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BIENVENIDOS(AS) AL INSTRUCTIVO DE BIENVENIDA INSTITUCIONAL

Como Departamento de Desarrollo de Personas (DDP), buscamos facilitar la incorporacion y
adaptacion de las personas que ingresan a nuestra institucion, por lo que el presente instructivo ha
sido creado para orientar a todos(as) aquellos(as) funcionarios(as) de la Universidad de Santiago de
Chile que actualmente cuentan con personas a su cargo y se encuentran prontos a recibir a

nuevos(as) integrantes dentro de su equipo.

Para navegar el documento puede hacerlo de manera lineal
o utilizar los botones que se encuentran a continuacion:

PRESENTACION DESCRIPCION DE

DEL PROGRAMA

ACTIVIDADES
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éQue es el Programa de Induccion?

El Programa de Induccién es un plan de actividades administrado en un tiempo
definido, con el propdsito de facilitar la incorporacién y adaptacién de las personas a la
instituciéon o a un nuevo cargo dentro de ella.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Orientacion

Socializacion
Generar las condiciones para que el Apoyar al funcionario(a) en la comprension de
funcionario(a) se integre y conozca a las los valores institucionales, normas, derechos,
personas que forman parte de la institucion, y deberes y obligaciones que debe cumplir
particularmente, con su equipo de trabajo. dentro de la institucion

Entrenamiento y alineacion al rol Fidelizacidn

Fortalecer la identificacion del funcionario(a)
con la Universidad, llevando a cabo acciones
que permitan profundizar su compromiso
individual con las funciones que debe realizar.

Facilitar el aprendizaje inicial del funcionario(a)

en las actividades propias de su puesto, y como

ellas se vinculan con los objetivos de la Unidad
y los propdsitos misionales .
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Beneficios del Programa

o Atender adecuadamente la forma en la que se insertan y se adaptan las personas en una organizacion.

Q Incorporar de manera mas efectiva a las personas a sus nuevas funciones, contexto y grupo humano de trabajo.
o Favorecer la adecuacién entre las expectativas de la institucidn y las que las personas tienen respecto de ella.
Q Contribuir al logro de los resultados de desempefio del(la) nuevo(a) funcionario(a).

° Posibilitar que las personas se sientan parte y se identifiquen con la institucién.

o Facilitar y direccionar las potencialidades de las personas hacia los objetivos institucionales.
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Asignacion de Responsabilidades

La ejecucidn exitosa del Programa de Induccién depende tanto de las gestiones realizadas por
el DDP como de la participacién activa de las personas pertenecientes a la Unidad en que se
insertarad el(la) nuevo(a) funcionario(a).

R

Mentor(a)

Jefatura Centro de Costos

Garantizar que la persona podra participar efectivamente del programa de
induccidn, generando las condiciones necesarias para ello.

Funcionario encargado de guiar al(la) nuevo(a)
funcionario(a) durante su ingreso a la institucion.

Asegurar que eI.nuevo(.a? funcnonarlq(a) esté al tanto de las ES SR Mantenerse atento a las necesidades del nuevo(a) funcionario(a) durante
espera que realice, clarificar sus funciones de acuerdo al perfil y el periodo inicial (minimo 1 mes).

contextualizarlo con la estrategia institucional.
Brindar orientacion sobre la organizacion y su funcionamiento.
Designar a un agente inductor [Mentor(a)] que asegure una adecuada

supervision, seguimiento y orientacion del(la) nuevo(a) funcionario(a). Facilitar la interrelacion de la persona con su equipo de trabajo directo y
con las otras areas de la Universidad durante el periodo de ingreso.
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Cronograma de Actividades

PREVIO AL INGRESO PRIMER DIA PRIMERA SEMANA PRIMER MES CIERRE PROGRAMA

A o e —_ s £

Recepcion pack de ingreso

Preparacion de materiales

Asignacion Mentor(a)

ma Actividades de Bienvenida
Introduccion al puesto

Coordinacion aspectos administrativos
ma Envio Ficha de Induccion al DDP
Revision informacidn institucional

Charla de Bienvenida y
Orientacion Institucional

NUEVOS INGRESOS
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Pack de Ingreso

Dos dias antes del ingreso del nuevo(a) funcionario(a) sera
enviado el Pack de Ingreso. Este sobre sera dirigido al Jefe(a) del
Centro de Costo al cual pertenece su Unidad y contendra los
siguientes elementos:

Acta de Término del Proceso de Seleccién Tramitacion PAF
Ficha de Induccion Completar y devolver DDP

Folleto Competencias Institucionales Reunion Introduccién

Bases del Proceso Finalizado Reunién Introduccién

Plan Estratégico Institucional Reunién Introduccién

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.

Asignacion Mentor(a)

Como ya se ha mencionado anteriormente, la Jefatura del
Centro de Costos a cargo tendra que designar a un(a) mentor(a)
con el propésito de facilitar el ingreso a la Unidad, brindando la
orientacion necesaria al nuevo(a) funcionario(a).
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Primer dia del funcionario(a)

Actividades de Bienvenida

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

A Organizar una reunién 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).

D ' Revision de Dindmicas de
Trabajo en Equipo

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.

B  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 otras
Unidades

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 electrénico 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.

Ver ejemplo

C Presentacion de los(as)
integrantes de la Unidad

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

F  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 funcion 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 Induccién)



UNIVERSIDAD
DE SANTIAGO
DE CHILE

Introduccion al puesto (Reunion 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, enviados anteriormente en el Pack de Ingreso:

Bases del Proceso Finalizado
Folleto Competencias Institucionales

Plan Estratégico Institucional (PEI)

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 desempenar
con los objetivos a nivel institucional expuestos en el PEI.

En esta misma linea, puede ser positivo incorporar elementos
asociados a los valores y competencias 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) cuales
serdn sus responsabilidades, asi como también los
procedimientos y dindmicas internas de la Unidad que puedan
favorecer su adaptacion.

Ver ejemplo

Cronograma de Actividades
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Primera semana luego del ingreso

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
Nuevos(as) Funcionarios(as)

Tramitar Propuesta de Asuncién de Funciones (PAF) Recursos Humanos

Enrolamiento en Registro de Asistencia Unidad de Control de Asistencia

Creacion Correo Electronico SEGIC

Tramitar Credencial Universitaria SEGIC

Tramitar IP SEGIC

Autorizacion Depdsito Cuenta Bancaria Oficina de Partes

Ingreso por Proceso de Seleccion Interno
Funcionarios(as) antiguos(as)
Tramitar Propuesta de Asuncion de Funciones (PAF) Recursos Humanos

Enrolamiento en Registro de Asistencia Unidad de Control de Asistencia
Tramitar cambio de IP (Solo si aplica) SEGIC
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Envio Ficha de Induccion al DDP

Una vez que hayan realizado las actividades mencionadas
anteriormente [1-6], se espera que el(la) mentor(a) junto al
nuevo(a) funcionario(a) rellenen 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.

Revision Informacion Institucional

Cuando el DDP reciba la Ficha de Induccién acreditando la
realizacion de las actividades [1-6], se procedera a enviar la Guia
de Orientacidn Institucional al correo electrénico institucional
del(la) funcionario(a) en cuestion.

Cuando este(a) la reciba se espera que su mentor(a) pueda
aclarar las dudas que surjan durante su revision.

UdeSantiago
de Chile

NOTA: En el caso de los(as) funcionarios(as) que por la naturaleza de sus puestos no
cuenten con acceso a un computador se les enviard la presentacion impresa via
despacho.
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Evaluacion N°1 : Actividades Iniciales

Transcurridos 30 dias luego del ingreso del funcionario(a), el
DDP hara envio del Formulario de Evaluaciéon N1, en el cual se
espera que el(la) funcionario(a) pueda evaluar la utilidad de las
actividades realizadas durante su ingreso.

NOTA: En el caso de los(as) funcionarios(as) que por la naturaleza de sus puestos no
cuenten con acceso a un computador seran citados en el DDP, donde podran
completar el formulario.
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Charla de Bienvenida y Orientacidn Institucional

Los(as) nuevos(as) funcionarios(as) tendran que asistir a la
Charla de Bienvenida y Orientacidn Institucional.

Esta instancia serd coordinada por el DPP y en ella se realizaran
exposiciones respecto al contexto actual de nuestra institucion y
los procedimientos de gestion de personas relevantes para
los(as) nuevos(os) funcionarios(as).

Esta instancia sera obligatoria para los(as) nuevos(as)
funcionarios(as) y se espera que las Jefaturas de Centro de Costo
a cargo autoricen a sus colaboradores a asistir.

UdeSantiago
de Chile

Evaluacion N°2 : Programa de Induccion

Al finalizar la Charla de Bienvenida y Orientacidn Institucional,
se solicitard a los y las asistentes que respondan la segunda
parte y final de la Evaluacién del Programa, con el propésito de
tener una retroalimentacion oportuna de su ejecucidén y asi
poder mejorar los aspectos que sean necesarios.




UNIVERSIDAD

DE SANTIAGO EJ emp | (ON)

DE CHILE




UNIVERSIDAD

DE SANTIAGO
DE CHILE
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 desempeiarse 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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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 desempefiar con el Plan Estratégico Institucional
Valores y Competencias institucionales
Elementos culturales relevantes de la institucion
Dindmicas de trabajo presentes dentro de la Unidad
Responsabilidades a su cargo




