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ANEXO A LA RESOLUCION REC N° 66/12

PROGRAMA DE INDUCCION

I- IDENTIFICACION

Responsables: Encargada del Departamento de RRHH
Psicéloga del Departamento de RRHH

Destinatario: Funcionarios ingresantes del Rectorado y de las
Facultades de Encarnacidn y de las filiales.

Local: Campus Universitario

H- DEFINICION
Programa de Induccion: Procedimiento por el cual se presenta la Institucion a los
nuevos funcionarios para contribuir a la integracidn efectiva al medio de trabajo y de esta
manera tener un comienzo productivo.

El programa incluye: Historia, filosoffa, plan estratégico (misidn, vision, valores y

objetivos), organigrama, beneficios, sanciones, obligaciones, deberes vy derechos,
funciones, procedimientos, estructura fisica y organizacional.

11- FUNDAMENTACION

La incorporacién de un nuevo integrante a la Institucidn debe estar respaldada por
una orientacién adecuada. Proporcionarle informacién tanto de la Institucién como del
trabajo que desempefiard es fundamental para los primeros dias laborales.

Posterior al reclutamiento, el funcionario llega a un escenario de incertidumbres,
lleno de inquietudes respecto a su nuevo trabajo. El proceso de induccién juega un rol
preponderante para que éste se sienta informado respecto a sus nuevas labores y a la
Institucién a la que ahora pertenece. Unas horas de capacitacién, inclusive algin gesto
alentador, ayudard a que se entusiasme con su nuevo trabajo.

El proceso de induccidn, también denominado de acogida o incorporacién, permite
al empleado socializarse de manera efectiva con su nuevo entorno. Mediante este proceso
se brinda una serie de informaciones basicas y conocimientos necesarios para que tenga
€xito con respecto a su auevo puesto.

Es importante que el programa de induccidn se implemente ya que este proceso
ayudard a producir en el funcionario una sensacién de pertenencia y aceptacion, lo que a su
vez ayudard a crear entusiasmo y a elevar su nivel de interés por el trabajo.
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IV- OBJETIVOS

1. Objetivo General

Brindar las informaciones necesarias a los funcionarios ingresantes para que €stos
tengan claridad sobre el funcionamiento general de la Universidad, asi como también de sus
derechos y obligaciones en las actividades para las cuales han sido nombrados o
contratados segin sea el caso.

2. Objetivos Especificos.
El Programa de Induccion pretende lograr los siguientes objetivos:

1. Proporcionar a los funcionarios ingresantes informacién referente al contexto
general de la Universidad; es decir: estructura organizacional, plan estratégico mision,
visién, valores y objetivos.

2. Dar a conocer a los nuevos funcionarios sus derechos y obligaciones dentro de
la Institucién (presentacidn del Reglamento Interno).

3. Orientar y crear en los funcionarios que ingresan sentido de pertenencia hacia la
Institucidn.

4. Suministrar informacidn sobre las prestaciones al cual tiene derecho (IPS, Seguro
Médico u otros beneficios contemplados), ademds de los servicios que se ofrece mediante
el Dpto de Bienestar Universitario: enfermerfa, asistencia psicol6gica y deportes.

5. Realizar el reconocimiento de la estructura fisica de la Universidad.

6. Lograr la integracién del personal.

V- RESPONSABLE

El responsable de la aplicacién de este programa es el Departamento de Recursos
Humanos del Rectorado, a través de la coordinacidn de la Psicéloga Laboral, la misma se
gufa por los procesos establecidos en este programa.

VI- CARACTERISTICAS DEL PROCESO

Las caracterfsticas del proceso de induccidn son las sgtes., las mismas garantizan la
efectividad del proceso

1. Inmediato: La Induccidén es realizada en el momento en que se vincula el
funcionario a la Universidad.

2. Completo: El Programa de Induccién suministra al funcionario toda la
informacién necesaria que debe conocer de la Institucion.

3. Técnico: Las personas que integran el programa de induccién como expositores
deben poseer un conocimiento técnico respecto a los temas a exponer, utilizando una
metodologia flexible y de f4cil entendimiento.
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4. Participativo: Durante el Programa de Induccién es utilizada una diddctica que
involucre a los nuevos funcionarios a participar activamente y que puedan expresar sus
dudas e inquietudes.

VII- FASES DEL PROCESO DE INDUCCION

1. Vinculacién y recibimiento del funcionario.

La forma de recibir al nuevo funcionario es clave ya que es la primera impresion
que tendra de la Institucién, y se verd reflejada la seriedad, respeto y compromiso de la
instifucién para con el ingresante. ..

En el Dpto. de RRHH el funcionario ingresante recibe la bienvenida y las primeras
instrucciones e informaciones por parte de la PsicSloga Laboral. Se le comunica el horario
que cumplird, el monto y la categoria del sueldo que percibir, seguidamente completa el
legajo personal que contiene una serie de documentaciones (ver Instructivo), y el
formulario para el registro en el reloj biométrico. Se le hace entrega de una carpeta que
contiene copia del Reglamento Interno, lista de las documentaciones requeridas para su
contratacién o nombramiento, un panfleto de la Universidad que contiene las carreras que
ofrece cada Facultad y una copia de la gufa telefénica de la UNI, a fin de facilitar la
comunicacién. Se realiza el registro en el reloj biométrico de las huellas dactilares para
marcar su asistencia. Se le informa puntos fundamentales del Reglamento Interno
(asistencia, horarios, permisos, procedimientos). Se completa una ficha médica cuyos datos
se corroboran con la Encargada de Servicios Médicos mediante una revisién al funcionario.
El funcionario ingresante recibe también en un sobre cerrado su direccién y contraseiia del
correo institucional.

Seguidamente se realiza un recorrido por la planta fisica de la Institucion, por cada
departamento, donde aparte de presentarlo/a a los compafieros se hace una breve
descripcién de las funciones que se realizan en el mismo.

Ademds se le brinda otras informaciones Gtiles como ubicacion del comedor, bafios,
bebederos, entre otras.

Concluido el recorrido general, se presenta al jefe inmediato y a los compafieros del
Departamento donde desempefiard sus funciones y se le hace una descripcién general de las
actividades que realizard en el mismo. En el caso de nuevos funcionarios de Facultades al
concluir el recorrido general los mismos realizan una pasantia por el resto del dia en el
departamento afin al drea donde desarroliard sus funciones dentro de la Facultad.

2. Ubicacién en relacion con la Institucion,

El propésito central de la InduCreada por Ley 1009/96 de fecha 03 de Diciembre de
1996 ‘
RECTORADOccién es el de ayudar a los funcionarios ingresantes a vivir su proceso de
socializacién e integracién organizacional,

En esta segunda etapa se da a conocer los aspectos relevantes de la institucion
mediante una socializacién con todos los funcionarios ingresantes.

Este proceso se da mediante una presentacién general de la Institucidn de la sgte.
forma:

a)} Introduccion: diapositivas que proyectan:
. Plan estratégico-misién-visidn-valores-objetivos.
. Organigrama Institucional. 34
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. Cédigo de Etica.
. Cédigo de Buen Gobierno, -

>

b) Presentacion del video Institucional: breve resefia histérica de la Universidad.

¢) Explicacion del Reglamento Interno.
d) Explicacion sobre los procesos administrativos y académicos (conceptos generales)
¢) Presentacion de los servicios ofrecidos mediante el Departamento de Bienestar
Universitario.

f) Debate.
Cuadro de Presentacién
Presentacion Responsables
a) Introduccién Departamento de RRHH — Direccion
Administrativa

b) Presentacién del Video Institucional — | Direccién de Comunicaciones
Resefia Histérica -

¢) Explicacién del Reglamento Intemo | Departamento de RRHH

d) Explicacién de los procesos Direccién Administrativa
administrativos y académicos
) Servicios Ofrecidos Departamento de Bienestar Universitario

3, Periodicidad de la Induccion.

La primera etapa se lleva a cabo el dia en que el funcionario se vincula a la
Institucion.

La segunda etapa se realiza cada viernes con todos los funcionarios que se vinculan
a la Institucién dentro de la semana.

>

El tiempo de duracién de la Induccién en la primera etapa es de dos horas y en la
segunda etapa es de tres horas aproximadamente.

En el caso de los funcionarios ingresantes de las filiales las dos etapas del programa
se lleva a cabo en mismo dfa y deberdn trasladarse al campus de la Universidad Nacional de

Itapua para su realizacién,

VIII- GENERALIDADES

El Programa de Induccidn, esta sujeto a cualquier cambio que se produzca en la
Universidad con el objeto de mantenerlo actualizado.
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Encarnacion, 4 de julio de 2012.-
RESOLUCION REC N° 66/2012.-

VISTA:

El Memorando presentado por la Lic. Analia Caballero Netto, Jefe de
Recursos Humanos de la Universidad Nacional de Itaptia (Expediente N°

3573/2012); y-=mmommmmmmmm s e oo e

CONSIDERANDO:

Que, por medio del Memorando de referencia solicita resolucion de
aprobacion para la implementacion del Proyecto de Programa de Induccion del
Personal, cuyo proyecto adjunta a su peticion. -

Que, el pedido radica en la necesidad de lograr una incorporacion efectiva
del nuevo funcionario que ingresa a la institucion, referente a la provision de
informacion tanto de la Universidad como del trabajo que desempefiard, el cual
es fundamental para los primeros dias laborales. -

Que, el Programa de Induccion esta dirigido tanto al Rectorado como de
las Unidades Académicas de esta casa de estudios.----- -

Que, adoptar las medidas necesarias para el buen gobiemno de la
Universidad, es atribucién del Rector, conforme establece el articulo 19, inciso
“f” del Estatuto de la Universidad Nacional de Jtaplia.---=-=-=--=--rm-mmmmsommmmmmrrme

POR TANTO:
LA VICERRECTORA EN EJERCICIO DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE ITAPUA, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES Y DEBERES:-------~-----

RESUELVE:

1) APROBAR el Programa de Induccion presentado por el Departamento de
Recursos Humanos de la Universidad Nacional de Itaplia, que serd
implementado tanto por el Rectorado como en las unidades académicas,
conforme a los argumentos esgrimidos en el exordio de la presente
Resolucion.—-----=- --- --- - mmm e

2) COMUNICAR a quienes correspofralgg y.cumplido archivar.

‘Abg. Néstor Ibafiez Miranda zélez Irala

Secretario General
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