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Objetivo:

La finalidad de este protocolo es proporcionar información general, amplia y suficiente que facilite la integración del(la) colaborador(a) a la Universidad, permitiéndole comprender su rol dentro de la institución, fortalecer su sentido de pertenencia y brindar la seguridad para desempeñar sus funciones de manera autónoma.

Existen dos tipos de Inducción.

· Inducción Institucional: Su propósito es entregar al(la) nuevo(a) colaborador(a) una visión global de la Universidad, incluyendo su misión, visión, valores, historia, estructura organizacional, normativa vigente y beneficios institucionales. Esta instancia es responsabilidad de la Dirección de Desarrollo de Personas y se realiza con una frecuencia mensual.

· Inducción en el puesto de trabajo: Corresponde al proceso de adaptación del(la) colaborador(a) a su entorno laboral específico. Incluye aspectos como rutinas de trabajo, ubicación física, uso de herramientas, información propia de la unidad, su misión y la promoción de relaciones interpersonales adecuadas dentro del contexto universitario. Esta inducción es responsabilidad de la jefatura directa. 


Procedimiento:

Con el objetivo de facilitar la ejecución del proceso de inducción, se adjunta una lista de chequeo que permitirá:

1. Definir las actividades clave que deben considerarse para el(la) colaborador(a) que se incorpora, de acuerdo con las características y requerimientos del cargo que desempeñará.

2. Monitorear el cumplimiento oportuno de dichas actividades dentro de un plazo adecuado, asegurando una integración efectiva.

La tabla se compone de los siguientes campos:


Actividad: Describe las tareas específicas recomendadas para el proceso de inducción. Al final del listado se incluyen espacios en blanco para agregar actividades adicionales según las necesidades del cargo o unidad.

Aplica / No Aplica: Permite seleccionar las actividades pertinentes según el perfil del cargo, facilitando una inducción personalizada.

Ejecutado: Indica si la actividad ha sido realizada o si aún está pendiente, permitiendo un seguimiento claro del avance del proceso.

Observaciones: Espacio destinado a registrar comentarios, detalles adicionales o necesidades específicas.


























Favor complete el siguiente checklist y reenvíe firmado a la Dirección de Desarrollo de Personas. 

Nombre nuevo(a) colaborador(a): ____________________________________________________
Área: ___________________________________________________________________________
Fecha ingreso: ____________________________________________________________________

	ACTIVIDAD
	APLICA
	EJECUTADO
	OBSERVACIONES

	
	SI
	NO
	SI 
	NO
	

	Explicar al(la) nuevo(a) colaborador(a) en qué consiste esta inducción.
	 
	 
	 
	 
	 

	Indicar puesto de trabajo y entregar los elementos necesarios (chequear PC, teléfono, material de oficina) (Indicar en observaciones si requiere algo más).
	 
	 
	 
	 
	 

	Presentar a las personas de la unidad con quienes tendrá que trabajar. 
	 
	 
	 
	 
	 

	Explicar cargos y funciones de sus pares y/o equipo de trabajo.
	 
	 
	 
	 
	 

	Reconocimiento del espacio (cocina, salidas de emergencia, entre otros).
	 
	 
	 
	 
	 

	Explicar manejo adecuado elementos de trabajo (Ej. Plataformas de trabajo, conexiones a internet, correo, uso teléfono, llamadas internas/externas, agenda telefónica, entre otros). 
	 
	 
	 
	 
	 

	Dar a conocer y explicar las labores que desarrollará el(la) nuevo(a) colaborador(a).
	 
	 
	 
	 
	 

	Hacer entrega de las llaves que pertenecen a su oficina, cajones y/o muebles si corresponde. 
	 
	 
	 
	 
	 

	Dar a conocer la historia de la Facultad o la dependencia y el organigrama. 
	 
	 
	 
	 
	 

	Explicar las normas y políticas establecidas en la unidad o Facultad. 
	 
	 
	 
	 
	 

	Indicar el horario de trabajo y horario de almuerzo.
	 
	 
	 
	 
	 

	Explicar cuál es el nivel de formalidad en las relaciones con las personas/autoridades de la Universidad. 
	 
	 
	 
	 
	 

	Dar la información necesaria de unidades internas en caso de consultas (Ej. DDP., DTI).
	 
	 
	 
	 
	 

	Presentar al(la) nuevo(a) colaborador(a) con otras áreas con las que va a tener que colaborar para el desarrollo de su trabajo. 
	 
	 
	 
	 
	 

	Designar un(a) compañero(a) como tutor(a) en el proceso de adaptación al cargo. 
	 
	 
	 
	 
	 

	Coordinar una reunión de seguimiento posterior al proceso de inducción, con el objetivo de resolver dudas, recoger impresiones y reforzar aspectos clave del cargo.
	
	
	
	
	


          
	
	
	



