ACCION C. INFORMACION OPORTUNA PARA FACILITAR LA
INCORPORACION DE LAS PERSONAS QUE VAYAN A INTEGRARSE EN LA
UNIDAD

CASO1

Protocolo de Acogida e Incorporacion para Técnicos Informaticos del SICUZ
1. Fase Previa a la Incorporacion:

e Entrega de informacion general: El Servicio de Recursos Humanos proporcionara al
nuevo empleado un paquete de bienvenida que incluira:

o Informacion general sobre la Universidad y el SICUZ: organigrama, funciones
del servicio, etc.

o Se debe proporcionar una hoja con las prestaciones que ofrece la universidad
a sus empleados (PTGAS, PDI, alumnos).

o Manual del empleado: derechos y deberes, normas internas, beneficios
sociales, etc. Se deben explicar las tareas a realizar segun la RPT del puesto,
aunque estas suelen ser muy abstractas. Se mencionan como ejemplo las del
puesto de "Técnico especialista en informatica. SICUZ".

o Guia de acceso a los servicios online: correo electrdnico, intranet, plataforma
de formacidn, etc.

e Contacto con el responsable directo: El responsable directo del nuevo empleado se
pondra en contacto para:

o Presentarse y darle la bienvenida.
o Acordar el dia y hora de incorporacion.
o Resolver dudas generales sobre el puesto y el equipo de trabajo.
2. Primer Dia de Incorporacion:
e Recepciény bienvenida: El responsable directo recibira al nuevo empleado para:
o Acompaniarle a su puesto de trabajo y presentarle al equipo.

o Facilitarle los accesos fisicos (tarjeta identificativa, llaves, etc.) y digitales
(cuentas de usuario, contrasefias, etc.).

e Presentacidn del Servicio: Se realizara una breve presentacion del SICUZ, incluyendo:
o Estructura del servicio y funciones de cada drea.
o Principales proyectos y servicios que se ofrecen.

o Politicas y protocolos de actuacidn relevantes (seguridad informatica,
atencién al usuario, etc.).

e Presentacidn del puesto de trabajo: Se explicaran detalladamente las funciones y
responsabilidades del puesto, incluyendo:

o Descripcidn detallada de tareas y objetivos.
o Herramientas y sistemas informaticos que se utilizaran.

o Indicadores de desempefio y seguimiento del trabajo.



Entrega de material e informacidn técnica:
o Ordenador y portatil (si procede).
o Manuales técnicos y documentacion relevante para el puesto.

o Informacién sobre las diferentes herramientas y plataformas utilizadas:
sistemas de ticketing, procedimientos de actualizacién de equipos, personas
de contacto, etc.

Curso de formacién inicial: Es esencial para familiarizarse con el puesto y la
universidad, sobre todo si la persona es nueva en la institucién.

Informacidn practica: Contrasefias de equipos, ubicacidn de aulas y rosetas, software
instalado, etc.

Documentacién relevante: Se recomienda dejar dosieres con informacién recopilada
durante el tiempo en el puesto, como manuales, procedimientos, etc.).

Asignacién de un tutor: Se asignara un compafiero como tutor para:
o Facilitar la integracion al equipo y la dindmica de trabajo.

o Resolver dudas y proporcionar apoyo durante los primeros meses.

3. Formacion Inicial:

Curso de formacidn general del SICUZ: Con el objetivo de proporcionar una visién
global del funcionamiento del servicio y sus areas.

Practicas en otras areas del SICUZ: Para conocer el funcionamiento global del servicio
y las actividades de otras dreas (Comunicaciones, Gestion, Ordenadores Personales

Formacion especifica del puesto: Adaptada a las necesidades del puestoy a la
experiencia previa del nuevo empleado. Se utilizaran diferentes metodologias:
formacién online, presencial, acompafiamiento en el trabajo, etc.

4. Seguimiento y Evaluacion:

Reuniones periddicas con el responsable directo: Para realizar un seguimiento del
proceso de adaptacion, resolver dudas y establecer objetivos de mejora.

Evaluacion del periodo de acogida: A los 3 y 6 meses se realizard una evaluacién
formal del proceso de acogida para identificar puntos fuertes y areas de mejora.

5. Continuidad:

Integracion en la dinamica del equipo: Participacién en reuniones, proyectos
conjuntos, actividades sociales, etc.

Plan de formacién continua: Acceso a programas de formacién interna y externa para
actualizar conocimientos y desarrollar nuevas habilidades.

6. Consideraciones Adicionales:

Este protocolo se revisard y actualizara periédicamente para adaptarlo a las
necesidades cambiantes del SICUZ.

Se fomentara la comunicacion abierta y el feedback constante



