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1. INTRODUCCION

El ingreso de nuevos(as) colaboradores{as) constituye uno de los procesos méas relevantes dentro
de la gestién de personas, debido a que representa el primer vinculo formal entre la Universidad y
quienes se incorporan a desempefiar funciones académicas, administrativas, de servicios o
directivas. La forma en que esta incorporacion es gestionada influye directamente en la experiencia
inicial del colaborador(a), su adaptacion al entorno de trabajo, el conocimiento de la cultura

institucional, el compromiso organizacional y su postericr desempeno.

En este contexio, la Universidad Central de Chile reconoce el Onboarding como un proceso
estratégico de integracién, cuyo propésito trasciende la realizacion de actividades administrativas o
de induccidn, configurandose como un mecanismo institucional destinado a facilitar la incorporacion
progresiva del(la) colaborador{a}) a la organizacién, promoviendo una experiencia de ingreso

estructurada, acompafada y coherente con los principios, valores y objetivos institucionales.

El presente Sistema Institucional de Onboarding constituye un instrumente técnico de gestién
derivado del Modelo de Gestién de Desarrollo de Personas (MGDP), de la Politica de Desarrollo de
Personas y del Plan Estratégice Corporativo (PEC) 2026—2032, estableciendo los lineamientos,
etapas, responsabilidades y mecanismos necesarios para asegurar una incorporacion homogeénea,

sisternatica y trazable de las personas que ingresan a la Universidad Central de Chile.

Bajo este enfoque, el Onboarding deja de entenderse como una actividad puntual asociada
unicamente a la induccion institucional, para proyectarse como un procesc continuo que se inicia
desde Ia etapa de atraccion y seleccién del talento, contintia durante la incorporacion al puesto de
trabajo y se articula posteriormente con los procesos institucionales de gestién del desempefio y
formacién y desarrollo, contribuyendo al fortalecimiento del compromiso, a integracion organizacional

y la permanencia de los(as) colaboradores(as).

Asimismo, fortalece los procesos de aseguramiento de la calidad, al formalizar un mecanismo de
incorporacién basado en criterios de pianificacion, coordinacion, seguimiento y mejora continua,
permitiendo generar evidencia objetiva sobre |a experiencia de ingreso de los(as) colaboradores(as),

la efectividad del proceso de integracién y su contribucion al desarrolio institucional.

De esta manera, el Sistema Institucional de Onboarding se constituye como un compenente esencial
del ciclo de vida del{la) colaborador(a), integrando de manera articulada los procesos de atraccion y
retencion del talento; gestion del desempefio; formacion y desarrollo; cultura organizacional y
transformacion digital, favoreciendo una gestién de personas orientada a la excelencia, la innovacién

y la mejora continua, en coherencia con ios desafios estratégicos de la Universidad Central de Chile,
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2. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ONBOARDING

El Sistema Institucional de Onboarding de la Universidad Central de Chile se concibe como un
proceso continuo gue trasciende la induccidn institucional y las actividades administrativas propias
del ingreso. Su propdsito es articular de manera progresiva las distintas etapas que experimenta el(la)
colaborador(a), desde su incorporacidén hasta su plena integracion a la vida institucional y a los

procesos de desarrolio de personas.

En este contexto, el Onboarding constituye un mecanismo estratégico que favorece el sentido de
pertenencia, facilita la comprension del rol y de la cultura organizacional, promueve la adquisicion
temprana de conocimientos y herramientas para el desempeiio, facilitando el proceso de adaptacién

e integracion al entorno laboral.

El Sistema reconoce que la experiencia de ingreso representa uno de los factores que mayor impacto
genera sobre el compromiso organizacional, la satisfaccién laboral, el desempefio inicial y la
permanencia de las personas dentro de la institucion. Por ello, establece una metodologia comun
para todas las unidades académicas y administrativas, basada en criterios de estandarizacion,

acompafiamiento permanente y mejora continua.

Asimismo, el Sistema Institucional de Onboarding se desarrolla bajo un enfoque sistémico, integrando
los distintos procesos que conforman el ciclo de vida del(la) colaborador(a). En este sentido, el
proceso se inicia durante las etapas de atraccién, reclutamiento y seleccion, continua con la
preparacién del ingreso, la induccién institucional, la integracién al puesto de trabajo y el
acompafiamiento inicial, proyectandose posteriormente hacia los sistemas institucionales de Gestién
del Desempefio; Formacién y Desarrollo; Cultura y Clima Organizacional y las demas iniciativas

orientadas al desarrollo de las personas.

De esta manera, €l Onboarding deja de constituir una actividad aislada para transformarse en un
componente permanente del Modelo de Gestion de Desarrollo de Personas, asegurando continuidad

entre la incorporacion del talento y su desarrollo dentro de la Universidad.

Finalmente, el Sistema incorpora mecanismos de coordinacion entre la Direccion de Desarrollo de
Personas, las jefaturas directas, los(as) tutores(as) y las unidades de apoyo institucional,
promoviendo una gestion colaborativa que permita ofrecer una experiencia homogeénea, fortalecer la
calidad del proceso de integracién y generar informacion Gtil para la evaluacion, el control de gestion

y la mejora continua.

L.a siguiente figura representa gréficamente la estructura general del modelo y la relacion existente

entre sus principales componentes.
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MODELO INSTITUCIONAL DE ONBOARDING

EXPERIENCIA DEL CANDIDATO(A) EXPERIENCIA DEL COLABORADOR(A)

— ‘.. — . —_— ONBOH N T Tl ¥ —— — ...,_ — .‘.__ e _.._. -.
Afraccion Seloccion | Desempefic  Formaclén Dasamello

COMPONENTES DEL ONBOARDING INSTITUCIONAL

i

F —

[ r f ]
@9 0 0 0 O
t

]

:A:ﬁvu:hbn Blenvenlda Integracién Tutor(a) Saguimlento
'

1

1

'

1

1

1

1

1

1

1

del ingreso Institucionak I # puesto
g o

Fermatzacon e hra ok ‘aptacon aicarga | | riel Hexracoin
e M vig

UL

Figura 1. Modelo Institucicnal de Onboarding

Asimismo, el presente Sistema Institucional de Onboarding tiene por objetivo establecer los
lineamientos, etapas, responsabilidades, mecanismos de coordinacion y criterios técnicos que
regulan el proceso de incorporacién e integracion de las personas que ingresan a desempefiar
funciones en la institucion, asegurando una experiencia de ingreso estructurada, coordinada,
homogénea y alineada con la cultura organizacional, los valores institucionales y los objetivos

estratégicos de la Universidad.

Para la implementacién de este Sistema Institucional se consideraran los siguientes lineamientos:

« Facilitar la comprension del rol y del funcionamiento institucional.

e Promover el sentido de pertenencia y favorecer la integracién progresiva del(la)
colaborador{a) a {a comunidad universitaria.

« Asegurar la continuidad entre los procesos de atraccion y retencion del talento, gestion del

desempeiio, formacion y desarrolio.

3. MARCO ESTRATEGICO Y NORMATIVO

El Sistema Institucional de Onboarding de la Universidad Central de Chile se sustenia en los
lineamientos estratégicos, politicas institucionales y disposiciones normativas que orientan la gestidn
de personas, el desarrollo organizacional y el aseguramiento de la calidad. En este contexto, el
sistema se configura como un mecanismo institucional que articula la incorporacién de ias personas
con los procesos de desarrollo organizacional, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la Universidad y al fortalecimiento de una gestién integral, articulada y estratégica del

desarrollo de las personas.
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Su implementacion responde a la necesidad de disponer de un proceso institucional formal,
coordinado vy trazable que asegure una experiencia de incorporacién homogénea para todas las
personas que ingresan a desempefiar funciones en la Universidad, promoviendo la integracion
temprana, el sentido de pertenencia y la continuidad con los demas sistemas que conforman el

Modelo de Gestién de Desarrollo de Personas.

3.1. Marco Estratégico Institucional.

El Sisiema Institucional de Onboarding se desarrolla en concordancia con el Plan Estratégico
Corporativo de la Universidad Central de Chile y con los lineamientos institucionales orientados al
fortalecimiento de la gestién y el desarrollo de las personas, contribuyendo a consolidar una
experiencia de incorporacion planificada, articulada y coherente con la mision, vision, valores y cultura

organizacional de la Institucian.

En este contexto, el sistema responde a la necesidad de fortalecer la experiencia de ingreso de
los{as} nuevos(as) colaboradores(as), promoviendo una integracidon progresiva que facilite su
adaptacion al entormno laboral, la comprension de su rol y la apropiacion de la cultura institucional

desde el inicio de su trayectoria en la Universidad.

Asimismo, el Onboarding favorece la consolidacion de procesos institucionales estandarizados,
coordinados y orientados a la mejora continua, fortaleciendo la articulacién entre las distintas
unidades que participan en la incorporacién de personas y promoviendo una gestion basada en ia

calidad, la experiencia del colaborador y la toma de decisiones sustentada en informacion,

En este sentido, el Sistema Institucional de Onboarding constituye un componente estratégico del
ciclo de vida del{la) colaborador(a), al vincular la incorporacion con los procesos institucionales de
gestién de personas, asegurando la continuidad entre la experiencia de ingreso y las iniciativas
crientadas al desempefio, la formacién, el desarrollo y la permanencia de las personas en la

Universidad.

3.2, Modelo de Gestién de Desarrollo de Personas

El Sistema Institucional de Onboarding forma parte del Modelo de Gestidn de Desarrollo de Personas
de la Universidad Central de Chile, constituyéndose como el sistema que articula ia transicién entre
la incorporacion del talento y el desarrcllo de las personas, vinculande el Sistema institucional de
Atraccién y Retencién de Talento con los sistemas de Gestion del Desempefio; Formacién y
Desarrolflo; Cultura y Clima Organizacional vy las demas iniciativas institucionales orientadas al

desarrollo de las personas.
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ARTICULACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ONBOARDING
CON EL MODELO DE GESTION DE DESARROLLO DE PERSONAS
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Figura 2. Articulacion de! Sistema Institucional de Onhoarding con el Modelo de Gestion de Desarrollo de Personas
3.3. Contribucidn al Aseguramiento de la Calidad y Acreditacion Institucional

El Sistema Institucional de Onboarding contribuye al fortalecimiento del Sistema Interno de
Aseguramiento de la Calidad, mediante la formalizacién de un proceso institucional que permite
planificar, ejecutar, manitorear y evaluar la incorporacion de las personas gque ingresan a la

Universidad.

Asimismo, genera informacidn objetiva, trazable y sistematica sobre la experiencia de incorporacian,
permitiendo evaluar la efectividad del proceso, identificar oportunidades de mejora, fortalecer la toma
de decisiones basada en evidencia y generar antecedentes para los procesos de aseguramiento de

la calidad y acreditacién institucional.

La incorporacion de mecanismos de seguimiento, indicadores de gestion y evaluacién de resultados
favorece la consolidacién de un sistema institucional orientado a la calidad, la transparencia vy la

mejora continua.
3.4. Marco Normativo

El Sistema Institucional de Onboarding se implementard de conformidad con la legislacidn vigente
aplicable en materia laborail y con la normativa interna de la Universidad Central de Chile que reguia
la gestion de personas, las relaciones laborales, el desarrollo organizacional, la seguridad y salud en
el trabajo, la inclusidn y los procesos de aseguramiento de la calidad. Entre jos referentes normativos
aplicables se encuentran, a modo referencial, el Cédigo del Trabajo, el Reglamento internc de Orden,

Higiene y Seguridad, la Politica de Desarrollo de Personas y la normativa vigente en materia de
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inclusion laboral, sin perjuicio de su actualizacion conforme a los cambios normativos que

correspondan.

4. PRINCIPIOS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ONBOARDING

La implementacién del Sistema Institucional de Onboarding se desarrollard considerando los
siguientes principios orientadores, los cuales guian el disefio, ejecucion, seguimiento y mejora
continua del proceso de incorporacion e integracién de las personas a la Universidad Central de
Chile,

4.1.Integracién progresiva

El Onboarding se concibe como un proceso continuo que acomparia a las personas desde su
incorporacién hasta su adecuada integracion al puesto de trabajo y a la cultura institucional,

favoreciendo una adaptacién gradual, planificada y sostenible.
4.2, Experiencia del colaborador(a)

El sistema promovera una experiencia de incorporacidn positiva, acogedora y estructurada,
facilitando |la comprensién del funcionamiento institucional, fortaleciendo el sentido de pertenencia,

el compromiso organizacional y la vinculacién temprana con la comunidad universitaria.
4.3. Articulacidn institucional

El Onboarding se desarroliara de manera coordinada entre la Direccian de Desarrollo de Personas,
las jefaturas, los(as) tutores(as) y las unidades de apoyo institucional, asegurando coherencia,
continuidad, coordinacion y complementariedad entre las distintas acciones gue conforman el

praoceso de incorporacion.
4.4. Corresponsabilidad

La incorporacion de las personas constituye una responsabilidad compartida entre las distintas
unidades institucionales que intervienen en el proceso, promoviendo una gestion colaborativa que

facilite la integracidn efectiva del(la) colaborador{a).
4.5.Inclusion y equidad

El sistema promovera procesos de incorporacion respetuosos de la diversidad, la igualdad de
oportunidades v la no discriminacion, favoreciendo ambientes laborales inclusivos y coherentes con

los valores y principios institucionales.
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4.6. Gestion basada en evidencia

El Sistema Institucional de Onboarding incorporara mecanismos de seguimiento, evaluacién e
indicadores que permitan analizar la experiencia de incorporacion, orientar la toma de decisiones y

promover la mejora continua del proceso.
4.7.Mejora continua

El sistema serd objeto de revisién permanente mediante la evaluacion de sus resultados, la
retroalimentacién de quienes participan en el proceso y el analisis de oportunidades de mejora que

permitan fortalecer su calidad, efectividad, pertinencia y contribucion al desarrollo institucional.
4.8. Acompainamiento

El Sistema Institucional de Onboarding promovera el acompafiamiento permanente durante las
primeras etapas de incorporacion, favoreciendo la resolucién oportuna de dudas, la adaptacién
progresiva al puesto de trabajo y la construccién de vinculos que faciliten la integracion del(la)

colaborador{a) a |a comunidad universitaria.
4.9. Transformacioén Digital y Trazabilidad

El Sistema Institucional de Onboarding promovera la utilizacién de herramientas tecnoldgicas que
permitan automatizar actividades, facilitar la coordinacién entre las unidades participantes, mantener
la trazabilidad del proceso y disponer de informacion confiable para la gestién, el seguimiento, la

mejora continua v la toma de decisiones basada en evidencia.

5. ALCANCE

El Sistema Institucionai de Onboarding sera aplicable a todas las personas que ingresen a
desempenar funciones en la Universidad Central de Chile, cualquiera sea la naturaleza de su cargo,
estamento o dependencia institucional, incluyendo personal académico, administrativo, personal de
servicio, cargos directivos, autoridades universitarias y cualquier otra funcién cuya incorporacion sea
gestionada mediante los procedimientos institucionales definidos por la Direccion de Desarrollo de

Personas.

Su implementacion comprendera la totalidad de las etapas que conforman el Sistema Institucional de
Onboarding, iniciandose desde la articulacién con el Sistema Institucional de Atraccion y Retencion
de Talento y extendiéndose hasta la integracién del{la) colaborador(a) a los procesos institucionales
de Gestién del Desempefio; Formacion y Desarrollo; Cultura y Clima Organizacional y demas

iniciativas crientadas al desarrolio de las personas.
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Fl sistema sera aplicable en todas las sedes, facultades, vicerrectorias, direcciones, unidades
académicas y administrativas de la Universidad Central de Chile, siendo de cumplimiento obligatorio
para las unidades institucionales, jefaturas directas, tutores(as), equipos de apoyo y demas acfores

que participen en e| proceso de incorporacion e integracion de las personas.

Asimismo, el Sistema Institucional de Onboarding comprendera tanto las actividades de coordinacion
previas al ingreso como las acciones de bienvenida, induccién institucional, integracién al puesto de
trabajo, acompafiamiento, seguimiento y evaluacién de la experiencia de incorporacion, asegurando

un proceso homogéneo, trazable y alineado con los lineamientos institucionales.

6. GLOSARIO

Para efectos del presente Sistema Institucional de Onboarding, se entendera por:
6.1. Onboarding

Proceso institucional, continuo y planificado mediante el cual la Universidad Central de Chile facilita
la incorporacidn, integracién y adaptacion de las personas que ingresan a desempeiiar funciones en
la institucidn, favoreciendo su vinculacién con la culiura organizacional, el puesto de trabajo y los

sistemas institucionales de desarrollo.
6.2. Sistema Institucional de Onboarding

Conjunto de lineamientos, etapas, responsabilidades y mecanismos que regulan la incorporacion de
las personas a la Universidad, asegurando una experiencia homogénea, articulada, trazable y

orientada a la mejora continua.
6.3. Induccion Institucional

Instancia organizada por la Direccion de Desarrollo de Personas destinada a entregar informacion
general sabre la Universidad, su misidn, visién, valores, estructura organizacional, normativa interna,
beneficios y demas aspectos relevantes para facilitar la integracion institucional del(la)

colaborador{a).
6.4. Tutor(a) (acompafiamiento)

Persona designada por la jefatura directa para acompafnar al(la) colaborador{a) durante sus primeras
etapas de incorporacién, facilitando su integracion al equipo de trabajo, resolviendo dudas operativas

y promoviendo su adaptacion al entorno laboral.

6.5. Experiencia de Incorporacitn
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Conjunto de percepciones, interacciones y vivencias gue experimenta el(la) colaborador(a) desde el
momenta de su incorporacién hasta su integracion inicial a la Universidad, constituyendo un elemento

clave para fortalecer el compromiso organizacional y el sentido de pertenencia.
6.6. Adaptacion al Puesto

Proceso progresivo mediante el cual el(la) colaborador(a) logra desempeiiar sus funciones con
autonomia, comprendiendo las responsabilidades del cargo, los procedimientos de trabajo y las

expectativas de desempefio definidas por la jefatura.
6.7.Seguimiento

Conjunto de acciones orientadas a monitorear el proceso de incorporacion del{la) colaborador(a),
evaluar su experiencia, identificar oportunidades de mejora y verificar el cumplimiento de las

actividades contempladas en el Sistema Institucional de Onboarding.
6.8. Trazabilidad

Capacidad del sistema para registrar, monitorear y documentar las distintas etapas del proceso de
Onboarding, permitiendo disponer de informacion confiable para el seguimiento, la evaluacion y la

mejora continua.
6.9.Integracion al Desarrollo Institucional

Etapa del Sistema Institucional de Onboarding en la cual el{la) colaborador{a), una vez finalizado su
proceso de incorporacién inicial, se vincula de manera progresiva con los sistemas institucionales de
Gestion del Desempefio; Formacién y Desarrolio; Cultura y Clima Organizacional y las demas
iniciativas orientadas al desarrolio de las personas, dando continuidad a su trayectoria dentro de la

Universidad.

7. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ONBOARDING

El Sistema Institucional de Onboarding organiza y articula las distintas etapas que acompafan la
incorporacién de las personas a la Universidad Gentral de Chile, asegurando una experiencia
homogénea, coordinada y progresiva desde el ingreso hasta su integraciéon a los sistemas

institucicnales de desarrollo.

Para ello, se estructura sobre un conjunto de componentes interrelacionados que permiten planificar,
ejecutar, acompafiar y evaluar el proceso de incorporacién, favoreciendo la continuidad entre la

experiencia inicial del(la) colaborador(a) y las iniciativas institucicnales crientadas a su desarrollo.
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La interaccion entre estos componentes permite que el Onboarding se desarrolle de manera
planificada, homogénea, coordinada y trazable, promoviendo una experiencia de incorporacion
alineada con la cultura institucional, el Modelo de Gestién de Desarrollo de Personas y los

lineamientos estratégicos de la Universidad.
El sistema considera los siguientes componentes:
7.1. Articulacién con el Sistema Institucional de Atraccién y Retencién de Talento

El proceso de Onboarding se inicia una vez concluido el proceso de atraccion, reclutamiento y
seleccion, dando continuidad a la experiencia del(la) candidato{a) desde el momento en que acepta

la carta oferta y se incorpora a la Universidad.

La informaciéon generada durante el proceso de seleccion constituye un insumo retevante para
planificar la incorporacion del{la) colaborador(a), favoreciendo una transicién fluida entre ambos

sistemas y asegurando la continuidad del ciclo de vida del{la) colaborador(a).

Esta articulacion permite disminuir brechas entre la seleccidon y la incorporacién, fortalecer Ia
experiencia de ingreso y facilitar una integracion efectiva al puesto de trabajo, al equipo y a la cultura
organizacional, Asimismo, favorece la continuidad de la experiencia del{la) candidato(a), evitando

quiebres entre el proceso de seleccian y el inicio de |a relacion laboral.
7.2.Preparacion y Activacion del Ingreso

Corresponde al conjunto de actividades desarrolladas con anterioridad al ingreso efectivo del(la)
colaborador(a), destinadas a asegurar que las condiciones administrativas, tecnolégicas, operativas

y logisticas se encuentren disponibles desde el primer dia de trabajo.

Durante esta etapa participan la Direccién de Desarrollo de Personas (DDP), la Direccion de
Tecnologias de la Informacion (DTI), la Direccidn de Administracion y Servicios (DAS), las jefaturas
directas y las demas unidades que correspondan, coordinande opertunamente las acciones

necesarias para facilitar una incorporacién organizada y eficiente.

La adecuada coordinacién de esta etapa resulta fundamental para asegurar una experiencia de

ingreso positiva desde el primer dia de trabajo.
7.3.Bienvenida e Induccién Institucional

Comprende las actividades de bienvenida e induccién institucional orientadas a facilitar el
conocimiento de la Universidad, su historia, misidn, visién, valores, estructura organizacional,
beneficios, normativa interna, politicas institucionales y deméas antecedentes relevanies para

favorecer la integracién del(la) colaborador(a).
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Esta etapa busca fortalecer el sentido de pertenencia, promover la identificacion con la cultura
institucional y facilitar la comprensién del contexto organizacional en el cual desarrollara sus
funciones. Asimismo, busca facilitar la apropiacion de la cultura institucional y generar las condiciones
para una incorporacién temprana, participativa y alineada con los principios y valores de la

Universidad.
7.4.Integracion al Puesto de Trabajo

Corresponde al proceso de adaptacion del{la) colaborador{a) a las funciones especificas dei cargo,

al equipo de trabajo y a la dinamica propia de la unidad en Ia cual desempefara sus funciones.

Este componente considera el acomparfiamiento de la jefatura directa y del{la) tutor(a), quienes
facilitaran la comprensién de los procesos internos, la adquisicién progresiva de conocimientos y la

integracién efectiva al entorno laboral.

Esta etapa busca favorecer la autonomia progresiva del(la) colaborador(a), asegurando el

acompafiamiento necesario durante su procesa inicial de adaptacion.
7.5. Acompaiamiento y Seguimiento

Ei Sistema Institucional de Onboarding contempla mecanismos de acompariamiento y seguimienta
orientadas a monitorear la experiencia de incorporacion, identificar necesidades de apoyo y verificar

el adecuado desarrollo de las distintas etapas del proceso.

Para ello podran implementarse reuniones de seguimiento, encuestas de experiencia, instrumentos
de retroalimentacién e indicadores de gestién gue permitan evaluar la efectividad del modelo y

promover su mejora continua,

El seguimiento permitira verificar el nivel de integracion alcanzado, identificar brechas de

incorporacion y retroalimentar continuamente el Sisterna Institucional de Onboarding.
7.6.Integracién al Desarrollo Institucional

La etapa finai del Sistema Institucional de Onboarding corresponde a la integracion progresiva del{la)

colaborador(a) a los sistemas institucionales orientados a su desarrollo.

De esta manera, el Onboarding deja de constituir un proceso aislado para fransformarse en un
sistema articulador que conecta la incorporacion de las personas con los procesos institucionales de
Gestion del Desempeifio, Formacian y Desarrollo, Cultura y Clima Organizacional, asi como con las

deméas iniciativas orientadas al desarrollo del ciclo de vida dei{la) colabarador{a).
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8. ROLES Y RESPONSABILIDADES

La implementacién del Sistema Institucional de Onboarding requiere la participacion coordinada de
diversas unidades y actores institucionales, quienes asumiran responsabilidades especificas durante
las distintas etapas del proceso de incorporacion, integracién, acompafiamiento y seguimiento de las

personas que ingresan a la Universidad Central de Chile.

Las responsabilidades definidas en el presente apartado tienen por finalidad asegurar una adecuada
coordinacion entre las unidades participantes, promover la continuidad del proceso de Onboarding y

garantizar una experiencia de incorporacion coherente con los lineamientos institucionales.

8.1. Direcci6on de Desarrollo de Personas

La Direccion de Desarrollo de Personas sera la unidad responsable de administrar, coordinar,

supervisar y evaluar el Sistema !nstitucional de Onboarding.
Para estos efectos le corresponderd, al menos:

s Disenar, actualizar y administrar el Sistema Institucional de Onboarding.

+ Planificar y gjecutar fa induccion institucional,

« Coordinar las actividades de incorporacion previas al ingrese del(la) colaborador(a).

s Elaborar y actualizar los instrumentos, protocolos y registros asociados al sistema.

¢ Realizar seguimiento a [a implementacion del Onboarding.

» Aplicar instrumentos de evaluacién de la experiencia de incorporacion.

« Consolidar indicadores e informes de gestién.

« Promover acciones de mejora continua.

« Velar por la correcta articulacion del sistema con Atraccién y Retencién, Gestion del
Desempefio y Formacién y Desarrollo.

» Coordinar la implementacion del Sistema Institucional de Onboarding con las unidades
institucionales participantes, asegurando la ejecucion oportuna de las actividades definidas

para cada etapa del procesa.

8.2. Subdireccién de Personal y Remuneraciones

Corresponderd a la Subdireccion de Personal y Remuneraciones ejecutar las acciones
administrativas necesarias para la incorporacién del(la) colaborador(a), asegurando la disponibilidad
oportuna de los antecedentes laborales, contratos y demas documentos asociados al ingreso,
comunicando formalmente su incorporacién a las unidades institucionales participantes para activar
ol Sistema Institucional de Onboarding y verificando la disponibilidad de la informacién necesaria para

facilitar el inicio oportuno de sus funciones.
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8.3.Jefatura o Tutor{a) asignado(a)

Las jefaturas directas o el(la) tutor(a) asignado(a) seran responsables de liderar el proceso de

integracion del(la) colaborador(a) a fa unidad.
Para estos efectos deberan, al menos:

¢ Preparar la incorporacién del(la) colaborador(a).

» Coordinar con las unidades de apoyo las necesidades especificas del cargo.

+ Presentar al equipo de trabajo.

o Dar a conocer Ias funciones, respansabilidades y objetivos del cargo.

+ Retroalimentar el proceso de adaptacion.

+ Informar oportunamente situaciones gue puedan afectar la adecuada incorporacion.
« Coordinar la recepcién del{la) colaborador(a) durante su primer dia de trabajo.

« Orientar respecto del uso de herramientas, sistemas y procedimientos internos.

+ Realizar reuniones de seguimiento durante el proceso de incorporacion.

e Favorecer la integracion del{la) colaborador(a) al equipo de trabajo.

8.4. Direccién de Tecnologias de la Informacidn

Corresponderé gestionar oportunamente la habilitacion de cuentas institucionaies, accesos
tecnoldgicos, plataformas y demas recursos informaticos necesarios para el adecuado desempefic
del(la) colaborador(a), inciuyendo la creacion de cuentas institucionales, la configuracion de equipos
computacionales y dispositivos requeridos para el cargo, cuando corresponda, la habilitacion de
plataformas y sistemas institucionales, asi como la coordinacidn con la jefatura directa para atender

los requerimientos tecnolégicos especificos asociados a las funciones que desempefara.
8.5. Direccion de Administracién y Servicios

Sera responsable de coordinar la disponibilidad de los espacios fisicos, mobiliario, equipamiento y
demas recursos materiales requeridos para el inicio de las funciones del(la) colaborador(a),
verificando la habilitacién oportuna del puesto de trabajo, gestionando los recursos fisicos necesarios
para el adecuado desempefio de sus funciones y coordinando los requerimientos logisticos

asociados a su incorperacion, cuando corresponda.
8.6.Colaborador(a)

La persona que se incorpora a la Universidad Central de Chile debera participar activamente en las
actividades contempladas en el Sistema Institucional de Onboarding, asistir a las instancias de
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induccién, colaborar en las actividades de seguimiento y proporcionar la informacién requerida para

la evaluacion del proceso.

9. EVALUACION DEL SISTEMA.

El Sistema Institucional de Onboarding sera evaluado de manera periédica con el proposito de
verificar su implementacién, identificar oportunidades de mejora y asegurar que el proceso de
incorporacién contribuya efectivamente a la integracién de las personas que ingresan a fa
Universidad Central de Chile.

La evaluacion considerara tanto el cumplimiento de las actividades definidas para cada etapa del
sistema como la percepcién de los distintos actores que participan en el proceso, promoviendo una

gestitn basada en evidencia y crientada a la mejora continua.

Para estos efectos, la Direccién de Desarrollo de Personas podra implementar mecanismos de

evaluacién gue consideren, entre otros, los siguientes aspectos:

« Cumplimiento de las etapas del Sistema Institucional de Onboarding.

+ Nivel de satisfaccion de las personas que ingresan a la institucion.

» Percepcion de las jefaturas o tutores respecto del proceso de integracion.

« Nivel de cumplimiento de las actividades de induccién institucional y de integracion al puesto
de trabajo.

» Identificacion de oportunidades de mejora para el fortalecimiento del sistema.

Los resultados obtenidos constituiran un insumo para la actualizacion del Sistema Institucional de
Onboarding, la formulacién de acciones de mejora y la elaboracion de los informes de gestion que

emita la Direccion de Desarrollo de Personas.

La evaluacion del Sistemna Institucional de Onboarding podra considerar la aplicacién de instrumentos
dirigidos a las personas gue ingresan a la institucion, jefaturas directas, tutores(as) y demas actores
involucrados en el proceso, cuyos resuliados serdn consolidados en un informe anual que permita

evaluar la efectividad del sistema y orientar la implementacién de acciones de mejora continua,

10. CONTROL DE GESTION E INDICADORES.

El Sistema Institucional de Onboarding incorporara mecanismos de control de gestion que permitan

monitorear su implementacién, evaluar su desempefio y disponer de informacién confiable para la
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toma de decisiones, contribuyendo al fortalecimiento de la gestion de personas y a la mejora continua

del proceso de incorporacion.

La Direccién de Desarrollo de Personas sera responsable de consolidar y analizar la informacion
generada por el sistema, efaborando informes periddicos que permitan evaluar el cumplimiento de

sus objetivos, identificar brechas, proponer acciones de mejora y apoyar la planificacion institucional.

El control de gestién se desarrollara mediante indicadores que permitan evaluar fa cobertura,
oportunidad, calidad, trazabilidad y efectividad del Sistema Institucional de Onboarding,

considerando, entre otros, los siguientes aspectos:

e Cobertura del Sistema Institucional de Onboarding.

+ Participacién en la induccidn institucional.

» Cumplimiento de las actividades del proceso de incarporacion.

+ Nivel de satisfaccidn de las personas incorporadas,

« Nivel de satisfaccion de las jefaturas o tutores respecto del proceso de incorporacion.
o Cumplimiento del proceso de acompafiamiento y seguimiento.

« Cumplimiento de los indicadores definidos para el Sistema Institucional de Onboarding.

La informacion obtenida permitira fortalecer la toma de decisiones basada en evidencia, identificar
oportunidades de mejora y retroalimentar la actualizacion permanente del Sistema Institucional de

Onboarding.

11. REGISTRO Y TRAZABILIDAD.

El Sistema Institucional de Onboarding mantendra registros que permitan documentar, verificar y dar
seguimiento a las distintas actividades que conforman el proceso de incorporacion e integracion de

las personas que ingresan a la Universidad Central de Chile.

La Direccién de Desarrello de Personas sera responsable de coordinar la administracién y resguardo
de los antecedentes asociados al sistema, procurando que la informacién se encuentre disponible,
actualizada, integra y accesible para los fines de seguimiento, evaluacion, control de gestion y mejora
continua, de conformidad con la normativa legal e institucional vigente, con el debido resguardo de

los datos personales.

Los registros podran mantenerse en formato fisico o digital, privilegiando progresivamente la
utilizacién de plataformas tecnolégicas que favorezcan fa automatizacién, trazabilidad e integracion

de la informacion con los demas sistemas institucionales de gestion de personas.
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Para efectos de asegurar la trazabilidad y el seguimiento del proceso, el Sistema Institucional de

Onboarding considerara, segun corresponda, los siguientes registros:

« Registro de personas incorporadas a la institucién.

o Registro de pariicipacién en la induccidn institucional.

¢ Registro de actividades de integracion al puesto de trabajo.
s Registro de evaluacion de la experiencia de incorporacion.
s Informes de gestion e indicadores del sistema.

= Planes de mejora derivados de la evaluacion del Sistema Institucional de Onboarding.

La infarmacién generada permitira asegurar la trazabilidad del proceso de incorporacion, facilitar Ja
evaluacion del sistema y disponer de evidencia objetiva para la mejora continua, el aseguramiento

de la calidad vy los procesos de acreditacion institucional.

12. REVISION Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA.

El Sistema Institucional de Onboarding sera objeto de seguimiento permanente por parte de ia
Direccidon de Desarrolio de Personas, con el propésito de verificar su adecuada implementacion,

evaluar su efectividad y promover acciones que contribuyan a su fortalecimiento y actualizacion.

Asimismo, el presente sistema sera revisado periddicamente, al menos cada dos afios o cuando las
necesidades institucionales, modificaciones normativas, cambios organizacionales o nuevos
lineamientos estratégicos asi lo requieran, con el fin de asegurar su vigencia, pertinencia y coherencia
con el Plan Estratégico Corporative (PEC), el Modelo de Gestion de Desarrollo de Personas y la

Politica de Desarrollo de Personas de la Universidad Central de Chile.

La revision del sistema considerara, entre otros antecedentes, los resultados de las evaluaciones del
proceso de Onboarding, los indicadores de gestion, los informes de seguimiento, la retroalimentacion
de las personas incorporadas, jefaturas, tutores(as), Direccién de Aseguramiento de la Calidad y
demas actores participantes, asi como las oportunidades de mejora identificadas durante su

implementacion.

Las actualizaciones que se deriven de este proceso tendrén por finalidad fortalecer la experiencia de
incarparacidn, optimizar la coordinacidon entre las unidades participantes, favorecer la transfoermacion
digital del sistema y asegurar su articulacién con los demas sistemas institucionales de gestion de

personas.

De esta manera, el Sistema Institucional de Onboarding se concibe como un instrumento dinamico,

otientado a la mejora continua y al fortalecimiento permanente de la experiencia de incorporacion de
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las personas, contribuyendo al desarrollo institucional y a la consolidacion de una gestion de personas

moderna, integrada y basada en evidencia.

13. ANEXOS

El presente Sistema Institucional considera los siguientes anexos:
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e Anexo N°2. Matriz de Responsabilidades.

El presente anexo establece la Matriz de Responsabilidades del Sistema Institucional de Onboarding,
identificando al actor responsable, las unidades participantes, los actores que deben ser consultados
y aquellos que deben mantenerse informados en cada etapa del proceso, con el propésito de

asegurar una implementacion coordinada, oportuna y trazable.
Matriz de responsabilidades del Sistema Institucional de Onboarding:

ETAPA DEL
CONSULTADO

INFORMADO

RESPONSABLE PARTICIPA

SISTEMA

Activacién del

| Direccién de

Subdireccion de

Direccion de
Tecnologias de la

Informacién y

Sistema de Desarrollo de ‘Personal y Jefatura directa o
i . Direccion de
Onboarding Personas Remuneraciones " y
Administracion y
Servicios
Preparacion Subdireccion de | Direccién de
administrativa del Personal y Desarrollo de Jefatura directa No aplica
ingreso Remuneraciones | Personas
Direccién de Desarrollo
.. Direccian de de Personas y
Preparacion . ) L .
L. Tecnologias de la Jefatura directa Subdireccion de No aplica
tecnolégica .
Informacidn Personal y
Remuneraciones
Preparacion del Direccién de - . N
. » . Direccion de Desarroilo X
puesto y recursos Administracion y Jefatura directa No aplica

fisicos

Servicios

de Personas

Planificacién de la

Tutor(a) o

Direccién de Desarrollo

Bienvenida e

Direccion de

colabeorador{a) y

Subdireccidn de

recepcion e Jefatura directa companero{a) de Equipo de trabajo
. e de Personas
integracion inicial apoyo

Nuevo(a)

Integracion al

puesto de trabajo

Jefatura directa

compafiero(a) de
apoyo y nuevo(a)
colaborados(a)

Direccion de Desarrcllo

de Personas

induccion Desarrolic de unidades Personal y Jefatura directa
institucional Personas institucionales Remuneraciones
sonvocadas
) Tutor(a) o

Equipo de trabajo




Tutor{a) o [

Acompafiamiento ) comparfero(a) de Direccién de Desarrollo | Equipo de trabajo,
L. Jefatura directa
inicial apoyo Y huevo(a) de Personas cuando corresponda
colaborador(a)
I p
o Unidades ) .
! Tutor(a) y Direccion o Equipo de trabajo,
Seguimiento de la i institucianales de
Jefatura directa de Desarrollo de cuando resulte
incorporacion apoyo, cuando .
Personas pertinente
corresponda
| Evaluacién de la Direccion de Jefatura directa y
experiencia de Desarrolio de nuevo(a) Mo aplica No aplica
Onboarding Personas colaborador{a)
Subdireccion de o
Consoclidacion de Direccién de Personal y Autoridades
registros e Desarrollo de Remuneraciones y Jefaturas directas institucionales
indicadores Personas Desarrollo competentes
Organizacional |
|
Definicién e | Direccién de Unidades L .
. o Jefaturas, tutores{as}y | Autoridades y
implementacion de Desarrollo de institucionales ) O
segln correspanda actores participantes
mejoras Personas involucradas ‘
‘ |

La matriz establece las responsabilidades generales del Sistema Institucional de Onboarding.fLE
participacion de los actores podra ajustarse de acuerdo con las caracteristicas del cargo, la modalidad
de trabajo, la sede, la unidad de destino o las condiciones particulares de la incorporacion,

resguardando en todo momente la coordinacién y trazabilidad del proceso.
+ Anexo N°3. Checkiist de Integracién al Puesto de Trabajo.

Ei presente anexo establece las orientaciones y actividades aplicables al proceso de
acompafiamiento e integracién al puesto de trabajo de nuevos(as) colaboradores{as), con el
proposito de facilitar la comprension de sus funciones, la adaptacion al entorno laboral y la integracion
al equipo y a la Universidad. Su implementacion serd liderada por la jefatura directa, con el apoyo

dei{la) tuior(a) o compafiero(a) designado{a), cuando corresponda.

Presione aqui: Integracién al Puesto de Trabaijo

» Anexo N°4, Encuesta de Evaluacion para Nuevos(as) Colaboradores(as).

El presente anexo establece el instrumento de evaluacidn destinado a conocer la percepcion de
los(as) nuevos{as) colaboradores(as) respecto de su experiencia de incorporacién, induccién,
integracién y acompafnamiento, permitiendo identificar oportunidades de mejora asociadas al Sistema

Institucional de Onboarding.
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Presione aqui: Encuesia de Evaluacion para Nuevos{as) Colaboradores{as)
+« Anexo N°5. Encuesta para Jefaturas.

El presente anexo establece el instrumento de evaluacion destinado a conocer la percepcion de las
jefaturas respecto de la implementacion del proceso de Onboarding, considerando aspectos
asociados a fa induccién, adaptacion, integracion y acompafiamientc de nuevos(as)
colaboradores{as), como insumo para la evaluacién y mejora continua del Sistema Institucional de

Onboarding.
Presione aqui: Encuesta de Evaluacién para Nuevos(as) Colaboradores(as) - Jefaturas
¢ Anexo N°6. Indicadores del Sistema Institucional de Onboarding.

El presente anexo establece los indicadores para el monitoreo, control de gestion y analisis del

Sistema Institucional de Onboarding, permitiendo evaluar su cobertura, implementacion,

acompafiamiento, satisfaccién y articulacion con los procesos institucionales de desarrollo de

personas.
DIMENSION DE FORMULA DE FUENTE DE
INDICADOR > MEDICION RESPONSABLE :
MEDICION CALCULO INFORMACION
N.° de nuevos(as)
Porcentaje de caolaboradores(as) .
) Registro
nuevos(as) incorporados(as) al . o
. Direccion de institucional de
colaboradcres(as) Sisterna de .
Cobertura . . Anual Desarrollo de Onboarding y
incorporados(as} al Onboarding / N.° total )
. Perscnas registro de
Sistema Institucional de nuevos{as) i
~ nuevos |ngresos
de Onboarding colaboradores{as}
ingresados(as) x 100
) ‘ o | 'N.2 de nuevos(as) “ | T
colaboradores{as) que )
. Registro de
. participan en la . . i
; Porcentaje de i Direccion de convocalorias v
Induccién L induccidn institucional )
. ] | participacion en la Anual Desarrollo de asistencia a la
institucional [ . e / N.° total de .
induccién institucional Personas induccién
| nuevos(as) o
[ institucional
‘ colaboradores{as)
convocados(as} x 100
Porcentaje de N.® de procesos de Birecciande Checkistda
c . 3 D | i0
umplimiento procesos de incorporacién con Anual esarrollc de Integracian al
del praceso incarporacién con checklist completado / Personss)/( | Fitsstelds
actividades N.° total de procesos Jofaturas directas | Trabajo
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planificadas

completadas

de Onboarding
implementados % 100

Experiencia de

Nivel de satisfaccion

de nuevos(as)

Resultado promedio

de la encuesta de

Direccion de

Encuesta de
Evaluacion para

institucional

institucionales de
Gestion del
Desempefio y
Formacian y

Desarrollo

aplicables / N.° total
de nuevos{as}
colaboradores(as)
habilitados{as) para
participar * 100

Personas

. . colaboradores(as) con | evaluacion aplicada a Anual Desarrollo de Nuevos(as)
incorporacion
el proceso de nuevos(as) Personas Colaboradores(a
Onboarding colaboradores(as) s)
Nivel de satisfaccion .
) Resultade promedio L
.. de fas jefaturas con la Direccion de Encuesta de
Percepcion de | B de [a encuesta de .
i implementacién del ) ! Anual Desarrclio de Evaluacidn para
jefaturas evaluacién aplicada a
proceso de i Persconas Jefaturas
1 las jefaturas
Onboarding
Porcentaje de
N.° de nuevos(as)
nuevos(as) .
colaboradcres(as) Registras del
colaboradores(as) ) )
) incorporados(as) a los Sistema de
incorporados(as) N
procesos . Gestion del
. i oporiunamente a los o Direccién de _
Articulacién institucionales Desemperio y
procesos Anual Desarrollo de

del Sistema
Institucional de
Formacion y

Desarrollo

Los indicadores definidos en el presente anexo podran variar en su aplicacion, férmula, frecuencia
de medicion y fuente de informacion, de acuerdo con los requerimientos de seguimiento y control de
gestién establecidos por la Direccién de Desarrollo de Personas, asi como con la disponibilidad y

trazabilidad de la informacién institucional.

s« Anexo N°7. Formulario Recibo de Induccidn.

El presente anexo establece el formulario mediante el cual el(la) nuevo(a) colaborador(a) deja
constancia de su participacion en el Taller de Induccion Institucional “Conozcamos la UCEN" y de la
recepcién de informacion relevante para su incorporacién a la Universidad. Este registro permitira
respaldar la ejecucion de la induccion institucional y asegurar la trazabilidad de esta etapa del

Sistema Institucional de Onboarding.

Presione aqui: Formulario recibo Induccitn
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