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INTRODUCCION

En toda organizacion la gestion de recursos humanos, representa el medio que
permite a las personas colaborar en ella y alcanzar sus objetivos, ésta debe ser
una de las tareas prioritarias en la formacién de la estrategia de la organizacion
universitaria. Debe comprender la integracion de las personas a la gestion
estratégica, el compromiso de éstas con los planes formulados y su orientacién
hacia la calidad del desempefio académico o administrativo. Algunos de los
aspectos que deben considerarse para planificar y lograr ésta integracion son los
siguientes: el entorno, que incluye no solo la creciente competencia entre las
instituciones de educacién superior, sino también las oportunidades laborales que
se ofrecen dentro del ambito universitario; el aumento en tamafio y complejidad de
las universidades, lo que implica mayor demanda de mano de obra, la limitacién de
recursos y principalmente la necesidad de comprometer y trabajar con la gente,

como alternativa que la lleve al éxito.

En relacidbn con este Ultimo elemento, puede afirmarse que cualquier proceso
de gestion de recursos humanos tiene particular importancia dentro de una
determinada organizacién, por cuanto se relaciona directamente con las personas
con las cuales se trabaja; a las que es necesario conocer en cuanto a sus
necesidades, deseos, expectativas; de manera tal que contribuyan al logro de los
objetivos y metas de la organizacién. Esto no siempre se logra, entre otras cosas
por no planificar sistematicamente, o porque no se tiene convencimiento de los
planes y proyectos establecidos, porque surgen contradicciones entre los diferentes
niveles de la organizacién o finalmente porque los actores involucrados en el
proceso de gestién de recursos humanos no se sienten satisfechos con el trabajo

que realizan.

Interesados por el recurso humano o talento humano (estos conceptos se usaran
a lo largo del trabajo indistintamente) y sobre todo porque en instituciones como

la Universidad de la cual hablaremos, no se tienen claramente definidas politicas



que orienten y reciban al personal que por primera vez se incorpora a la institucion,
se ha considerado conveniente proponer un proceso de acompafiamiento que
contribuya a elevar el rendimiento y el grado de satisfaccion hacia el trabajo que
tienen los colaboradores en la institucion, al que llamaremos Onboarding, tema

central de este trabajo.

Cabe hacer mencion que el término Onboarding no es utilizado frecuentemente en
nuestro pais, pero actualmente muchas organizaciones lo implementan para que
los nuevos elementos de la organizacion se integren perfectamente y de forma
inmediata a su puesto de trabajo. La manera de gestionar una incorporacion a la
empresa puede marcar la diferencia entre el éxito y el fracaso en una nueva
contratacién. El Onboarding crea un proceso progresivo disefiado para ayudar a
los empleados a realizar con éxito la transicion hacia su nueva etapa profesional, el

cual le permita tomar consciencia de su rol desde el primer dia.

Resulta importante destacar el hecho de que todas las acciones realizadas por la
universidad, se construyen bajo el aporte y fortaleza de su recurso humano; por lo
que debe ser atendido desde el momento mismo en que inicia su eleccién de
trabajo. Para mejorar el rendimiento de este valioso recurso humano es necesario
tener claro que su proceso de adaptacidbn sera a largo plazo e implica
consecuentemente un compromiso con el cambio, el cual puede lograrse dando
participacion en el proceso mismo, ofreciendo esfuerzos positivos para lograrlo,

compartiendo informacion. (Delgado, 2001).

Ademas es necesario entender que la primera impresion de un empleado acerca de
la empresa o institucion donde laborara, tiene relacion directa con las circunstancias
bajo las cuales se instalara en ella, el trabajo que desempefara y las relaciones

funcionales con el resto del personal.

No olvidemos que toda persona que comienza una nueva historia profesional

presenta deseos, ambiciones y una serie de pensamientos positivos, pero a su vez,



el miedo a lo desconocido, la incertidumbre de ser capaz de superar los nuevos

retos y finalmente, el ser aceptado por su actual equipo de trabajo.

Se considera que una de las principales razones por las que las personas cambian
de trabajo, se debe fundamentalmente a que no se sienten bienvenidas ni se
perciben como parte de la organizacion a la que se adhieren; o se dan

cuenta de que la institucion o el trabajo no son lo que esperaban (Cadwell, 1991).

La universidad como toda organizacion formal, necesita que todo nuevo empleado
que inicie sus labores, ya sea de indole administrativo o académico, conozca de la
mejor manera la organizacion de tal forma que le permita familiarizarse e integrarse.
Esto sera posible si se implementa, ejecuta y retroalimenta un adecuado proceso

de Onboarding.

El Onboarding acelera el proceso de adaptacion e integracién de una nueva persona
a la empresa, es hacerlo mas eficiente en un corto tiempo, ayudando a maximizar lo

positivo y minimizar lo negativo.

Para lograr lo anterior, en este trabajo se presenta la propuesta de Implementacion
de Proceso de Onboarding en la Universidad Panamericana.

Para ello en el primer capitulo se aborda el marco contextual de la institucion:
mision, vison, principios institucionales, asi como el proceso actual de integracion de

los nuevos colaboradores.

En el capitulo dos, se describe el concepto de Onboarding, las diferencias con la
Induccion, las necesidades que cubre el proceso de Onboarding, los beneficios, las

fases del proceso asi como la duracién del mismo.

La propuesta de implementacion del Proceso de Onboarding, se presenta y detalla
en el tercer y ultimo capitulo. En este se proponen cada una de las fases del proceso

con sus respectivas actividades, asi como la duracion de cada una de ellas.



OBJETIVOS GENERALES DEL PROYECTO

Brindar un marco de referencia respecto a la creacion de un programa de
Onboarding, que asegure que los nuevos empleados se sientan respaldados,

comprometidos y productivos desde el primer dia de trabajo.

Mostrar las fases del proyecto, para la implementacién del Proceso de
Onboarding, desde la seleccion de nuevo colaborador, hasta los primeros 180

dias de trabajo.



CAPITULO 1.
MARCO CONTEXTUAL

Desde sus inicios, la Universidad Panamericana se ha forjado como una
institucion de educacidn superior con solidez académica, rigor cientifico y la

vivencia de principios y valores cristianos en busca de una mejor sociedad.

Estas constantes las comparte con el Opus Dei, institucién de la Iglesia catdlica
cuya mision especifica es promover entre hombres y mujeres de todos los ambitos
de la sociedad un compromiso personal de seguimiento a Cristo y de

busqueda de la santidad en la vida cotidiana.

Esta casa de estudios es un semillero en el que jovenes intelectualmente inquietos
se preparan para hacer de su trabajo un factor de mejora real a la sociedad a la que

pertenecen.

La Universidad Panamericana reafirma una filosofia educativa de amor a la
auténtica libertad. Ubi Spiritus, libertas (donde esta el espiritu, esta la libertad) es el

lema que inspira su quehacer diario.

La formacion que la Universidad ofrece a los alumnos se funda en los Principios

Institucionales que se concretan a través de la misidn y objetivos siguientes:

1.1 Mision
Educar personas que busquen la verdad y se comprometan con ella, promoviendo el

humanismo cristiano que contribuya a la construccion de un mundo mejor.



1.2 Vision
Ser la universidad con el mayor rigor cientifico y la maxima exigencia
académica en la generacion y transmisién de conocimientos, con fundamento
en una clara postura ética mediante la defensa y difusion del amor a la
verdad, a la libertad y a la justicia, siempre con base en un trato digno y

personal.

1.3 Principios Institucionales

Los rasgos distintivos de la Universidad son dos aspectos de un mismo espiritu: la
absoluta prioridad del servicio a cada persona y el servicio a la empresa como
unidad productiva fundamental. Por eso, busca en cada uno de sus colaboradores
un fondo de competencia profesional apoyado en la calidad humana personal y en

los siguientes objetivos institucionales.

a. Sélida preparacién académica
La Universidad se propone desarrollar en sus profesores y alumnos una sdélida
preparacion, que se concreta en el impulso a la investigacion, a las publicaciones y a

la consolidacion continua de las licenciaturas y los programas de posgrado.

b. Formacién ética

La preparacién académica que ofrecemos, comprende junto al aspecto cientifico,
técnico y profesional de la formacion, aspectos culturales, sociales y éticos que
estan presentes en toda nuestra labor, de manera que profesores y alumnos posean
una concepciéon unitaria del ser humano, que les permita adquirir la capacidad de
esfuerzo para disefiar y encarnar un proyecto de vida propio, basado en una visién

cristiana del hombre y de la sociedad.

c. Educacién personalizada
Compartimos la conviccion de que la educacion de cada persona, individualmente

considerada, es la mejor manera de propiciar el auténtico desarrollo de la sociedad.



Por ello, es una nota distintiva en todas las actividades académicas de la
Universidad.

d. Actitud de servicio
La Universidad fomenta en sus profesores y alumnos una creciente actitud de
servicio. Por ello ofrece las condiciones materiales y culturales, que permitan a todos

los miembros de la comunidad universitaria, atender a los demas como personas.

e. Contribucidén al bien comun

En la Universidad se preparan personas con una profunda responsabilidad social
que, a traveés del ejercicio comprometido de su profesion, contribuyan al crecimiento
de Meéxico. Para ello, profesores y alumnos, mediante la formacion ética y

profesional, seran capaces de afrontar los retos que suscita el mundo actual.

f. Interdisciplinariedad

Procuramos que nuestros alumnos, a partir de un profundo estudio del programa
académico que eligen, sean capaces de comprender los conocimientos de otras
ciencias y relacionar los campos del saber que resulten pertinentes para el mejor
dominio de su propia carrera, teniendo como objetivo la mas adecuada atencion de

los problemas que la realidad plantea.

g. Internacionalizacion

La globalizacion reclama la internacionalizacion de la universidad, como un medio al
servicio de una educacion que busca tender puentes entre las diversas culturas,
promueve la comprension y gestion de lo diferente y crea conciencia de la

necesidad de colaboracion para enfrentar los retos del mundo global.

Directivos y profesores, procuran trabajar fomentando el cuidado de los detalles, la

altura profesional y la tarea acabada con la mayor perfeccién posible.



1.4 Del Gobierno de la Universidad

El Gobierno de la Universidad se ejerce de acuerdo con la Mision y Objetivos
establecidos, por lo que cualquier 6rgano en el ejercicio de sus funciones debe
considerar las circunstancias personales y preocupaciones legitimas de cada
directivo, profesor, alumno y empleado, guardando y fomentando la integridad de la

comunidad universitaria, que tiene preeminencia sobre cualquier interés particular.

El gobierno de la Universidad sera siempre colegiado. Cada directivo resolvera los
asuntos de su competencia colegiadamente, en uniébn con los empleados

responsables.

La Universidad Panamericana se rige por los siguientes érganos de gobierno:

I. Colegiados:

a) Junta de Gobierno.

b) Consejo Superior.

c) Consejo de Rectoria.

d) Consejo de Direccion de cada Campus.

e) Comité Directivo de Facultades, Escuelas, Institutos, Centros o Areas.

f) Los demas que la Junta de Gobierno, el Consejo Superior o el Consejo de
Rectoria determinen, en sus respectivos ambitos de competencia.

g) Tribunal Universitario.

[I. Autoridades unipersonales:

a) Presidente de la Junta de Gobierno;
b) Presidente del Consejo Superior;

c) Rector General,

d) Rectores de campus;

e) Secretario General;

f) Administrador General,

g) Vicerrectores de Campus;
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h) Secretarios de campus;

i) Directores de facultades, escuelas, institutos, centros o areas;

j) Directores de servicios generales;

k) Los deméas que la Junta de Gobierno, el Consejo Superior y el Consejo de

Rectoria determinen, en sus respectivos &mbitos de competencia.
Los oOrganos de gobierno anteriormente sefalados se integraran, ejerceran las

facultades y cumpliran con las obligaciones que establezcan los Estatutos Internos
del “Sistema UP-IPADE”.

Figura 1. Estructura de Gobierno de la Universidad Panamericana
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1.5 Antecedentes

Al igual que sucede con el ciclo de vida de un producto (véase grafico) todo
trabajador, a lo largo de su vida laboral, debe pasar de forma genérica por diversas
etapas de acuerdo al ciclo de vida en funcion de las cuales, su carrera profesional
tomara una direccion u otra, en cada una de ellas debe estar acompafiado por

Recursos Humanos.

Figura 2. Ciclo de vida de un producto.

Fuente: Propuesta de la autora

La vida laboral de un trabajador comienza con el proceso de Atraccion,
mediante el cual, Recursos Humanos se provee de un numero suficiente de

aspirantes para cubrir determinado puesto de trabajo.

La siguiente fase de la vida laboral consiste en un proceso de seleccién, a través
del cual, Recursos Humanos escoge al candidato idéneo para el puesto de trabajo,

en funcion de varias pruebas y su entrevista por competencias.
Y por fin una vez alcanzado, el ansiado puesto de trabajo, se desarrolla la gestion

de la carrera profesional, donde Recursos Humanos desempefia un rol muy

importante. Ya que mediante diversas politicas como: el andlisis de puestos, la
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formacion y desarrollo, la evaluacion y gestion del desempefio y la retribucion,
influira en los resultados productivos del trabajador, asi como en la duracién de
su carrera profesional. Que concluird mediante la ruptura laboral de su contrato, ya

sea de forma voluntaria o involuntaria.

La fase de introduccion es el tema que nos interesa y desarrollaremos, puesto que
es la base para ayudar al colaborador a su crecimiento y madurez dentro de la

organizacion.

Una vez que el nuevo colaborador ha sido seleccionado Recursos
Humanos tiene un plan de Bienvenida que le proporciona el primer dia de trabajo,
esté contiene informacion general de la Universidad, asi como el papeleo
administrativo como la firma de contrato. Esta bienvenida es nueva, se
implementé al afio de la nueva administracion de Recursos Humanos, es decir

desde mediados del 2012 y dura aproximadamente 3 horas.

Esta sesion de Bienvenida ayuda al nuevo colaborador, a que su primer dia de
trabajo resulte menos complicado, o al menos no tan extrafio, disminuya sus nervios

y se sienta ubicado y acompaifiado.

Dos veces al afio proporciona una sesion de Induccion donde se da a conocer
al nuevo colaborador todos los aspectos referentes a la organizacion, sus valores,
mision, vision, principios institucionales, politicas, horarios laborales, dias de
descanso, dias de pago, prestaciones, historia. Este curso ayuda a reducir el nivel
de ansiedad y nerviosismo a que se exponen los nuevos empleados al ingresar
por primera vez a su lugar de trabajo y proporcionarles informacion necesaria y de
su interés para que puedan funcionar en forma comoda y eficaz dentro de la

Institucion.
La importancia de la induccién es buscar que el empleado asimile la cultura de la

organizacion y todos los aspectos referentes al lugar y al puesto de trabajo, esto le

ayudara a trabajar con el mejor rendimiento porque sabrd exactamente que esta
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permitido y que funciones tiene que cumplir, para que de ahi en adelante el
individuo se comporte como un miembro comprometido con la organizacion.  Vivir
en una organizacion, trabajar en ella, participar en sus actividades, desarrollar una
carrera en ella es participar intimamente de una cultura organizacional para
asimilar de una manera répida la situacion real y se comporte de ahi en

adelante como un miembro mas de la organizacion.

A continuacion se describe el proceso de Atraccion, Seleccion e Integracion

actual de la Universidad:

1.5.1 Proceso actual de Atraccion, Seleccidn e Integracion
A continuacién se describird el proceso actual de Atraccién, Seleccién e

Integracion que se lleva a cabo Recursos Humanos de la Universidad:

A. Seleccion de Candidato Finalista: Notificacion al candidato sobre la decision

de contratacion.

B. Firma de Propuesta salarial: Se entrega al candidato la propuesta salarial y se

le explica su compensacion.

C. Sesion de Bienvenida: Primer dia de trabajo, en éste se firma el contrato y
documentos y se hace entrega de tarjetas, se explica mas a detalle sus

beneficios y obligaciones.

D. Curso de Induccion: Evento semestral don de imparten algunas platicas sobre

la Universidad.

Enlistaremos a continuacion los contenidos y materiales tanto de la Sesion de

Bienvenida como del Curso de Induccion:
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1.5.1.1 Sesién de Bienvenida

Primer dia de trabajo, en éste se firma el contrato y documentos y se hace entrega

de tarjetas, se explica mas a detalle sus beneficios y obligaciones.

a. Contenido de la Sesién de Bienvenida:

Registro

Bienvenida

Entrega de material

Explicacion de la compensacion total

Platica de AFORE

Firma de Contrato

Toma de fotografia para credencial de la Universidad

Integracion del colaborador a su area.

b. Material de la Sesidn de Bienvenida:

Carta de bienvenida

Mision y Vision de la Universidad
Directorio de servicios

Mapa de la Universidad

Folleto de estilo universitario

Folleto de descuentos y promociones

Folleto de prestaciones y beneficios

1.5.1.2 Curso de Induccioén

Evento semestral don de imparten algunas platicas sobre la Universidad.

a. Contenido del Cuso de Induccién

Registro
Desayuno y presentacion
Mision y vision de la Universidad

Recorrido por las instalaciones
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e Conferencias:
o Relaciones Opus Dei — UP
o Calidad en el servicio
o Estilo Universitario
o Oferta Educativa
o Excelencia Académica
o Compensacion total
o Seguro de gastos médicos
o Prevencién de Riesgos
o Vive UP

- Centro de Innovacion Educativa

b. Material del Curso de Induccién:
e Lista de asistencia
e Video promocional de la Universidad
e Folleto Opus Dei: “preguntas mas frecuentes”
e Folleto oferta educativa
e Folleto de Afore
e Folleto de Prevencién de Riesgos
e Folleto de Centro de Innovacion Educativa
e Reuvistas informativas UP

e Regalo

Si bien estas dos practicas ayudan a la integraciéon del nuevo colaborador no
siempre se logra, entre otras cosas por no planificar sistematicamente, porque
surgen contradicciones entre los diferentes niveles de la organizacion o finalmente
porque los actores involucrados en el proceso de gestion de recursos humanos no
se sienten satisfechos con el trabajo que realizan. Muchos de ellos, sin lugar
donde sentarse, sin herramientas y sin un gerente con un plan de induccién. En

muchos de los casos, no hay quien los reciba en su primer dia de trabajo.
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Esto justifica la implementacion del Proceso de Onboarding, ya que éstas practicas

forman parte de dicho proceso.

Con esta descripcion del contexto, se concluye que la Universidad Panamericana
concibe a la persona un ser integral, y por medio de la atencién personalizada

ayuda a su desarrollo, base en un servicio de calidad.

Ademas se puede observar que no tiene un programa definido para crear impacto
en el nuevo colaborar, que le ayude a sentirse respaldado desde el primer dia de
trabajo, y lograr con ello que sea un empleado comprometido y productivo.

A continuacion describiremos que es Onboarding, que etapas comprende el

proceso, cuales son la ventajas y las necesidades que satisface tanto para la

organizacion, como para el jefe y el nuevo colaborador.
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CAPITULO 2.
EL PROCESO DE ONBOARDING COMO APOYO A LA
GESTION DEL RECURSO HUMANO

El Onboarding acelera el proceso de adaptacion e integracién de una nueva persona
a la empresa, es hacerlo mas eficiente en un corto tiempo, ayudando a maximizar lo

positivo y minimizar lo negativo.

Para entender mejor el proceso de Onboarding, se empezara a explicar su concepto.

2.1 Concepto de Onboarding

Onboarding, se refiere al proceso por el cual una persona se “siente a bordo del
barco”; ElI “Onboarding” lo que hace es justamente acelerar el proceso de
adaptacién e integracién de esa nueva persona a la organizacién: lo hace ser mas

eficiente en mas corto tiempo.

El Onboarding permite comprender que la transicibn va mas alla de la
habitual induccion. Contempla un proceso en el que se requiere abordar de
manera planificada y customizada una serie de variables, sin asumir supuestos
de éxito, y porque el contexto, es decir, la cultura, situacion del equipo,
stakeholders, estilos de liderazgos, nivel de relacionamiento, entre otros, seran
probablemente muy nuevos, (Paulina Del Rio, directora de Onboarding de

SommerGroup.)
También se conoce la socializacion organizacional, la cual se refiere al mecanismo

a través del cual los nuevos empleados adquieren los conocimientos, habilidades y

comportamientos para ser miembros y expertos de organizaciones eficaces.
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La investigacion ha demostrado que estas técnicas de socializacion conducen a
resultados positivos para los nuevos empleados como una mayor satisfaccion en el
trabajo, mejor desempefio, mayor compromiso con la organizacion, y la reduccién
del estrés. Estos resultados son particularmente importantes para una
organizacion en busca de mantener una ventaja competitiva en una fuerza de

trabajo cada vez mas movil y globalizado.

Se pretende con dicho proceso, reducir el nivel de ansiedad y nerviosismo a que se
exponen los nuevos empleados al ingresar por primera vez a su lugar de trabajo,
ofrecerles la nueva informacion para funcionar en forma comoda y eficaz dentro de
la organizacion, ademas, ayudarlos en la comprension de los aspecto
especificos de su trabajo, facilitarles los aspectos minimos de procedimientos,
organizacién, marco juridico laboral propio de la organizacion y finalmente,
promover la adaptacion de sus caracteristicas personales con los demas

trabajadores y la cultura organizacional (Orozco, 2001).

2.2 Diferencias entre Induccion y Onboarding
Para entender mejor que es Onboarding, es importante mencionar la diferencia entre

Induccioén y Onboarding.

La Induccién se realiza a una sola via (de la organizaciéon al empleado) y es de

caracter informativo, donde los problemas que surgen se manejan reactivamente.
En el Onboarding existe una constante interacciébn con el nuevo integrante, el
proceso es proactivo mediante una comunicacién a doble via con una clara

tendencia a prever y evitar problemas.

De manera ejemplificada se muestran las diferencias en la siguiente tabla:
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Tabla 1. Diferencias entre Induccién y Onboarding

Induccién Onboarding

Proceso Transaccional Proceso Estratégico

_ Coordinador por Recursos Humanos con
Conducido por Recursos Humanos L )
la participacion de las areas.

Colaborador como agente pasivo Colaborador participa activamente

Fuente: Propuesta de la autora

Podemos resumir que Onboarding es el proceso mediante el cual se busca apoyar
al nuevo colaborador en la transicion a sus nuevas responsabilidades y cultura
organizacional con el objetivo de generar un arranque con impacto, ayudandolo
a tener un buen desempefio en su rol de una manera mas rapida y facil para
contribuir eficaz y eficientemente al logro de objetivos individuales vy

organizacionales.

2.3 Necesidades que satisface el Onboarding
El Onboarding cubre ciertas necesidades para todos los involucrados durante el

proceso Massaro (2008):

2.3.1 Para el Nuevo Empleado:

= Necesita cerciorarse rapidamente de que ha hecho la buena eleccion en
asumir un nuevo rol, unirse a un nuevo equipo, y en algunos caso a una
nueva organizacion

= Necesita conocer al equipo, establecer una relacién personal, entender quién
hace qué y como encaja su rol,

= Necesita tener claro qué se espera de éllella (Qué) y en qué plazos
(Cuando)

= Necesita los medios necesarios para poder ser exitoso en sus objetivos

puede contar con: formacion, instrucciones, ayuda, mentores, network.
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2.3.2 Para el Equipo de Trabajo

= Necesita conocer a la persona, establecer una relacion personal, resolver
preguntas, dudas, etcétera y si su rol varia con la llegada de la nueva persona,
tenerlo claro.

» Necesita entender las tareas que tendra la nueva persona, asi como qué
papel se espera de ellos en este Onboarding.

= Ademas, esperan del nuevo miembro comparferismo -es decir, la

voluntad de ayudar al resto del equipo -.

2.3.3 Para el Jefe directo

» EI jefe necesita que el nuevo empleado supere la curva de aprendizaje lo
antes posible, y empiece a aportar valor a su rol, al equipo y a la
organizacion cuanto antes.

= Y ello es no sélo por el hecho de empezar a realizar un buen trabajo, sino
ademas porque cuanto antes sea palpable el valor del nuevo
empleado, antes sera evidente de que el manager ha realizado una
buena

seleccién y por tanto un buen trabajo.

2.34 Para Recursos Humanos
» Una organizacién necesita entender que el nuevo empleado es la persona
adecuada para desempeniar el rol.
= Ademas, una organizacion necesita que el nuevo empleado aporte valor
cuanto antes.
* Finalmente, una organizacion necesita saber que el nuevo empleado

comparte la Cultura de la Empresa. (Altriz, 2013)

Por lo que es importante mencionar que todo individuo es Unico y aunque en
alguna medida esté debidamente acreditado para desempefar un puesto, no debe
dejarse de lado la necesidad de proporcionarle informacion basica para que se

adapte de la mejor manera a la organizacion. Debe procurase la disminucion de la
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ansiedad que se genera en los primeros dias de trabajo y procurar ante todo el
fortalecimiento de las relaciones de la organizacién con su fuerza de trabajo. Por su
parte, Dessler (1991) afirma que el fortalecimiento de esta relacibn podra
incrementar el compromiso de la persona con la organizacion y asegurar una
conducta consistente y predecible al moldear las actitudes y valores de los
empleados de acuerdo con los de la institucion.

Ademas de los aspectos enumerados, debe tenerse presente que las expectativas
que un nuevo empleado académico o0 administrativo tenga de la
organizacion y la satisfaccion o no de éstas, determinard, en alguna medida, el

grado de interés que se logre del trabajo realizado.

2.4 Beneficios del Onboarding

En el siguiente esquema se presentan algunos de los beneficios del proceso de

Onboarding, tanto para la organizacién como para el nuevo colaborador:

Tabla 2. Beneficios del Onboarding para la Organizacién y el Colaborador

Organizacion Colaborador

Permite un arranque con impacto en la
Incrementa la productividad organizacion, reduciendo la curva de

aprendizaje

Incrementa la capacidad de retener talento | Reduce la ansiedad

Reduce la rotacion en los primeros meses | Busca el compromiso y la generacion de

del colaborador valor en una etapa temprana

Permite involucrar al area de trabajo en la Permite establece relaciones estratégicas

integracion de nuevos colaboradores

Los beneficios que tiene un excelente programa de Onboarding, es tener un empleado que
puede desempefiar al 100% su trabajo, desarrollando su potencial desde el inicio del
trabajo, lo cual te lleve a tener un empleado altamente motivado que produce

excelente resultados, dice Carlos de Silva, director de RR.HH. de Philips.
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Puede afirmarse, a manera de sintesis, que un proceso de Onboarding conlleva una
serie de ventajas para la institucion, entre las cuales, segun Mendoza (1985),
se podrian enumerar: a) la facilidad para establecer la integracién entre el personal
y la institucion; b) la reduccién del tiempo que normalmente tarde el trabajador en
conocer las caracteristicas de la organizacion y sus labores, c) la oportunidad de
ofrecer a los trabajadores una visién general sobre los productos o servicios de la
organizacion y les permite conocer la forma en que su labor encaja dentro de ésta y
d) la facilidad para aplicar los métodos de capacitacion que se puedan emplear
dentro del proceso de induccién; estas ventajas naturalmente estan encaminadas
a vecen los problemas habituales que generalmente enfrenta todo funcionario

cuando se incorpora por primera vez a la organizacion.

2.5 Fases del Proceso de Onboarding

Como se mencioné lineas arriba, el Onboarding no es un proceso de capacitacion,
sino un proceso de integracidn. Y para que éste sea exitoso, afirma Sanchez (2012)

tiene que contemplar cinco fases mismas que a continuacion se describen:

1. Alineamiento: Se refiere a estar seguros que la organizacion (el jefe, el
gerente general, los pares, los clientes internos, asi como el area de RR HH),
estd de acuerdo con la necesidad de un nuevo miembro en el equipo y
organizacion, y tener muy claras las expectativas de desempefio y actitud

(competencias) que se buscan en la persona a contratar.

2. Adquisicién: Es la identificacién, convocatoria, seleccion y contrataciéon de
la persona que cuenta con las competencias requeridas y que ademas encaje
con la cultura de la empresa y el estilo de liderazgo y del jefe directo. En esta
fase, las metodologias de seleccion juegan un rol protagénico. EIl conjunto de
herramientas de un programa de Onboarding permite asegurar el éxito en la

nueva contratacion del candidato idéneo.
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3. Administraciéon: Proporcionar las herramientas necesarias al nuevo miembro,
para que logre hacer su trabajo lo antes y mejor posible. Desde lo mas sencillo
hasta lo mas complejo. Es fundamental, proporcionarle un comienzo rapido,
desde el primer momento, como por ejemplo, asignarle un proyecto. Esto lo
incentivard a que rapidamente comience a liderar, averiguar y construir

relaciones con los demas.

4. Integracion: Ayudarlo a entablar relaciones, logrando una rapida integracion
con los miembros de su equipo y organizacion. El presentar al nuevo
integrante a toda la organizacion y anunciar su ingreso claramente en
términos de posicién, funciones, rol. Es fundamental que no soélo sea
presentado a los miembros del equipo, sino que todos conozcan por qué y

para qué lo han contratado.

5. Aceleracion: Permitir e inspirar a los nuevos empleados a lograr
mejores resultados y mas rapido. Esto se logra a través del liderazgo de
su jefe, de dedicarle tiempo para asegurarse de que estd encajando con la
cultura de la organizacion y la construccion de las relaciones con los demas
miembros.

Aqui se le deben proporcionar todos los recursos necesarios y el soporte idoneo,

asi como la asignacion de proyectos y seguimiento continuo.

2.5.1 Errores en la omisién de alguna de las fases del proceso

de Onboarding

Algunos de los errores mas comunes que se comenten al no tomarse en cuenta

todas las fases en la planeacién del proceso de Onboarding son los siguientes:

a. Falta de profundidad a la hora de disefar el perfil del puesto que van a contratar.
b. Falta de involucramiento de los demas miembros del entorno en la definicién

del perfil de puesto y de las expectativas de desemperiio.
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c. Clientes internos, apurados o entrevistando sin una clara vision de lo que
realmente necesitan.

d. Contratacion de candidatos que no encajan con la cultura y con el estilo
de liderazgo del jefe directo.

e. Primer dia de los nuevos colaboradores sin que nadie los reciba y les é la
bienvenida. Muchos de ellos, sin lugar donde sentarse, herramientas y sin
un gerente con un plan de induccién.

f. Varios empiezan con el pie izquierdo las relaciones con las personas con

quienes tiene que colaborar més o van a requerir ayuda.

2.6 Duracion del Proceso de Onboarding

Un programa de Onboarding toma aproximadamente de tres a seis meses, en
ese tiempo el nuevo empleado tiene que entender su rol y a la organizacion de
igual manera, con el fin de estar comenzando a generar resultado de acuerdo con
los objetivos propuestos. Por lo general el area de Recursos Humanos es
responsable de guiar paso a paso al nuevo empleado en su puesto de trabajo y en
la empresa. Su finalidad es entregar una descripcion de puesto y ensefar
fisicamente las areas de interés. La mejores practicas presentan a los empleados
con todas las areas, donde cada uno de ellos habla de si mismo y da una breve

resefa de sus funciones.

Se afirma que durante los primeros 90 dias de trabajo un profesional se
puede sembrar, por decirlo asi, la semilla de la retencién. Lo cual es clave para

asegurar que la persona se comprometa con la organizacion.

Las relaciones con el equipo de trabajo y oras areas son fundamentales
para el desarrollo exitoso del trabajo como las actividades dentro de él. Esto
permite generar un clima de confianza y cordialidad desde el inicio, se puede
romper el hielo y guiar al usuario. Ademas se debe asignar a un tutor quien sera
el encargado de resolver cualquier duda del empleado y preparar su espacio de
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trabajo para que comience a trabajar desde su incorporacion, por lo que tendrd que
estar bien capacitado en las actividades de la empresa.

Solo asi podremos asegurar lo que podriamos llamar el “aterrizaje perfecto en

noventa dias”.

Como se mencion6 en parrafos antes, una de las caracteristicas del Onboarding es
gue es un proceso estratégico y que todos los involucrados tienen que participar de

manera activa, para que el proceso sea exitoso.

Toda vez que se ha revisado la informacion sobre el proceso de Onboarding y
tomado en cuenta la necesidad de la implementacién de este en la Universidad, en
el siguiente capitulo se describen, cada una de las etapas con las actividades
sugeridas y los actores que estaran involucrados en cada una de ellas.
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CAPITULO 3.
IMPLEMENTACION DEL PROCESO DE ONBOARDING
COMO APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Toda organizacion formal, necesita que el nuevo empleado que inicie sus labores,
ya sea de indole administrativo o académico, conozca de la mejor manera la
organizacion de tal forma que le permita familiarizarse e integrarse. Esto sera
posible si se implementa, ejecuta y retroalimenta un adecuado proceso de

Onboarding.

3.1 Etapas del Proceso de Onboarding

Para la implementacion del proceso de Onboardign, partiremos de las
etapas propuestas por el departamento de Recursos Humanos de la Universidad de
Charlotte:

1. Preparacién: Antes del primer dia del empleado, un mes de anticipacion es
lo ideal, durante el cual se realizan actividades, para que se aclimate a la
cultura, a las politicas y procedimientos de la institucion.

2. Orientacion: Primer dia, darle la Bienvenida a su nuevo entorno de
trabajo, proporcionarle “orientacion” para que alcance autonomia personal y
madurez social.

3. Integracion: Adquirir las capacidades que le permitan participar como
un miembro efectivo de la organizacion, a través de la transmision de la
cultura organizacional.

4. Compromiso: Proporcionar informacion y capacitacion necesaria para que
el empleado se identifique y este satisfecho con la institucién, con sus

metas y las de la organizacion.
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5. Seguimiento: Durante todas las fases del proceso para seguir el
desarrollo del empleado en la institucion, preguntando a todos los actores

involucrados.

3.2 Duracion del Proceso de Onboarding
La duracion propuesta para el proceso de Onboarding es de seis meses, tiempo
en el que el empleado asimila, integra y se compromete con él mismo y la

institucién. Como a continuacion se de acuerdo a la curva de aprendizaje:

A. DialaMes3
# El colaborador consume valor de la institucion en el proceso de
conocimiento y adaptacion.
& La organizacion invierte tiempo y recursos en la adaptacion a la culturay a

las funciones de su posicion.

B. Mes 3 aMes 6

# EIl colaborador empieza a generar valor.

C. 6 Meses

= El colaborador llega al equilibrio y genera mas valor del que consume.
En el siguiente esquema, se presentan los objetivos de cada fase del proceso

de Onboarding, asi como lo roles, lo objetivos del proceso mismo y los

resultados:
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Grafico 3 Proceso de Onboarding

b [
ll

Fuente: Propuesta de la autora

3.3 Etapas de la Implementacidon del Proceso de Onboarding
A continuacion, presentaremos la propuesta de cada una de las fases del proceso:
a. Preparacion
b. Orientacion
c. Integracién
d. Compromiso
e

. Seguimiento
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3.3.1 Etapa de Preparacion
Antes del primer dia del empleado, un mes de anticipacion es lo ideal, durante el
cual se realizan actividades, para que se aclimate a la cultura, a las politicas y

procedimientos de la institucion.

A. Objetivo:

Dotar al candidato de los recursos necesarios para que pueda realizar su trabajo y
los conocimientos generales de la Universidad que apoye la decision sobre su
incorporacion y le brinde un marco de referencia sobre la cultura de la

organizacion.

B. Duracion:

De la definicion del candidato finalista hasta el PRIMER dia de trabajo.

C. Participantes:
— Candidato
— Recursos Humanos como administracion de la informacion

— Jefe directo

D. Contenidos:
— Misién y vision de la Universidad
— Identidad cristiana
— Estilo universitario
— Lemay escudo
— Campus

— Oferta educativa

E. Actividades:
— Enviar video institucional: al decidir el candidato finalista.
— Curso e-learning: después de la firma de la propuesta salarial.

— Entrega de Descripcion de Puesto a cada empleado
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F. Material:
— Video

— Curso e-learning

3.3.1.1 Recomendaciones para la etapa de Preparacién

Para llevar por buen camino el proceso de Onboarding, Massaro (2008) hace las

siguientes recomendaciones:

Para Recursos Humanos
# Facilitar de la forma mas inmediata posible al empleado de los medios
necesarios para poder llevar a cabo su trabajo (software necesario, laptop/pc, un

puesto de trabajo, etcétera).

Para el Jefe Directo:

& Avisar al equipo antes de la incorporacién de la persona, y explicar el rol,
background, etcétera.

& En algunos, casos, puede ser muy bueno nombrar un mentor en la nueva
organizacién, que complemente parte de la tarea del manager, y/o una persona
gue apoye y sea un primer punto de contacto para dudas, para la persona que se
ha incorporado y pueda esclarecer las dudas que le surjan.

& Asegurar que la persona tiene a quién consultar las dudas que puedan surgir,

ya sea del rol, ya sean de los sistemas que usa la Institucion.
Para el Area

& Hablar con el manager para entender mejor el rol de la persona si se tiene dudas

de cédmo el propio rol variara con la nueva incorporacion.
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3.3.2 Etapa de Orientacion

Primer dia, darle la Bienvenida a su nuevo entorno de trabajo, proporcionarle

“orientacion” para que alcance autonomia personal y madurez social.

A. Objetivo:
El colaborador adquirira los aspectos necesarios para iniciar de forma entusiasta sus

labores en la universidad.

B. Duracion:

Una semana desde el primer dia de trabajo

C.

Participantes:

— Colaborador

— Recursos Humanos
- Area

— Compaiiero

D. Contenidos:

— Seguro de gastos médicos

— Compensacion (Prestaciones y beneficios)

E. Actividades:

Recursos Humanos

— Sesion de Bienvenida Recorrido por instalaciones

— Planear formacion técnica: Moodle, People Soft.
Area:
— Presentacion equipo de trabajo

— Recorrido area de trabajo

Compaiiero de trabajo ‘buddy”

— Bienvenida
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— Recorrido de areas estratégicas

F. Material:
— Kit de bienvenida
— Regalo de bienvenida

— Descripcion de Puesto

3.3.2.1 Recomendaciones para la etapa de Orientacidon
Para llevar por buen camino el proceso de Onboarding, Massaro (2008) hace las

siguientes recomendaciones:

a. Para Recursos Humanos:

& Disponer de programas de formacion recurrente para nuevos empleados
(portafolio, tipo de clientes, procesos principales, cultura corporativa, estandares
de conducta de la empresa, historia de la empresa, etc.) apoyados en un buen

manual de acogida.

=

Para el Nuevo Empleado:

& Estar muy atento y apuntando toda la informacion que recibira en los
primeros dias

& Asegurar que rapidamente se dispone de todos los medios para realizar su
nuevo rol:
a. Infraestructura: puesto de trabajo, computadora, accesos a sistema, etcétera.
b. Documentacion anterior
c. Nombre de sus stakeholders: quién hace qué y qué relacion tiene con su

propio rol.
& Intentar crearse una estructura clara del contexto de su rol, en la siguiente

dimensioén:
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Contexto general:

1. Empresa
Portafolio
Tipo de Clientes
Procesos Clave

Organizacion

o 00k~ w D

Timelines

Para el Jefe Directo:

Anunciar formalmente la incorporaciéon del nuevo miembro al equipo, su
background, formacién, experiencia, el rol que desempefiara.

Presentar idealmente a la persona a cara a cara al resto del equipo y pedir
gue planifiqguen reuniones entre ellos para poder conocerse personal y
profesionalmente.

Asegurar que los primeros dias/semanas la persona tiene con quién ir a comer,
con quien ir a tomar un café, etcétera.

Ayudar al empleado a definir y conocer su mapa de stakeholders, es decir, todas
las personas que ya bien seran clientes o proveedores internos o que seran
clave para el desempeiio de su rol.

Preparar, acompariar y apoyar a la persona en las primeras reuniones clave o en
los primeros entregables con las personas clave con las que se relacionard, para
asegurar que el nuevo empleado establezca una buena credibilidad desde los

inicios.

Para el Area:

Ir a comer con la persona lo antes posible, realizar reuniones con la persona
para explicar las tareas que uno mismo realiza, invitarle a formar parte del
equipo para actividades que se hagan fuera de la empresa, buscar afinidades

comunes, etcétera.
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3.3.3 Etapa de Integracion

Adquisicion de capacidades que

efectivo de

la organizacion, a través de la transmision de

organizacional.

A. Objetivo:

El empleado entenderé sus expectativas, su rol y responsabilidades, y las politicas

de la Universidad.

B. Duracion:

Los primeros cuatro meses de trabajo

C. Participantes:

— Nuevo colaborador

— Jefe directo

— Recursos Humanos

D. Contenidos:

— Politicas y procedimientos

— Reglamento

— |deario de la Universidad

— Opus Dei

E. Actividades:

Recursos Humanos

Sesion de explicaciéon y revisiéon de:

a.

b
C.
d.
e

Politicas y procedimientos
Reglamento
Ideario de la Universidad

Relacion Opus Dei — UP

. Administrar formacion del nuevo empleado

le permitan participar

como un miembro

la cultura
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F. Material:
— Politicas y procedimientos
— Reglamento

— Interno ldeario de la Universidad

3.3.3.1 Recomendaciones para la etapa de Integracién
Para llevar por buen camino la etapa de Integracion, Massaro (2008) hace las

siguientes recomendaciones:

a. Para Recursos Humanos:
= Disponer de procesos de soporte faciles, rapidos y con un punto claro de

contacto para temas como compras, némina, gastos, viajes etcétera.

b. Parael Empleado:
& Crearse una estructura clara del contexto de su rol, en la siguiente
dimension:
Contexto del rol:

1. Objetivos

2. Relacién con el resto del Equipo

3. Entregables (qué, cuando, frecuencia, a quién, en qué modo...)

4

Reuniones (cuantas, duracion, frecuencia)

& Pre-definir relacion con jefe directo: frecuencia de reuniones, temas, dinamicas,
etcétera.

# No dudar en preguntar: ¢;qué piensa que es clave para que sea exitoso en su
mision? ¢qué es lo que debe evitar? ¢en quién me puedo apoyar para cada
tema?... ;cuales son los “entregables” para los préximos 30 dias?

& Estructurarse el explorer del disco duro en los temas principales de la

organizacién a la que se ha unido, asi como en los temas que conformaran su rol.
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Ordenarse el e-mail por tema, para poder ir haciéndose una idea general de los
distintos temas que vayan surgiendo.
Tener un plan diario de actividades. Invertir en formacion ya que luego con el dia
a dia es mas complicado.
Planificarse reuniones con todos los stakeholders con los que se va a relacionar,
para entender:

a. Elrol de su stakeholder VS su propio rol.

b. Las expectativas / dinamicas / y puntos de contacto.

Para el Jefe Directo:
Establecer un plan de training para la persona (material, reuniones clave,

etcétera).

Para el area:
Preocuparse de que el nuevo miembro del equipo se integre y se sienta muy

rapido como uno mas.
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3.34 Etapa de Compromiso
Proporcionar informacion y capacitacion necesaria para que el empleado se
identifique y este satisfecho con la institucion, con sus metas y las de la

organizacion.

A. Objetivo:

El colaborador creard un vinculo de lealtad y compromiso con la Universidad,
participando con su labor a través de la integridad de su conducta y de su espiritu
de cooperacion.

B. Duracion:

Los primeros 6 meses de trabajo

C. Participantes:
— Nuevo colaborador
— Jefe directo

— Recursos Humanos

D. Actividades:

— Desayunos trimestrales con Rector, su despacho y los nuevos
empleados, en los que puedan expresan sus inquietudes y ayude elevar su
motivacion.

— Convivencia que promocione la dignidad y los derechos de la persona
para que se distingan por su competencia y rectitud de vida, por el
cumplimiento de sus deberes, la colaboracion leal con sus colegas y con las
autoridades académicas y, en general, por su disponibilidad para servir

a las personas que forman parte de la comunidad universitaria.

E. Material:

— Checklist logistica de eventos
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3.3.4.1 Recomendaciones para la etapa de Compromiso
Para llevar por buen camino la etapa de Integracion, Massaro (2008) hace las

siguientes recomendaciones:

a. Para Recursos Humanos:

# Informar al nuevo empleado sobre los cursos de capacitacion que debera tomar.

b. Para el Jefe Directo:

& Estar disponible para dedicar un tiempo al nuevo empleado, ya sea a través de
reuniones recurrentes pre-marcadas en el calendario, como a través de
reuniones informales. Es necesario dar cierta flexibilidad en ello y asegurar que

el resto del el quipo asi lo hace.
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3.35 Etapa de Seguimiento

Durante todas las fases del proceso para seguir el desarrollo del empleado en la

institucion, preguntando a todos los actores involucrados.

A. Objetivo:
Revisar la adaptacion y el desempefio del colaborador a través del seguimiento

continuo.

B. Duracion:

Inicia desde el primer dia de ingreso del colaborador a la institucién.

C. Participantes:
— Nuevo colaborador
— Jefe directo

— Recursos Humanos

D. Actividades:

— Aplicacién de encuesta de seguimiento

INDICADORES

— Numero de candidatos que no entran a la UP después del curso e-
learning
— Indice de satisfacciéon del empleado
¢ Nivel de satisfaccion general con la empresa
— Nivel de satisfaccion de los empleados, en relacion a los Jefes que les
dirigen
e Nivel de satisfaccidén con el equipo de Trabajo
— Cumplimiento de los programas de aprendizaje

— Numero de bajas no deseadas durante los primeros doce meses
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E. Material:
— Encuesta de seguimiento para nuevos colaboradores

— Herramienta de Evaluacion

3.3.5.1 Recomendaciones parala Etapa de Seguimiento

Para ésta etapa se describen las siguientes recomendaciones:

a. Para Recursos Humanos:

# Realizar una encuesta a los nuevos empleados a 60, a 90 y a 180 dias para
ver como les va.

& Averiguar si se sienten comprometidos y productivos, si estan obteniendo la
informacion y la ayuda que necesitan para hacer su trabajo, y si les falta algo.

& Combinar los resultados de esas encuestas con el seguimiento de los datos
de productividad, retencion y satisfaccion laboral para determinar si el
programa esta funcionando.

& Ofrecer a la alta direccion actualizaciones anuales sobre los datos de éxito
alineados con los objetivos estratégicos, por ejemplo, la retencién en un afio,
la reduccion del tiempo necesario para la productividad y el incremento de
valor generado por cada nuevo empleado.

& Vincular los resultados a la estrategia.

& Ofrecer a la alta direccion actualizaciones anuales sobre los datos de éxito
alineados con los objetivos estratégicos, por ejemplo, la retencién en un afio,
la reduccion del tiempo necesario para la productividad y el incremento de

valor generado por cada nuevo empleado.

Hay otros muchas recomendaciones, la mayor parte basadas en el

sentido comun, pero todas respetando las siguientes dos reglas:

1. Invertir en el empleado. Cada minuto que el propio empleado invierte, que

el jefe directo le dedica, que el equipo pasa con el nuevo empleado, y
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que la organizacion facilita, se convierte en un potente retorno de la

inversion para todos ellos

2. Recordar que todos hemos sido nuevos en algan momento. Recordemos lo
que nos ayudo a ser ripidamente exitosos en el nuevo rol e intentemos
replicarlo. Y recordemos lo que no nos ayudd y hasta perjudicé e intentemos

evitarlo.
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CONCLUSIONES

Para mejorar la eficacia en la gestion del talento, es necesario un proceso que ayude
a los nuevos empleados a adaptarse a los aspectos sociales de la institucién, asi

como a su puesto de trabajo de forma rapida y sin problemas.

Para incrementar la productividad del recurso humano es necesario tener claro que
su proceso de adaptacion serd a largo plazo e implica consecuentemente un
compromiso con el cambio, el cual puede lograrse dando participacion en el proceso

mismo, ofreciendo esfuerzos positivos para lograrlo.

El proceso de Onboarding acelera el proceso de adaptacion e integracion de una
nueva persona a la empresa, es hacerlo mas eficiente en un corto tiempo, ayudando

a maximizar lo positivo y minimizar lo negativo.

El programa de Onboarding tiene mas éxito cuando esta alineado con los objetivos
estratégicos de la Institucion, como para incrementar la retencion, o se requiere

cubrir carencias en determinadas capacidades.

El proceso de Onboarding tiene que ser una mezcla del esfuerzo de Recursos

Humanos vy de los jefes directos, sino muchos aspectos no van a funcionar”.

Es muy importante tomar en cuenta en la planeacion del proceso de Onboarding,

cada una de las etapas propuestas, para que no se cometan errores.
Esta propuesta de implementacion, ya ha sido presentada y se encuentra en

proceso de revision y autorizacion por la direccibn de Recursos Humanos, la

siguiente fase sera la autorizacion e implementacion.
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ANEXO 1
Check-list
PREPARACION

(Antes del primer dia de trabajo)

RECURSOS HUMANOS

Con Nuevo Empleado: horario de trabajo y deberes  Asignado a:

a. Llamar al nuevo empleado y confirmar:
e Fecha de inicio
e Lugar de Trabajo
e Horade inicio
b. Solicitar 2 fotocopias de los siguientes documentos:
e |IFE
e Comprobante de domicilio (agua, luz o teléfono fijo)
c. Proporcionar nombre de la persona a la que contactara el primer dia (de departamento)
d. Facilitar informacién sobre medios de transporte y vias alternas.
e. Lugar de estacionamiento
f.  Enviar y revisar estilo universitario (forma de vestir) y cultura del departamento
g. Enviar correo electrénico de bienvenida y seguimiento del nuevo empleado (verificar direccion)
h. Informar sobre el primer dia de trabajo (programa de bienvenida)
Verificar con area o departamento: Asignado a:

Que el nuevo empleado cuente con:

e Lugar fisico de trabajo

e Escritorio

e Linea telefénica, nimero de extension

e Teléfono

e Internet

e Computadora

e Nombre de usuario y contrasefia

e Direccién de correo electrénico configurado

e Ensu caso llaves de oficina
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e Papeleria

e Bote de basura

Primer dia del nuevo empleado, se presentara en RH

Solicitar manual del departamento (en su caso)

Directorio de comparieros de trabajo

Revisar y asegurar que compariero de trabajo (departamento) lo recibira y/o recogera y en donde.
Asignacién del compafiero de trabajo de Onboarding para la primera semana (comer por lo
menos 3 dias), mostrar area de trabajo y presentar comparieros.

Descripcion de Puesto

Requiere uniforme (en su caso informar al nuevo colaborador sobre la forma de pago)

Capacitacién
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ANEXO 2

Planes de accion para el primer dia

Asignado a:

a. Confirmar lugar de bienvenida

b. Reconfirmar asistencia expositores

c. Revisar paquete de bienvenida que incluya.

Verificar con: Asignado a:

Descripcién de puesto

Lista de verificacion del empleado

Directorio areas mas frecuentes

Horario de Trabajo

Misidn, Visién Institucion

Mapa del campus (areas mas importantes)
Organigrama de la Instituciéon y Departamento
Contrato e informacion sobre pago y depésito directo
Invitacion a las siguientes sesiones informativas
Tarjeton de estacionamiento (si es el caso)
Credencial de Identificacion

ID, Nombre usuario, contrasefia y direccién de correo electrénico

Pase de cortesia del estacionamiento (si es el caso)

Jefe del Nuevo Empleado

a. Que el nuevo empleado cuente con:

Lugar fisico de trabajo

Escritorio

Linea telefénica, niumero de extension
Teléfono

Internet

Computadora

Nombre de usuario y contrasefia
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e Direccién de correo electrénico configurado
e Ensu caso llaves de oficina
e Papeleria

e Bote de basura

Manual del departamento (en su caso)

Directorio de comparieros de trabajo

Tarjetas de presentacion

Anunciar al departamento / area de la nueva contratacion y fecha de inicio.

Asignar un compafiero de trabajo (departamento) que recibird y/o recogera y en donde.
Asignacién del compafiero de trabajo que lo acompafiara a comer por lo menos 3 dias de la
semana de inicio. (mostrar el entorno geogréfico de la Universidad)

Descripcién de Puesto

Accesos requeridos (people soft, chéquele, etc.) autorizacién de firma.
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ANEXO 3

Check-list
ORIENTACION
(Primer Dia de Trabajo)

Recursos Humanos:

Dar la Bienvenida - comprender que ellos pueden estar nerviosos; tratar de no

abrumarlos

©

Jefe

-~ o o o0 T p

Entregar paquete de Bienvenida

Revisar con el nuevo empleado el paquete de Bienvenida

Proporcionar informacion sobre:

Fondo de Ahorro para el Retiro SKANDIA

Afores

Seguro de Gastos Médicos Mayores

Compensacion Total:

e Horario de Trabajo

e Prestaciones (aguinaldo, vacaciones, fondo de ahorro, prima vacacional...)

e Beneficios (capacitacion, convenios, dias de asueto,....)

. Firma de Contrato

Entrega de tarjeta de némina y vales

Entrega de cuenta de correo y ID

Proporcionar visién general de la programacion para el primer dia y el trabajo
la semana revisar las politicas relativas a los descansos y periodos de
comida.

Presentar a miembros del departamento/area y al equipo de trabajo.
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c. Presentarle a su compafiero de trabajo, quien lo acompafiara durante la

primera semana.

Compariero de trabajo:
a. Mostrar lugar de trabajo
b. Mostrarle donde encontrar: bafios, ascensores, escaleras, salidas de
emergencia,

c. Comida primer dia.
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