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Notificación de alta 
a las áreas 

correspondientes

Dar de alta en 
Universidad Click 

como nuevo usuario
INICIO 1

1 2

Analista de atracción de 
Talento

Min 3 días antes

emailR1

Recepción de 
información de alta

Corner-
stone

Asignar el curso 
“Onboarding Bituaj”

Universidad Click

Reservar sala para 
Capacitación

Enviar formato de 
programación de 

actividades a 
Capacitación

Analista de atracción de 
Talento

emailR2

Recepción de 
formato de 

programación de 
actividades

R2

2

Solicitar sala para 
capacitación a 

Recepción

Recepcionista

Validar contar con 
los materiales y 

recursos previo a la 
capacitación

Validar el espacio 
de trabajo a asignar

3
¿El nuevo 
ingreso se 
presento?

Si

No

Dar la bienvenida al 
nuevo ingreso

Realizar actividad de 
rompe hielo

Proyectar 
presentación de 

Filosofía 
Corporativa

En sala reservada

R3

Proceso de 
Firma de 
Contrato 

Provisional

Realizar la 
programación de 

inducción

De acuerdo a calendario

R1

Solicitar Kit de 
Bienvenida a 

Recepción

Preparar Kit de 
Bienvenida y 

entregar a 
Capacitación

El día de la bienvenida

Contemplar # de ingresos

Día de la bienvenida

3

Contemplar # de ingresos

Recepcionista

AA

BB

Analista de atracción de 
Talento

Informar la llegada 
del nuevo ingreso

Recepcionista
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AA

4

4

Dar de alta huella 
en checador de 
recepción y de 

comedor

FIN

BB

Tomar la fotografía 
inicial para 

comunicado de 
bienvenida

Elaborar 
comunicado de 

bienvenida

Anadir alta al grupo 
de novedades

Enviar comunicado 
de bienvenida en 

grupo de novedades

Si es nuevo puesto

Asignar locker, 
entregar llave y 
carta responsiva

Presentar la 
Universidad Click

Iniciar revisión de 
ruta de Capacitación 

Onboarding

Entregar 
herramientas de 

trabajo

Soporte

Iniciar sesión en 
Universidad Click

Nuevo ingreso

Guiar al nuevo 
ingreso en la 

navegación de la 
Universidad Click

Dar recorrido por 
instalaciones

Presentar 
oficialmente ante 
los colaboradores

5

 5
Tomar la fotografía 

institucional

Marketing

Entregar agenda de 
actividades al nuevo 

ingreso

De su primer semana

FOR

FORIMG

Presentar con su 
líder

Llevar a su lugar de 
trabajo

Enviar encuesta de 
satisfacción de 

Onboarding

email

6

6
Recibir encuesta de 

la sesión y 
retroalimentación

Evaluar al finalizar 
cada mes

Primeros 90 días

Evaluar en el mes 2 
y 3 conforme a KPI’s

Analizar progreso 
en Universidad Click 
y registros en EPIC

Gerente del nuevo ingreso

Analizar resultados 
de KPI’s

Proceso de 
Evaluación 

cuantitativa 
conforme a 

KPI’s

Gerente del nuevo ingreso

Proceso de 
Evaluación 

360° 

Al pasar  90 días Al pasar  90 días

Brindar Feedback

Administración de 
Recursos Humanos

A los 6 meses Al pasar el primer año

7

7

Link

Administración de 
Recursos Humanos
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