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PRESENTACION DEL PROGRAMA
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¢Qué es el Programa de Induccion?

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Socializacion Orientacion

Entrenamiento y Alineacion al rol Fidelizacion
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Beneficios de Nuestro Programa
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Asignacion de Responsabilidades

Jefatura Centro de Costos
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USACH

Primer Dia

Cronograma de Actividades

Primera
Semana

0O

Primer Mes

Termino Periodo
a Prueba

0

Cierre

Programa

Asignacion Mentor(a)

Actividades de Bienvenida

MATERIAL DE APOYO
Instructivo de
Bienvenida
Institucional

~—

Creacién Correo

> ( Funcionarios externos)
Envio Ficha de Induccion al
> | DDP

Curso: Bienvenida a la
Universidad de Santiago de
Chile
8Hrs

~—

Encuesta de
Satisfaccion al Usuario
/ Induccién al Puesto

I

Funcionarios Internos

—_—

Formacion
para Jefaturas

4 hrs

Planificacidn Estratégica 'y
Ly Aseguramiento de la Calidad

4 hrs

Liderazgo

En desarrollo

Inclusién y Derecho a la Diferencia
> en USACH 4 hrs

Incorporacién de la perspectiva de
Género en el trabajo universitario

Reglamento de Calificaciones
-> 10 hrs

Liderando a Distancia
3 Hrs

Funcionarios Externos

Lol
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Encuesta de
Satisfaccion al
Usuario

Cursos dirigidos a nuevos ingresos




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




Pack de Ingreso

Mediante plataforma STD se enviard a la Jefatura del Centro de
Costo los siguientes Documentos:

Acta de Término del Proceso de Seleccidn Tramitacion PAF

Bases del Proceso Finalizado Tramitacion PAF

Ficha de Induccion Completar y devolver DDP

Preparacion de materiales

Adicionalmente, los integrantes de la Unidad tendran que
preparar los elementos necesarios para que el(la) nuevo(a)
funcionario(a) pueda desempefiar sus funciones sin dificultades,
como por ejemplo: Computador, Articulos de Escritorio, Ropa
de Trabajo, entre otros.

nacion Mentor(a

Asi

Como ya se ha mencionado anteriormente, la Jefatura del
Centro de Costos a cargo tendrd que designar a un(a) mentor(a)
con el propdsito de facilitar el ingreso a la Unidad, brindando la
orientacidn necesaria al nuevo(a) funcionario(a).
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Actividades de Bienvenida

El dia en que el(la) nuevo(a) funcionario(a) comienza a desempefiar
sus funciones se espera que la Unidad sea capaz de integrarlo(a) y
brindarle la informacidon necesaria para facilitar su ingreso. Se
recomienda realizar las siguientes actividades:

Organizar una reunion de Bienvenida

Organizar un desayuno o una breve reunion
en la que todos(as) los(as) integrantes de la
Unidad puedan asistir, con el propésito de
contextualizar el ingreso del(la) nuevo(a)
funcionario(a).

USACH

Presentacion del(la) nuevo(a)
funcionario(a)

La Jefatura a cargo puede contextualizar el
ingreso del(la) nuevo(a) funcionario(a),
mientras que este(a) puede presentarse
indicando cual es su nombre, intereses,
expectativas, entre otros.

Presentacion de los(as) integrantes de la
Unidad

Cada integrante de la Unidad puede indicar
cual es su nombre y cuales son los procesos
gue estan a su cargo, con el fin de orientar
al(la) nuevo(a) funcionario(a) respecto a los
procesos que se realizan dentro de Ia
Unidad.
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Revision de Dinamicas de Trabajo en Equipo

Actividades de Bienvenida

Presentacion de Otras Unidades

USACH

Indicar al nuevo(a) funcionario(a) cuales son
las dindmicas de trabajo y de convivencia
dentro de la Unidad.

En esta instancia, ademas, pueden comentar
al nuevo(a) funcionario(a) informacién
relevante sobre su experiencia al ingresar a
la institucion.

Indicar al(la) nuevo(a) funcionario(a) cuales
son la otras Unidades con que se relacionan
sus labores. Se recomienda realizar la
presentacion de manera presencial, sin
embargo, si esto no es posible se puede
realizar mediante el envio de un correo
electrdnico a las personas que corresponda.
Adicionalmente, se recomienda realizar una
Lista de Contactos frecuentes con el fin de
facilitar la interaccion del(la) nuevo(a)
funcionario(a) con otras Unidades.

Recorrer el lugar de trabajo y revision

aspectos domésticos

Finalmente se sugiere mostrar las
instalaciones al(la) nuevo(a) funcionario(a),
considerando cuales son los lugares que
necesita conocer en funciéon de su futura
rutina de trabajo. Ademas se recomienda
informar al(la) funcionario(a) las normas
internas de la Unidad y aspectos domésticos
pertinentes con el fin de facilitar su dia a
dia.(Véase Ficha de Induccion)
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Introduccion al puesto (Reunidon con la Jefatura

Luego de las Actividades de Bienvenida, la Jefatura del Centro de
Costo a cargo tendra que reunirse con el(la) nuevo(a)
funcionario(a) para revisar de manera conjunta los siguientes
elementos:

De esta manera, se espera que la Jefatura de Centro de Costo
pueda contextualizar el ingreso del nuevo(a) funcionario(a),
relacionando las funciones que este(a) tendra que desempefiar
con los objetivos a nivel institucional expuestos en el PEI.

En esta misma linea, puede ser positivo incorporar elementos
asociados a los principios institucionales, con el propdsito de
orientar el desempefio del nuevo(a) funcionario(a) de manera
coherente con el espiritu de la Universidad de Santiago de Chile.

Finalmente, puede ser positivo indicar al funcionario(a) cudles
seran sus responsabilidades, asi como también los
procedimientos y dindmicas internas de la Unidad que puedan
favorecer su adaptacion.
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Coordinacion de Aspectos Administrativos del ingreso

Durante la primera semana, la Unidad tendrd que asesorar al
nuevo(a) funcionario(a) en lo referente a los tramites
administrativos para gestionar su ingreso o traslado, segun
corresponda.

Ingreso por Proceso de Seleccion Externos Ingreso por Proceso de Seleccion Interno

Nuevos(as) Funcionarios(as) Funcionarios(as) Antiguos(as)

Propuesta de Asuncién de Funciones Unidad de Contrataciones/ Dir. Gestion de Propuesta de Asuncién de | Unidadde Contrataciones/ Dir. Gestion de
(PAF) Personas Funciones (PAF) Personas

. . . . Seccién Control de Asistencia / Dir. Gestion de Enrolamiento en Registro de ' Seccion Control de Asistencia / Dir. Gestion de
Enrolamiento en Registro de Asistencia . .
Personas Asistencia Personas

Enviar correo a

Creacion Correo Electrénico i Tramitar Cambio IP ( solo si aplica D
Enviar correo a soporte.correo@usach.cl ( plica) ayuda.servicio.técnico@usach.cl

Tramitar Credencial Universitaria Enviar correo a soporte.credencial@usach.cl

Enviar correo a

Tramitar IP -
ayuda.servicio.técnico@usach.cl

Unidad de Remuneraciones / Dir. Gestion de
Personas

Autorizacidn Depdsito Cuenta Bancaria
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Envio Ficha de Induccion al DDP

Una vez que hayan realizado las actividades mencionadas
anteriormente, se espera que el(la) mentor(a) junto al nuevo(a)
funcionario(a) completen la Ficha de Induccién, verificando que
todas las actividades ahi mencionadas se realizaron.

Cabe destacar que en caso de que una de las actividades ahi
mencionadas no se haya realizado, deben ser efectuadas antes
de enviar la Ficha de regreso al DDP.

UdeSantiago
de Chile

Realizacion Curso Bienvenida

Una vez recepcionada la ficha de induccién y siempre y cuando
se encuentre creado el correo institucional de el/la nuevo/a
funcionario/a, se habilitara su acceso al curso de Bienvenida a la
Universidad de Santiago de Chile, curso que posee una duracion
de 8 hrs, donde se revisaran los siguientes contenidos:

v" Historia USACH

v’ Estatuto Administrativo
v" PEI20-30

v’ Politicas relevantes

v Beneficios y Servicios
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Encuesta de Satisfaccion :Induccion al puesto

Transcurridos 30 dias luego del ingreso del funcionario(a), el
DDP hara envio del Formulario de Encuesta de Satisfaccién “
Induccidn al puesto”, en el cual se espera que el(la)
funcionario(a) pueda evaluar la utilidad de las actividades
realizadas durante su ingreso.

Encuesta de Satisfaccion : Cierre Prog

Una vez finalizado los 4 cursos correspondientes a la formacién
complementaria, el DDP hara envio de la encuesta de Cierre de
Programa de Induccién , en el cual se espera que el(la)
funcionario(a) pueda evaluar el programa de induccién
completo.

NOTA: Esta encuesta es enviada solo a nuevos ingresos, quienes
deben realizar los 4 cursos de formacidon complementaria.

En el caso de las Jefaturas se incorporan 2 cursos adicionales.
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EJEMPLOS




Ejemplo Correo Electrénico
Estimados,

Junto con un cordial saludo, informamos a ustedes que desde el dia [Fecha de Ingreso], el/la
[Sr./Sra./Srta.] [Nombre Funcionario(a)] se integra a nuestro equipo para desempefiarse en el puesto
de [Nombre puesto asignado].

Cabe destacar que, [Observaciones (ej: a quien reemplaza o que temas tendra a cargo]

Sin otro particular, se despide atentamente,

Ejemplo Lista de Contactos

LISTA DE CONTACTOS FRECUENTES

Funcionario(a) Unidad IP Correo electrénico Observaciones
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Check List - Introduccion al Puesto

TEMAS A ABORDAR DURANTE LA REUNION
4 TEMA
Funciones a desempefiar dentro del puesto (Bases del proceso finalizado)
Expectativas de su desempefio
Expectativas del(la) nuevo(a) funcionario(a)
Relacién de las funciones a desempeiar con el Plan Estratégico Institucional
Principios institucionales
Elementos culturales relevantes de la institucidn
Dinamicas de trabajo presentes dentro de la Unidad
Responsabilidades a su cargo
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