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1. OBIJETIVO:

Establecer los lineamientos que permitan disponer de las condiciones necesarias para la
adaptacion del nuevo empleado a la Institucién y familiarizarlo con las responsabilidades vy
exigencias del cargo; y para la motivacion y orientacion del personal antiguo a fin de generary
reforzar el sentido de compromiso y pertenencia con la Universidad.

2. ALCANCE:

.Este procedimiento aplica para todos los nuevos empleados de la Universidad del Pacifico,
aquellos empleados que pasan por un proceso de reubicacién o ascenso laboral, los cuales van
@ dé’sémpeﬁar diferentes funciones en comparacién con las responsabilidades adquiridas en el
cargo anterior y todos los demas funcionarios de la Institucion. Involucra las actividades
correspondientes a la recepcién, orientacién y la transmisién de conocimientos de caracter
global de la institucién y conocimientos especificos del cargo.

3. DEFINICIONES:

_ Induccién: Proceso mediante el cual se integra el nuevo personal a la universidad,
proporcionandole informacion sobre la institucion, los deberes y derechos como miembro de la
Universidad y las actividades y responsabilidades relacionadas con el puesto de trabajo.

- Reinduccién: continuacién de la induccién que se lleva a cabo a través de capacitaciones o
profundizacién de la induccion primera.

4. CONDICIONES GENERALES.

La induccién-reinduccién se realiza en tres etapas basicas contenidas en el Formato Plan de
Induccion y Reinduccidn:
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a) Conocimiento general de la Institucién: El primer momento se da a nivel Institucional,
comprende toda la informacién general, que permite al empleado conocer la mision; vision,
objetivos, estructura organica, el Proyecto Educativo Institucional, la Historia, Normatividad,
responsabilidades, deberes, derechos y beneficios que ofrece la Universidad a sus empleados y.
en general, los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion (SIG) ‘

b) Conocimiento acerca de las competencias especificas del cargo: El segundo’ momento,
denominada Inducciéon en el Puesto de Trabajo, hace referencia al proceso de acomodacuon Yy
adaptacién, incluyendo aspectos relacionados con rutinas, ubicacion fisica, - manejo de
elementos, asi como la informacién especifica de la dependencia, su mision y:el manejo -
adecuado de las relaciones interpersonales en la Universidad. '

c¢) Retroalimentacién al proceso de induccién o reinduccién: Al tener esta p'ropuesta un
propésito formativo, el proceso presentara un tercer momento en el cual se pretende integrar
en un esquema de trabajo, la gestion por competencias y la induccién — reinduccion como el
proceso que liderara los procesos de adaptacion y funcionamiento en la organizacion y que
visionan el desarrollo desde el componente formativo. Como instrumento para esta etapa, se
realizara la evaluacion de cumplimiento de objetivos de induccion, entrenamiento o
capacitacion. ' '

La reinduccién tiene como objetivo reorientar la integracién del empleado hacia*la cultura.
organizacional, en virtud a los cambios administrativos, metodoldgicos, formativos, misionales
y politicos de la Universidad. '

Un grupo conformado por el Jefe de la Division de Desarrollo de Personal, la Direccién
Académica, los Jefes Inmediatos, el Representante de la Direccion ante el SIG, Bienestar
Universitario (Trabajador Social, Psiclogo, Salud Ocupacional) serdn los encargados de realizar
y ejecutar el plan de induccién-reinduccién.

la conformacion de los grupos para participar en el programa ‘de induccién-reinduccion se
define con base en los ambitos de actuacion, sin importar el nimero de participantes.
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Todo empleado que ingrese a la Universidad del Pacifico o sea trasladado de dependencia,
debe recibir la induccién o la reinduccién respectiva de conformidad al cargo o al nuevo cargo
que vaya a desempefiar.

La Reinduccidn se realizard por lo menos 1 vez por semestre y es de obligatorio cumplimiento,
de acuerdo al cronograma de reinduccion.

5. CONTENIDO/DESARROLLO:

Documento de

Ne | Actividad Responsable <
1. : Referencia

Jefe Division de

, Identifica  lineamientos  institucionales  para|pesarrollo  de Lineamiantos
. |induccion. =y del SIG
Jefe Division de | Manual de
Desarrollo  de |funciones,
5 Identifica elementos de entrenamiento segin el|personal, Jefe |procedimientos
| cargo. Inmediato  del|de la
. " | Cargo dependencia
o |Jefe Divisién de Contrat
5 |ldentifica personal de nuevo ingreso para induccién y| Desarrollo  de | O ¢ o o>
entrenamiento. Personal. legalizados
. ‘s - o Comunicado
Elabora Plan de Induccidén y socializa con el grupo |Jefe Divisién de Plan e
4 - |seleccionado para induccion y con el personal de|Desarrollo  de .
: Induccidn o}

nuevo ingreso. Personal.
, Programa
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Documento de

Ne Actividad Responsable : ;
Referencia
Listado de
asistencia,
Grupo de | Lineamientos
5 Desarrolla actividad de induccién y entrenamiento.  |Induccion = y|del SIG, Manual
entrenamiento |de funciones,
Plan © de
Induceion 1
. Evaluacion  de
; w2 _r . Grupo de [ cumplimiento
Aplica evaluacién de cumplimiento de objetivos de P ., : ' p__-; ‘
6 | 2 : G Induccidn y| de -objetivos de
induccion, entrenamiento o capacitacion. . ) -
entrenamiento |inducion,
entrenamiento
. oy i - Jefe Divisién de|Informe de
Realiza seguimiento a la evaluacién de cuplimiento -
7 . : iz . Desarrollo  de|seguimiento
de objetivos de induccién y entrenamiento.
Persohal.
s o . Jefe Divisién de|Solicitud - de|
Identifica temas de capacitacion a partir de la .
5 . Desarrollo  de |capacitaciones
evaluacion y .los envia como entrada al _ :
3 s o Personal, lJefe
procedimiento de capacitaciones. ,
Inmediato
Lineamientos
L, del SIG, Informe |
e . . ' Jefe Division de BN :
Identifica lineamientos y personal para la re de seguimiento,
9 | < Desarrollo  de e
induccion. Formato
Personal. L
evaluacion  de
desempefo
Jefe Division de |Comunicado o
10 Programa jornadas de re induccién. Desarrollo  de|Cronograma de
Personal.

Reinduccién
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Actividad

Responsable

Documento de
Referencia

11

Desarrolla actividaes de reinducciéon y aplica
evaluaciéon de cumplimiento de objetivos de
induccion, entrenamiento o capacitacidn

Jefe Division de
Desarrollo de
Personal.

Cronograma de
Reinduccion,
evaluacion
cumplimiento
de objetivos de
induccion,
entrenamiento
o capacitacion,

de

Listado de
asistencia
| Realiza seguimiento a la evaluacién de cumplimiento o Informe de
i . i : Jefe Divisién de -
de objetivos de induccién, entrenamiento o seguimiento
19 iy . . o3 Desarrollo  de
capacitacion y a las actividades de induccion vy
; .5 Personal.
‘reinduccion
Formato de
. . . Jefe Division de|acciones
- |Implementa acciones preventivas, correctivas y de .
73 2 a . . . Desarrollo  de|correctivas,
mejora a la induccién y reinduccidn )
Personal. preventivas y de
mejora
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v Vv

Lineamientos del SIG
Informe de seguimiento
Evaluacién de cumplimiento de objetivos de induccidn
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcién
11/09/2008 |01 Primera edicion
03/08/2012 {02 e Se elimina la definicién de programa de induccién -
e Se eliminan los 3 primeros parrafos de las. condiciones
generales '
e Se reglamenta que la reinduccién se debe realizar por lo
menos 1 vez al afio : ‘ '
e Se modifican las actividades del desarrollo, para mejorar la
planificacién de los contenidos de la induccién y reinduccion.
e Modifica tipo de letra y relacion de tamafio de. los escudos,
segun el Manual de ldentidad Visual
e
29/09/2014 |03 e Se modifica la denominacién de la oficina a',D'es'ar'rollo de
Personal
8. ANEXOS:

Formato de acciones correctivas, preventivas y de mejora

Formato de evaluacion de des7mpeﬁo Tipoly?2
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