+ Programa Nucleo de Servicios de red calle ninos. El programa Red Calle Nifos es un
circuito de servicios especializados e integrados en el territorio, dirigido a ninos, ninas y
adolescentes menores de 18 anos con el propdsito de disminuir su permanencia en
calley con ello, inferrumpir la exposicidn a los graves riesgos que impactan en su
desarrollo biopsicosocial. Entre los servicios que entrega este programa se encuentran
una atencion integral y personalizada con servicios tales como: alojamiento, centros
recreativos, vinculacion en calle, acompanamiento psicosocial y coordinacion territorial.
Por su parte, NUcleo de Servicios es un conjunto de dispositivos que pertenecen al
programa Red Calle Ninos. Desde el Nucleo de Servicios de la ONG Coincide se ejecuta

el Centro Recreativo (CR) que estd ubicado en la ciudad de Puerto Montt.

ANALISIS DEL ENTORNO.

A nivel institucional.

Desde hace algunos anos la institucionalidad nacional en materia de coordinacién del drea
proteccional y de justicia juvenil viene en franca transformacion en relacién a los hechos
ocurrido en diversos programas y residencias del pais, lo que nos obliga a remirar nuestros
procesos y fomar decisiones en torno a la forma en la cual aportamos y nos adecuamos a los
cambios institucionales.

Desde el ano 2016 la ONG Coincide viene desarrollando diversas acciones entorno a la
buUsqueda de perfeccionar a los profesionales, técnico y administrativos que forman parte de
los programas de la Corporacion.

Bajo nuestra mirada, hay fres elementos clave dentro de nuestras acciones que nos permiten
seguir avanzando, generar procesos de intervencion pertinentes y adecuarnos a los cambios

del entorno.

+ Desarrollo técnico de los profesionales que forman parte de la ONG Coincide,
o Generacion de alianzas estratégicas con las Universidades Santo Tomas, sede
Puerto Montt y Universidad San Sebastidn, sede de la Patagonia.
o Alianza de trabajo con la Sociedad chilena de apego y complejidad infantil, que
nos permitié desarrollar dos Diplomados con el PhD Felipe Lecannelier.
o Capacitaciones de instrumentos de valoraciéon en proteccion infantil para todos

los profesionales de la ONG Coincide.

1€



o Cursos de perfeccionamiento en modelos de intervencion para los programas de

intervencion.

+ El andlisis y ejecucion de procesos internos en los dmbitos financieros y administrativos
eficaces,
o Entrega oportuna de rendiciones de cuentas a ente financista, frente a la

progresiva buUsqueda de la mejora continua.

+ Actividades de investigacion y generacion de conocimiento.

o Estudio de Andlisis de procesos y resultados de la modalidad PPF, que permite
levantar importante informacion respecto de la modalidad, el cual se estd
ejecutando en el marco de la adlianza estratégica entre Universidad San Sebastidn
y Ministerio de Desarrollo Social y Familia.

o Actualmente, estudio de indicadores de Salud Mental en ninos, ninas y
adolescentes ingresados a tratamiento a los programas de la ONG Coincide.

o Desarrollo del modelo de Video Feedback para la intervencién familiar en
programas de la ONG Coincide.

o Diversas investigaciones y publicaciones en revistas indexadas, en temdticas

asociadas a nuestras lineas de trabajo.

El trabajo que se viene realizando por parte de la ONG Coincide en materia de protecciéon de
derechos, permite mostrar la relevancia de ser participe en los cambios estructurales en materia
institucional.

Es asi que, dentro de las oportunidades del entorno se toma la decision de comenzar a ser parte
de los procesos licitatorios de ofros Servicios, que abordan de manera complementaria el
trabajo que venimos realizando, entre ellos, adecuarse a las necesidades del traspaso al nuevo

Servicio Mejor Ninez.

OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS A MEDIANO PLAZO.
1. Mantener los buenos indices de calificacion en los dmbitos administrativo-financieros con los
entes financistas.

1.1. Trabajar con Ingeniero informdtico en el desarrollo de una plataforma que sirva como
sistema integrado de informacion financiera que permita conocer en linea la
informacion financiera de cada programa ejecutado por la ONG Coincide y ayude en
la toma de decisiones.

1.2. Fortalecer el frabajo interno en la plataforma de Recursos Humanos que en la actualidad
tiene contratada la ONG Coincide llamado Sistema BUK, que permite llevar el orden

administrativo, remuneraciones y RRHH de todos los programas de la ONG Coincide.



4,

1.3. Mantenerse al dia en relacion con la legislacion laboral vigente y respetarla.
1.4. Adaptarse a los nuevos procesos de rendiciéon de cuentas en caso de adjudicacion de

programas de diversos Servicios.

Desarrollar procesos técnicos especializados.

2.1. Mantener y fortalecer los lazos con las Universidades con las cuales se tienen convenios
de colaboracion vigentes.

2.2. Trabajar con Ingeniero informdtico en el desarrollo de una plataforma integrada de
informacion técnica, que permita llevar la gestion en linea y en vivo de los procesos de
intervencion técnica con cada uno de los programas de intervencion.

2.3. Levantamiento de nuevos cargos de personal con énfasis en la referencia técnica,
enfocados en el desarrollo técnico de los programas de intervencion.

2.4. Mantener los esténdares técnicos por medio de la generacién de nuevas alianzas, que
permitan fortalecer los conocimientos y competencias técnicas de los profesionales de
la ONG Coincide.

2.5. Desarrollar campanas comunicacionales relacionadas con las lineas de trabajo que
desarrollamos.

2.6. Levantamiento de nuevos estudios de caracterizaciéon vy sistematizacién con énfasis en

la especializacion de las estrategias de intervencion.

Generar nuevas lineas de acciones con diversos Servicios en materia de proteccion.
3.1. Postular a licitaciones de otros servicios.
3.2. Generar alianzas de colaboracién con ofras entidades gubernamentales que permitan

generar alianzas estratégicas.

Sistematizar los procesos de gestion de personas al interior de la ONG.

4.1. Estandarizacion del proceso de reclutamiento y seleccidén de personal.
4.2. Estandarizacion del proceso de Induccion de nuevos colaboradores.
4.3. Estandarizacion del proceso de Evaluacion de Desempeno.

4.4. Plan de Capacitacion anual en competencias tfransversales y genéricas.

SEGUIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS.

El seguimiento se realizard mediante los diversos niveles estructurales de la ONG Coincide,

los cuales serdn monitoreados directamente desde la Direccién Ejecutiva de la Corporacion.

Obijetivo 1: Desarrollo y monitoreo por parte de las dreas de Recursos Humanos, Contabilidad y

Planificacion.

Objetivo 2: Desarrollo y monitoreo por parte de las dreas de Desarrollo Técnico vy

Comunicaciones.

Obijetivo 3: Desarrollo y monitoreo por parte del drea de Desarrollo Técnico y Direccidon Ejecutiva.
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Objetivo 4: Desarrollo y monitoreo por parte del staff de apoyo del drea de Psicologia

Organizacional.

3.2 MATRIZ DE RIESGO:

ACTIVIDADE | RIESGOS | DELITOS CAUSAS PR | IMPA | RIESG | CONTROL VAL
S OB | CT o DE
INHER (o(0)
ENTE NTR
oL
Contratacion Que Maltrato No se aplicd el | 2 3 6 Indicadores de | 2
de tfengan Relevante procedimiento de cumplimiento
profesionales Inhabilida Reclutamiento vy supervisién  del
de des seleccion de Servicio  Mejor
Intervencion para el personal ninez.
frabajo
con NNA
Desarrollo Falta de Tortura, Falta de | 1 3 3 Supervisiones 2
técnico de los | supervision | ofros tratos | capacitaciones, semanales de
profesionales de los crueles formacion Caso y
que forman | directivos innumanos | técnica y seguimiento a
parte de ONG | de cada o acompanamient los avances de
Coincide. programa | degradant | o de los las
es profesionales intervenciones
para el frabajo de los
con NNA profesionales.
Evaluaciones
de desempeno
semestral.
Acciones Falta  de | Delitos No se aplicaron | 2 3 6 Campanas de | 2
preventivas capacitaci | contra  la | actividades sensibilizacién,
para el | 6n y | infegridad preventivas para capacitaciéon vy
malfrato y | protocolo | sexual de | temdticas sobre socializacion de
abuso sexual de los NNA acoso 'y abuso los canales de
malfrato 'y sexual denuncia.
abuso No existid6 un
sexual, proceso de
falta  de sensibilizaciéon del
canales de tema y sobre los
denuncia canales de
denuncia
establecidos en la
institucion
Desarrollo  de | Falta  de | Delitos Falta de | 2 3 6 Calendario 2
intervenciones | conocimie | contrala capacitacién en anual sobre
integrales y | nto de los | vida los modelos de competencias
bajo los | profesional intervencion técnicas y
modelos es sobre los fransversales a
establecidos modelos los profesionales
de forma | de de intervencion
fransversal intervencid
n y
aplicacion
de estos
Rendicién de Pérdida de | Fraude de | Inexistencia de | 3 3 9 Procedimiento 2
cuentas document | subvencion | respaldo digital de rendicién de
acién  de | es cuentas
respaldo
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3.3 Plan trianual de prevencion de delitos: La matriz de riesgos se aplicard de forma trimestral
a los colaboradores por parte de cada director de programa, siendo supervisada su
ejecucion por el resonsable de prevencion de delitos. La presente matriz se actualizard
de forma anual de manera conjunta con los directores de cada programa.

IV-. RESPONSABLE Y COMITE DE PREVENCION DE DELITOS

Las figuras responsable de la prevencion de delitos (RPD), quienes deberdn asegurar la
adecuada implementacion y operacion del MPD son:

- Director Ejecutivo: Miguel Salazar.

Ademds, se conformdé 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 figuras.

- Encargada de Recursos Humanos — Ingrid Sandoval.

- Encargada de Desarrollo Organizacional — Jocelyn Bocaz.
- Referentes Técnicos de cada modalidad.

- Director Ejecutivo — Yonatan Bustamante.

El comité se reunird una vez al mes donde se revisardn 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
al Director Ejecutivo, quién dispondrd de 10 dias hdbiles para generar una respuesta con
acciones remediales a las observaciones. Ademds, tendrd un mdaximo de 30 dias hdbiles para
aplicar las acciones correctivas una vez aprobadas por el comité de prevencion del delito.

V-. CANALES DE DENUNCIAS

El denunciante realiza la denuncia de manera formal utilizando el Formulario de Denuncia y
realiza su envio al Director Ejecutivo de ONG Coincide, o quien esté asumiendo el rol de Director
de la ONG Coincide al momento de la denuncia, realizando una descripcion detallada de la
situacién vivenciada. Este formulario se socializard para ser utilizado por ninos, ninas vy
adolescentes, sus familias, y trabajadores de la organizacion y puede ser rellenado y enviado
via online o de forma manual, por lo que todos los programas contardn con este documento en
fisico. El cual contiene los siguientes items.

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

La descripcion 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 realizardn las siguientes acciones:

o Director Ejecutivo dard respuesta por escrito, en un plazo de 3 dias hdbiles, acusando recibo
de la denuncia realizada, por la misma via en que se realiza la denuncia.

o El Director Ejecutivo convocard a la Comision de ética para revisar los antecedentes.
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o En caso que los hechos presentados constituyeran conductas de delito, se deberd en un plazo
de 5 dias, iniciar el correspondiente proceso sumarial.

o La parte denunciante también puede desistir de continuar con la denuncia, lo cual debe ser
consignado por escrito al Director Ejecutivo.

La denuncia dard lugar a la apertura de un expediente de investigacion para averiguar los
hechos ddndose audiencia a todos los involucrados, practicdndose las acciones que se estime
necesario para dilucidar la veracidad de los hechos sucedidos.

Este procedimiento inferno debe funcionar con independencia de las acciones legales que
puedan interponerse ante cualquier instancia administrativa o judicial.

Durante la tramitacién, se debe posibilitar tanto al denunciante como al denunciado, de ser
necesario, el cambio en el puesto de frabajo o las acciones correspondientes a la separaciéon
de/la denunciante de la persona denunciada, hasta que se adopte la solucién.

Asimismo, se debe respetar el cardcter confidencial de las actuaciones, por afectar a la
infimidad 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 informacion.

Resumen de los principales hechos del Caso.
Resumen de las diligencias realizadas a raiz de estos hechos.
Resumen de los argumentos planteados por cada una de Ias partes.

Propuesta razonada en cuanto a las soluciones.

Es la persona responsable de la prevencidon de delitos o quien se haya sido designado en este
rol, quien deberd generar la investigacion y el informe. Luego, este informe debe ser entregado
a la plana mayor de la empresa, y a los involucrados se les informard 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. INDENTIFICACION DE LOS INVOLUCRADOS

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

Victima (persona en quien recae la accion).
Denunciante (persona que pone en conocimiento el hecho, sin servictima de
éste).

Datos personales del DENUNCIANTE (sélo en el caso que el DENUNCIANTE NO sea la VICTIMA):
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Nombre Completo

Teléfono

Mail de Contacto

Datos personales de la VICTIMA: *opcional

Nombre Completo

Programa en el cual se origina el
hecho

Teléfono de contacto

Mail de Contacto

Datos personales del DENUNCIADO:

Nombre Completo

Cargo que desempena

Programa en el cual se desempena

3. RESPECTO A LA DENUNCIA

3El DENUNCIADO tiene relacion periodica con la victimag Marque con una “X" la alternativa

que coresponda:

S|
NO
Ocasionalmente
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sLa VICTIMA ha puesto en conocimiento al superior a cargo del programa o a ofro
superior de la situacidon? Marque con una “X" la alternativa que corresponda:

Sl
NO

4. NARRACION DE LOS HECHOS

1. Describa las conductas manifestadas - en orden cronoldgico - por el presunto victimario que
avalarian la denuncia. Indique el hecho; las personas involucradas; el lugar donde ocurrio;
y otros detalles que complementen la denuncia. (Si requiere mds espacio, puedeincorporar
los anexos que estime pertinentes).

2. Indigue hace cudnto tiempo es victima de acciones de delito.Senale la fecha de inicio de
los hechos y la frecuencia con que se reiteran. (Si requiere mds espacio, puede incorporar los
anexos que estime pertinentes).




3. Senale 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
complementenla denuncia). (Sirequiere mds espacio, puede incorporar los anexos que estime

5. ANTECEDENTES Y DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA DENUNCIA

2Con qué documentos o antecedentes cuenta, que acreditan su denuncia? Marque con
una “X" la alternativa que corresponda:

Ninguna evidencia especifica
Testigos

Correos electronicos
Documentos

Grabaciones

Otros medios de prueba

Senale cudles

Nombre y Firma del Denunciante

Fecha de entrega del documento / /

Observaciones adicionales que le gustaria incluir:




VI-. COMISION DE ETICA

Mision: velar que las actividades de cuidado, evaluacion, acompanamiento e
intervencion se desarrollen en base a los valores éticos de la institucién, las
directrices del derecho internacional de los derechos humanos de la ninez, la
adolescencia y la familia, y la mejor evidencia disponible.

Obijetivo: Entregar asesoria frente a denuncias que requieran decisiones éticas,
como desvinculacion de trabajadores, ordenar investigaciones internas,
decisiones de bioética, revisiones de intervencion técnica entre otras.
Integrantes:

Yanet Morales — Jefe Técnico de Programas.

Jocelyn Bocaz — Encargada Desarrollo Organizacional.

Miguel Salazar — Director Ejecutivo.

Yonatan Bustamante — Director Técnico de Proyectos.

VII-. CANALES DE INFORMACION

Se implementard una capacitacion semestral para los NNA, y a sus familias o
adultos responsables, sobre herramientas que aporten a la prevencion del
abuso y autocuidado. Dentro de las temdticas a abordar se encontrardn: actos
constitutivos de delitos, técnicas y estrategias de prevencion, socializacion de
protocolo y canales de denuncias institucionales.

Ademds, se trabajard generando afiches sobre la temdtica la cual se
enconfrard disponible en las dependencias del programa de forma visible
(paredes, pizarra, diario mural, etc).

La capacitacion semestral se realizard a los colaboradores de la institucion, con

el objetivo de fortalecer la utilizacion de estrategias para la prevenciéon de
delitos.

VIIl-. SUPERVISION Y EVALUACION

La supervision del modelo de prevencion del delito contra ninos, ninas vy
adolescentes y de delitos que afecten el correcto uso de fondos publicos, se
realizard en el primer semestre de forma mensual y posteriormente de manera
trimestral, dicha revision la realizard el responsable de prevencion de delitos, en
este caso el Director Ejecutivo de ONG Coincide, Miguel Salazar, para ello
realizard una reunion mensual con cada director/a de programa quienes deben



reportar las actividades realizadas y resultados obtenidos en el proceso y
ademds, se recogerdn sugerencias y/o aspectos de desarrollo pesquisados, los
cuales se incorporardn al Manual de prevencion de delitos posteriormente. Se
dejard constancia de los resultados de esta accién en un acta indicando
claramente la fecha y horario en la cual se llevd a cabo la actividad, el resplado
de esta informacion debe ser enviada a la Jefatura de Recursos Humanos, para
lo cual se dispone un mdaximo de 5 dias hdbiles para el envio posterior a la
realizacion de la instancia.



