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2. Objetivos y alcance
2.1. Objetivos

El proceso de Plan de Acogida tiene los siguientes objetivos:

2.2.

Implicar y motivar: debe ser un instrumento que permita compartir conocimientos, vincular a las
personas con la organizacion y crear un sentido de pertenencia.

Informar: debe aportar informacién a la persona de nuevo ingreso sobre aspectos de la
organizacion y sobre el lugar de trabajo: presentar y dar a conocer como esta organizada la
empresa, los servicios que se prestan y los lugares de trabajo genéricos y también especificos.

Transmitir la cultura, comunicacion e imagen: debe ser un instrumento que aplique nuevas
maneras de trabajar y que transmita la cultura y los valores de la organizacion, ademas de ser una
herramienta de comunicacién de la imagen corporativa.

Formar y evaluar: debe ser un instrumento de informacion y formacién que aporte herramientas
y facilite la incorporacioén y la adaptacion. Ademas, debe ser un instrumento evaluador que permita
realizar un seguimiento del trabajador que se incorpora a la Organizacion.

Ser una herramienta de eficiencia: debe permitir una integracion 6ptima de la persona de nuevo
ingreso en el minimo tiempo posible.

Alcance

Este documento aplica al personal no docente de nuevo ingreso en la FPC.
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3. Referencias y normativas

Los marcos de referencia externos e internos a este proceso se describen en el proceso de ‘Definicion de
politicas de personal docente y no docente’ 919. P.4.1.
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4. Definiciones

Nueva Incorporacion: es la persona que ingresa a la Organizaciéon y a quién va dirigido el proceso
formativo, informativo y motivador. Es la persona que se debe acoger.

FPC: Fundaci6 Politecnica de Catalunya.

Organizacioén: Fundacio Politécnica de Catalunya.

RRHH: Recursos Humanos.
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5. Desarrollo del proceso

5.1. Introduccion

La formacién de acogida ha de aportar al nuevo trabajador la informacién y los conocimientos sobre la
Organizacion que lo acoge, su departamento o area, su lugar de trabajo y también las herramientas y el
funcionamiento general de la FPC, ademas de cierta informacion sobre el contexto, el entorno y la realidad
de la actividad.

El proceso de acogida debera dar respuesta a los siguientes interrogantes:
¢ Quiénes somos?

En este apartado nos centramos en la historia de la FPC, cuales son nuestros objetivos, el marco normativo
y el organigrama.

¢ Qué hacemos y como lo hacemos?

Se indican los planes de actuacion y la oferta de servicios que presenta la FPC tanto a los estudiantes
como a las empresas.

¢ Qué me ofrece la Fundacié Politécnica de Catalunya?

Se debe explicar a la persona que se incorpora aquellos aspectos internos de los que disfrutara por el
hecho de pertenecer a la Organizacion, como por ejemplo la politica de RRHH, las condiciones laborales
y otros beneficios sociales.

¢ Como me puedo comunicar y relacionar dentro de la FPC?

Se deben explicar los mecanismos de comunicacion y coordinacion formal que la Organizacién pone al
alcance de las personas como por ejemplo la intranet, el portal del empleado, etc.

¢ Qué instrumentos, herramientas y metodologias se disponen?

Se debe ensefiar la utilizacion de las herramientas, instrumentos y metodologias corporativas que utiliza
la Organizacién como por ejemplo la intranet, Internet, la red local, la telefonia, la gestion del conocimiento,
etc.

5.2. Planificacién y estructura del Plan de Acogida

5.2.1 Acogida por parte del departamento de RRHH

e Presentacion de la Fundacié, modelo de negocio, forma de la Organizacién, cultura (mision,
vision, valores, organigrama, departamentos, funciones), gestion estratégica y operativa.

e Firma de tota la documentacion contractual, contrato y modelo 145 (explicacion y firma). En

caso de que no se disponga el contrato para su firma se le comunicara en los préximos dias

para su firma.

Calendario laboral y horario, en su caso, personalizado.

Facilitar claves de acceso, ordenador, programas y otras herramientas.

Entrega de la tarjeta de fichaje y de otras tarjetas relacionadas (llave de la maquina de café).

Informacién sobre el Protocolo de Acoso.

Documentacion de cesion de derechos de imagen y fotografia.

Prevencion de Riesgos Laborales.
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e Asignacion de “help talent”, tutor en la empresa.

Presentacion al Responsable del Departamento (RRHH).

5.2.2 \Visita por las instalaciones

e Visita a las instalaciones, incluido el espacio del personal. Explicacion de les normas de uso
del comedor, ubicacién de las maquinas de vending.

e Al mismo tiempo se realiza la presentacion a todos los companferos de la Organizacion.

e El encargado de esta actividad es el Responsable del Departamento i/o Recursos Humanos.

5.2.3 Informacién General Departamento y FPC

Conocimiento del mercado en que opera la Organizaciéon y sus productos (situaciéon de
mercado, principales agentes, competidores, proveedores, formacién del producto)

Estructura del departamento al que se incorpora y la estructura del resto de la Organizacion.
Para poder explicar con claridad la estructura se utilizardn como soporte los organigramas y

se explicara la relacion entre departamentos y la jerarquia existente.
e Resolucién de dudas y comentarios.

5.2.4 Presentacion del Departamento

e Objetivos del departamento (general y anual).
o Actividades principales y actividades del resto de comparieros del departamento.
e Procesos de trabajo del departamento. Interaccion de los procesos con el resto de

departamentos.

e Conocimiento de las herramientas de comunicacion

funcionamiento.

interna y aprendizaje de su

o El encargado de esta actividad es el Responsable del Departamento o quien él convenga.

5.2.5 Formacion especifica del puesto de trabajo

Formacion de herramientas de uso habitual, entre otras: facilitar claves de acceso a todos los programas:

Correo electrénico
Polaris
Discoverer (Informes)

e o o o

5.2.6 Definicion de las tareas a desarrollar

El Responsable del departamento se encargara de explicarle las tareas a desarrollar.

5.2.7 Contacto directo con el trabajo

La nueva incorporacion debera empezar a trabajar directamente en sus nuevas funciones.

El encargado de esta actividad es el Responsable del Departamento o quien él convenga.
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5.2.8 Reuniones con el resto de departamentos de la FPC

Una reunién por dia, progresiva i semanalmente. Se realizaran reuniones con los diferentes departamentos
de la FPC para explicar las interactuaciones entre los diferentes departamentos. Ademas, se realizara la
explicacion y formacion necesaria sobre nuestro Sistema Interno de Calidad y la norma AUDIT e ISO
respectivamente.

5.3 Analisis y plan de mejoras

En el caso de que los resultados no sean los esperados, el equipo de RRHH sera el encargado de realizar
el plan de mejora.
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6 Seguimiento y medida

Durante las siguientes semanas se realizara un seguimiento por parte de su responsable directo y de sus
companeros.

Entre 5 y 10 dias antes de la finalizacién del periodo de prueba, el Departamento de RRHH se pondra en
contacto con el responsable directo para valorar si ha superado o no el periodo de prueba.

Las actividades de seguimiento se encuentran definidas en el proceso de ‘Definicion de politicas de
personal docente y no docente’ 919. P.4.1. Las actividades de medicidon se encuentran especificados en
la evidencia ‘Listado de indicadores e informes’ (919.E.6.1.1) definida en el Proceso de ‘Analisis y
utilizacion de los resultados’ (919.P.6.1).
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7 Evidencias

919.E.4.3.1 Plan de acogida

919.E.4.3.2 Plan de Mejora

osie RRHH
Informatico
Sistema RRHH

Informatico

Indefinido

5 afios
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8 Roles y actividades

En la siguiente tabla se detallan los roles y las actividades que se desarrollan durante el proceso.

Roles Actividades

Acogida
Planifica

Equipo de RRHH

del personal de nuevo ingreso.
r las actividades con responsable designado.

Asignar tutor al personal de nuevo ingreso.
Dar los documentos de ingreso y gestionar las incorporaciones.

Realizar el proceso de valoracion de la continuidad del personal no docente.
Analisis y realizacion del Plan de Mejora.

Responsable de

Mostrar las instalaciones.

les actividades del departamento.
rmacioén especifica de actividades del departamento.

Definir las tareas que ha de realizar la nueva incorporacion.

a la nueva incorporacion en el proceso de acogida.

Resolvera cualquier duda y/o aclaracién que solicite la persona de nuevo ingreso.

" Explicar

Departamento o quien él Dar la fo
convenga

Apoyara

Tutor Ayudara

a la integracion con otros trabajadores de la empresa.

Explicacién de proyectos comunes y transversales.

Equipo del departamento

Nueva Incorporacion Realizar

el plan de acogida previsto para su incorporacion.

Explicarle a la nueva incorporacion su trabajo, indicando: tareas, funciones principales,
metodologias y problematica de cada una de estas posiciones.
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9 Ficha Resumen

Responsable del
Proceso

Responsable del Departamento de Recursos Humanos.

Organo Responsable

No Aplica.

Implicados y
mecanismos de
participacion

Grupos de Interés

PAS: implicar, informar, motivar, transmitir la cultura organizacional, formar y
evaluar al personal de nuevo ingreso.

Nueva Incorporacion: participa en las evaluaciones de seguimiento.

PAS y Nueva Incorporacion: aportacion de informacion en los procesos del
SAIQ que se recoge mediante el proceso 919.P.6.1 (Analisis y Utilizacion de
Resultados).

Rendicién de
cuentas

La rendicion de cuenta a los grupos de interés queda definida en el proceso
919.P.7.1 (Publicaciéon de Informacion sobre Titulaciones).

Mecanismos para la
toma de decisiones

Se detalla en los puntos 5 (Desarrollo del Proceso) y 6 (Seguimiento y Medicion)
del documento.

Recogida y analisis de
informacién

Los indicadores del proceso se definiran y se recogeran de acuerdo en lo
establecido en el proceso 919.P.6.1 (Analisis y Utilizacién de Resultados).

Seguimiento, revision y
mejora

El Responsable del Departamento de Recursos Humanos sera el encargado
de realizar el seguimiento anual, revisar el proceso e implantar mejoras.
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Diagrama de Flujo

Elemento

D

Descripcién \

Inicio del proceso

Actividad a desarrollar

et

Punto de control/decision

Enlace con otro proceso

\_/—\

Evidencia documental de la realizacién de una
actividad

Elementos del entorno que se han de considerar
para desarrollar una actividad

Inputs o entradas a un determinado proceso

Indicador de continuidad del proceso

]
||
O

Fin del proceso
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919.P.4.1
Definicién de pdliticas de
personal docente y no docente

Acogida por el Departamento
de RRHH

iR
R

Visita de las instalaciones

Informacion general del
departamento y de la FPC

Presentacion Teorica del
Departamento

Formacién especifica del

puesto de trabajo

ﬂ Comunicacién No superacion
periodo prueba

“—NO-——

— 919.E4.3.1
#@—' Manual de Acogida ‘r

Definicién de las tareas a
desarrollar

Primer contacto con las tareas
a desarrollar

Explicacién detallada de las
actividades que desarrolla el
departamento

R

Reuniones con el resto de
departamentos

Supera el
periodo de
prueba?

Sl

esultados
Adecuados?

NO

i

Sl O
Andlisis y elaboracién de Plan | P|919dE'$3;2
de Mejoras an de Mejora

A 4

» Fin
Referencias - 919.F.4.3
Responsable del
ﬂ depgrtamento Otros departamentos Y Accién de seguimiento

@)

ﬂ Equipo de RRHH

m Equipo del departamento % Nueva incorporacion
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