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:Qué es el Onboarding?

Es el proceso estratégico de integracion de un nuevo
colaborador a la organizacion.

No es un evento de un solo dia, sino un camino que guia al
nuevo talento desde que firma su oferta hasta que se convierte -
en un miembro productivo y conectado con el equipo. —h

Induccion ¢ Onboarding (EL"Cémo" \Atjp

(EL"Qué"): y "Para qué"):

Es relacionaly

© cultural. Acompafiar

© para que entiendasu

: proposito, se conecte
© con sus compafierosy
. adopte la cultura de la
. empresa.

Es informativoy

: técnico. Entrega

i de computador,

. firma de contrato
. yexplicacion del
. reglamento...




:Por qué es vital un buen
Onboarding?

Retencion de Talento: § . Aceleracion de la Curva de Aprendizaje :
Los estudios indican que un colaborador . Alautomatizar la entrega de informacién y
decide si se quedara a largo plazo en la § . herramientas, reducimos el tiempo de
empresa durante sus primeros 90 dias. adaptacién

Fortalecimiento de la Culturay el
Engagement:

Un onboarding que refleja la identidad
de la marca hace que el colaborador se
sienta orgulloso de pertenecera la
organizacion desde el primer dia.

Reduccion de la Ansiedad y Estrés:

Saber exactamente qué se espera de ti,
quiénes son tus compafieros y tener tus
accesos listos desde el minuto uno elimina la
incertidumbre
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{Qué es el Preingreso y
las Plantillas?

El Workflow de Alta (El "Puente" Interno)
Definicion: Es el proceso administrativo donde
empezamos la creacidn de la ficha en Buk a partir
del formulario enviado por el colaborador.

e  Revision: Validar que los archivos adjuntos sean
legiblesy correctos.

e  Complemento y revision: Agregar la "informacién
de oficina" (Sueldo, Cargo, supervisor, tipo de
contrato).

e  Aprobacion: Flujo de aprobaciones o vistos buenos
internos antes de que el colaborador exista en Buk.




Del Formulario a la Ficha Automatica

o+ Paso1-Fichade preingreso

Se le envia al colaborador via onboarding para que
llene la informacidn inicial para su contrato, ndminay
ficha Buk (También podemos hacerlo interno)

* Paso 2 - Revisién y Ficha de alta

Se revisa que la informacidn sea correcta, se completa
en caso de ser necesario y se asigna la plantilla de alta
Se complementa la ficha de alta con la informacion

©  interna

* Paso 3- Aprobacion y creacion de ficha

Se aprueba el paso final y Buk crea la ficha de empleado
automaticamente.

© Beneficio: Integracion total.

El dato viaja desde el formulario del colaborador, incluso
algunos datos desde el médulo de Seleccions’




Onboarding: Tareas y Correos

e  @ACorreos: Programados para que lleguen desde el dia
0 con accesos y manuales.

e  /kEChecklist de Tareas: Asignacién automatica de
responsabilidades (Ej: Tl entrega PC, Jefe directo
coordina almuerzo, Legal revisa contrato).

e  OPlantillas de proceso: Pon todo lo que tenga sentido
por areas, niveles o cargos

Meta: Reducir la ansiedad del nuevo ingreso y
asegurar que nada se olvide.




:Como Buk ayuda a automatizar y mejorar la Experiencia?;

[] Tareas Programables y Automatizadas

- Asignacion por perfil (area, nivel...)

- Lastareas quedan alojadas en la ficha del
colaborador

- Responsables “externos” (personas con ficha en
Buk)

E{ Notificaciones y Correos a los "Actores del Proceso"
- Programablesy automatizadas
- Convariables para no tener que reemplazar datos
- Alcolaborador, a su encargado de proceso o a una
direccidn de correo especifica

@ TRAZABILIDAD
- Historial vivo
- Directorio de onboarding
- Estado de tareas "Menos Transaccion, Mas Conexion"
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Buenas Practicas para tu onboardingoo

Menos es mas: Pide solo los datos criticos para el ingreso; lo demdas puede
esperar.

Validacion temprana: Configura campos con mucha atencién al detalle.
Comunicacion: Aseglirate de que los correos sean un reflejo de tu cultura.

Workflows: Ayidate con automatizaciones, integra los médulos que
también tienes contratados

;Cuales?
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Vamos a Buk

Demostracion

guscar Colaboradores (Ctri+B) Q

Diego Sénchez
Analista de Cuentas l
Portal Del Colaborador

Onboarding en curso
--| Documentos Hola, Diego!
5 Avanc
;,, Este es tu avance al dia de hoy.
p——_— —_—____18 iNo olvides revisar tus tareas 92% y Tareasp
en tu ficha! Tareas q!

Y/ pemisos

Acciones Répidas

<

Categoria 1
Categoria 2 ie
Categoria 4 Categorr;
fa



Casos de uso:

e  Aviso a Recepcion/Seguridad

e  Preparacion del Kit de Bienvenida

e Habilitacion de Tly accesos

e  Recordatorio de Preparacion a GH y jefe
e  Asignacion de "Buddy" o Mentor

e  Reunion de Objetivos 30-60-90

e  Cuenta Regresiva de Bienvenida

e  Checklist de Documentacion Pendiente
e Alerta de Firma de Contrato

e Encuesta de proceso de seleccidn

e Correofinalizando el onboarding

e Comunicaciones imprevistas programadas

e  Personaliza plantillas de onboarding para movilidad interna
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lo que es mecanico
para lo quees




Crea un lugar de trabajo mas feliz ;)

" b U k e Gestionde
Personas



