CHECKLIST DE INTEGRACIÓN AL PUESTO DE TRABAJO
1.1. Objetivo:
El presente checklist tiene por finalidad orientar y registrar las actividades de acompañamiento e integración al puesto de trabajo de los(as) nuevos(as) colaboradores(as), facilitando la comprensión de sus funciones y responsabilidades, la adaptación al entorno laboral, la integración al equipo de trabajo y el desarrollo progresivo de autonomía en el desempeño del cargo.
1.2. Aplicación:
La implementación de este instrumento será liderada por la jefatura directa, con el apoyo del(la) tutor(a) o compañero(a) designado(a), cuando corresponda, y la participación del(la) nuevo(a) colaborador(a).
El checklist deberá iniciarse el primer día de trabajo y completarse durante el primer mes de incorporación. Las actividades pendientes o las necesidades identificadas podrán mantenerse en seguimiento hasta su adecuada resolución.
El instrumento se circunscribe a la integración al puesto de trabajo. No comprende las gestiones administrativas, tecnológicas y logísticas previas al ingreso ni la inducción institucional, las cuales se desarrollarán mediante los mecanismos definidos para dichas etapas en el Sistema Institucional de Onboarding.
Una vez completado, el checklist deberá remitirse a la Dirección de Desarrollo de Personas para efectos de registro, seguimiento y trazabilidad.
1.3. Estados de cumplimiento e instrucciones:
	ESTADO
	DEFINICIÓN

	Completadas
	Las actividades planificadas fueron ejecutadas.

	En desarrollo
	Las actividades se encuentran en proceso de ejecución.

	Requieren seguimiento adicional
	Existen actividades o necesidades que deben continuar siendo abordadas.



1.5. Actividades de integración al puesto de trabajo:

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 
	OBSERVACIONES

	Explicar al(la) nuevo(a) colaborador(a) el propósito de las actividades de integración al puesto de trabajo y acompañamiento inicial.
	Jefatura directa
	

	Presentar al equipo de trabajo, al(la) tutor(a) o compañero(a) de apoyo y a las principales contrapartes de la unidad.
	Jefatura directa
	

	Realizar un recorrido por las dependencias y espacios comunes.
	Jefatura directa y/o tutor(a)
	

	Informar los horarios, canales de comunicación, mecanismos de apoyo y aspectos operativos relevantes de la unidad.
	Jefatura directa
	

	Comunicar las expectativas, prioridades y actividades iniciales para el desempeño del cargo.
	Jefatura directa
	

	Explicar la contribución del cargo a los objetivos y procesos de la unidad.
	Jefatura directa
	

	Presentar la estructura, funciones, objetivos, procesos y dinámica de trabajo de la unidad.
	Jefatura directa y/o tutor(a)
	

	Explicar las funciones de los integrantes del equipo y las principales relaciones de coordinación requeridas.
	Jefatura directa y/o tutor(a)
	

	Presentar las unidades, áreas o contrapartes con las que deberá relacionarse habitualmente.
	Jefatura directa y/o tutor(a)
	

	Verificar junto con el(la) nuevo(a) colaborador(a) la disponibilidad y el funcionamiento de los recursos asignados para el cargo.
	Jefatura directa y/o tutor(a)
	

	Orientar respecto del uso de herramientas, plataformas, sistemas y repositorios de información necesarios para el desempeño de las funciones.
	Jefatura directa y/o tutor(a)
	

	Dar a conocer los procedimientos, normas y lineamientos internos relevantes para el desempeño del cargo.
	Jefatura directa
	

	Facilitar la participación del(la) nuevo(a) colaborador(a) en reuniones, procesos y actividades del equipo.
	Jefatura directa
	

	Mantener disponibilidad para resolver consultas y entregar orientación durante la adaptación inicial.
	Jefatura directa y/o tutor(a)
	

	Realizar una instancia inicial de seguimiento para resolver dudas y revisar la comprensión del cargo.
	Jefatura directa
	

	Identificar necesidades adicionales de orientación, acompañamiento, recursos o formación.
	Jefatura directa y/o tutor(a)
	



A continuación, seleccione el estado general de las actividades de integración al puesto de trabajo:
☐ Completadas
☐ En desarrollo
☐ Requieren seguimiento adicional
1.6. Cierre y seguimiento:
	Antecedente
	Registro

	Necesidades de apoyo identificadas, cuando corresponda
	

	Acciones de continuidad acordadas, cuando corresponda
	

	Observaciones generales
	


Cuando se identifiquen necesidades de apoyo o actividades que requieran continuidad, la jefatura directa deberá registrar las acciones acordadas y comunicar a la Dirección de Desarrollo de Personas aquellas situaciones que requieran articulación institucional.
1.7. Validación:
Nombre de la jefatura directa: ______________________________________________________
Fecha: _________________________________________________________________________
Firma: _________________________________________________________________________





2. PERFIL DEL(LA) TUTOR(A) O COMPAÑERO(A) DE APOYO
2.1. Objetivo del rol:
El rol del(la) tutor(a) o compañero(a) de apoyo tiene por objetivo acompañar al(la) nuevo(a) colaborador(a) durante las primeras etapas de incorporación, facilitando su integración al equipo de trabajo, su adaptación al funcionamiento cotidiano de la unidad y la resolución oportuna de consultas operativas.
La participación del(la) tutor(a) constituye un apoyo a la implementación del Checklist de Integración al Puesto de Trabajo y no reemplaza las responsabilidades de conducción, orientación, seguimiento y cierre que corresponden a la jefatura directa.
2.2. Funciones y resultados esperados:
	FUNCIONES PRINCIPALES
	RESULTADO ESPERADO

	Facilitar el conocimiento del área, sus procesos y el funcionamiento general de la Universidad.
	Favorecer la comprensión del entorno institucional y de la unidad.

	Apoyar la presentación del(la) nuevo(a) colaborador(a) al equipo y a las principales contrapartes.
	Facilitar su reconocimiento e integración al equipo.

	Orientar respecto de las dinámicas de trabajo, procedimientos, herramientas y buenas prácticas de la unidad.
	Apoyar la adaptación progresiva al puesto de trabajo.

	Mantener una comunicación clara y respetuosa, escuchando consultas e identificando necesidades de apoyo.
	Contribuir a la resolución oportuna de dudas y dificultades iniciales.

	Acompañar alla) nuevo(a) colaborador(a) durante el período inicial definido por la jefatura directa.
	Favorecer una experiencia de incorporación acompañada y consistente.

	Comunicar a la jefatura directa antecedentes relevantes sobre el proceso de adaptación.
	Facilitar el seguimiento y la definición de acciones de continuidad, cuando corresponda.


2.3. Requisitos del rol:
· Contar con conocimiento suficiente del área, sus procesos y las funciones relacionadas con el cargo.
· Poseer habilidades de comunicación, escucha activa, organización y trabajo colaborativo.
· Demostrar disposición para orientar, acompañar y resolver consultas durante la adaptación inicial.
· Reconocer y valorar la diversidad, promoviendo una integración respetuosa e inclusiva.
· Mantener una conducta coherente con los valores y lineamientos institucionales.
· Contar, preferentemente, con al menos un año de experiencia en la unidad o ámbito de trabajo.
2.4. Designación y duración del acompañamiento:
La designación del(la) tutor(a) o compañero(a) de apoyo corresponderá a la jefatura directa y deberá considerar las características del cargo, las necesidades de acompañamiento del(la) nuevo(a) colaborador(a) y la disponibilidad de una persona que cumpla con los requisitos definidos para el rol.
La duración y frecuencia del acompañamiento serán determinadas por la jefatura directa conforme a las necesidades de cada incorporación. El acompañamiento podrá ajustarse o finalizar una vez que el(la) nuevo(a) colaborador(a) haya alcanzado un nivel adecuado de adaptación y autonomía, sin perjuicio del seguimiento que corresponda realizar posteriormente.
