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PROCESO DE
ONBOARDING

El proceso onboarding, popularmente conocido sélo
como onboarding, hace referencia al conjunto de
practicas y estrategias que implementa una empresa
para integrar a un nuevo empleado en su equipo de
trabajo. El concepto «onboarding» alude en espafiol al
acto de abordar. Con este término se sugiere que cuando
una persona es contratada por una organizaciéon debe
subirse a bordo de la compafiia y permanecer en ella. El
onboarding ha demostrado su eficacia para aumentar la
lealtad, pues mas del 60% de los trabajadores que pasan
por estos procesos permanecen mas de tres afios en las
filas de la empresa receptora (1).

Incluso, hay estudios que demuestran que 93 % de los
profesionales dicen que la experiencia de onboarding es
crucial para mantenerse en las filas de una organizacion.(2)

Con este proceso el trabajador adopta los métodos de
trabajo de la compafiia, se familiariza con los valores de la
organizacién y conoce a todos los comparieros laborales
con los que interactuara durante su permanencia.

Acceder con los datos de identificacion a la
opcion “Buzén Tributario”

Confirmar los medios de contacto (el SAT
envia un vinculo al buzén de correo
electrénico y al teléfono celular que ha sido
registrado, con el fin de validar que la
informacion es veridica)

Capturar los cédigos de activacion recibidos

9 Llenar el formulario de medios de contacto
(teléfono celular y correo electrénico)

Caracteristicas del onboarding

Un onboarding no contempla Unicamente la induccion
del trabajador en materia laboral. También involucra una
integracion mucho mas profunda que se refleja en
algunas caracteristicas exclusivas de este proceso:

o Implica una integracion en la cultura empresarial

Si bien durante mucho tiempo las empresas han
disefiado programas de induccién con el fin de
preparar a los trabajadores para desempefiar su
puesto a la brevedad posible, existen otros
aspectos que un empleado debe conocer antes
comenzar operaciones, como la visidon, misién y
filosofia de la compaiiia.

Cerca de la mitad de los candidatos laborales
afirma que la cultura de una empresa es
fundamental para asegurar su permanencia en la
compafia, por lo que infundir los valores de la
organizacion es clave para lograr una buena
integracion (3).

A pesar de que estos elementos pueden parecer
superfluos, en realidad son determinantes para
aumentar la lealtad a la empresa y crear un
sentimiento de pertenencia. Los trabajadores que
asumen la cultura empresarial y adoptan sus
objetivos y metas tenderdn a remar en la misma
direccién y a sentirse parte de un equipo

° Es un proceso de larga duracion

En contraposicion a los modelos de induccién e
integracion (que deben ser breves, concisos y
rdpidos), los procesos onboarding requieren mayor
paciencia y tiempo. Esto se debe a que los empleados
deben completar una larga curva de aprendizaje que
les permita llevar a cabo sus tareas de manera precisa
y eficiente. Ten en cuenta que integrarse a un nuevo
empleo implica la adaptacion de los trabajadores a un
nuevo ambiente, por lo que no debes presionarlos
para lograrlo.
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e Requiere un esfuerzo colectivo

El onboarding no comienza en el momento en que
el personal es contratado. Por el contrario,
comprende un amplio nimero de pasos que van
desde el proceso de seleccion hasta el instante en
que el trabajador empieza sus labores. En algunos
casos los procesos de integracién pueden llevar
varias semanas o hasta meses.

Para cumplir con este objetivo se requiere la
colaboracién de lideres y equipos de trabajo del
adrea de finanzas, recursos humanos, logistica y
todos aquellos que formen parte de la empresa.
Recuerda que la persona debe sentirse bienvenida
en la compafiia y no sdlo en un equipo de trabajo o
departamento.

Estan disefiados a la medida del nuevo empleado

Muchos procesos de induccidon tradicionales se
basan en el uso de manuales predisefiados, en los
que se ofrece una breve descripcion de la
empresa y a continuacién se presenta un
instructivo de operaciones a realizar por el
trabajador en su nuevo puesto. Por fortuna, el
onboarding tiene una perspectiva mucho mas
humana y considera que quien se integra es una
persona y no una maquina (4).

Cada proceso onboarding precisa del

acompafiamiento de uno o mas capacitadores que
resuelvan dudas, ensefien procesos y creen una
relacion de confianza y seguridad con el trabajador.
Esto implica que cada proceso es diferente y que
debe responder a las habilidades del empleado, a la
realidad de la companiia y a la dindmica de trabajo
actual de los trabajadores a un nuevo ambiente, por lo
que no debes presionarlos para lograrlo.
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° Es una practica centrada en el ganar-ganar

Los cldsicos procesos de induccion tienen un
Unico objetivo: capacitar a la persona para ser (til
a la empresa. Los de onboarding, por el contrario,
parten de que es necesario hacer sentir cmodo al
colaborador dentro de la compafiia y hacer
disfrutable su experiencia laboral.

El onboarding es un buen potenciador de la
motivacion y un indice positivo en la
productividad de los trabajadores. De este
modo, todos ganan. La empresa obtiene un
trabajador eficiente y el empleado satisface sus
necesidades profesionales, econdmicas y de
salud mentalen el trabajo.

Su gestion depende del drea de Recursos Humanos

Si bien el onboarding requiere la colaboracién de
todos los miembros de los equipos de trabajo y de
sus lideres empresariales, la responsabilidad de
estos procesos recae en el drea de Recursos
Humanos.

Este departamento es quien debe disefar los
planes de integracién y ofrecer el acompafiamiento
pertinente al talento humano que se integra. Su
tarea debe comenzar desde el proceso de
seleccién y continuar incluso después de que el
trabajador haya concluido su integracion.

Estos pasos son conocidos como el
«pre-onboarding» y el «post-onboarding».

A continuacion, conocerds mas sobre ellos.
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El proceso pre-onboarding hace referencia a todos
los pasos que lleva a cabo una empresa antes de la
integracion efectiva del nuevo empleado. Este
proceso involucra los esfuerzos derivados de la
contratacion de talentos y de preparacion del
material necesario para comenzar con el proceso
onboarding.

Como tal, es responsabilidad del departamento de
recursos humanos, pues es quien mantiene mayor
contacto con candidatos y quien debe gestionar la
bienvenida de los mismos a la empresa.

o Preparar todo lo necesario
para la integracion

Los responsables del area de recursos
humanos deben gestionar los insumos,
recursos y materiales necesarios para
comenzar el proceso. Esto implica designar un
lugar de trabajo, proveer las herramientas
laborales o incluso tener listo el uniforme del
empleado.

o Gestionar agendas y calendarios

Para dar la bienvenida al trabajador es
importante notificar a los lideres empresariales
de la nueva integracién. El responsable del
disefio del programa onboarding debe
planificar las actividades y acordar la
modalidad de participacion de cada
colaborador en la integracion.

° Recopilar documentacion y datos

Recuerda reunir informacién sobre el sueldo,
modalidad de contratacién y datos de contacto
del empleado. Esto es necesario para resolver
sus dudas y canalizarlo con los departamentos
que sea pertinente.

° Ofrecer preparacion al empleado

Para esto puedes hacerle llegar un manual
general de operaciones o una guia sencilla
sobre la historia, objetivos y valores de la
compafiia. Algunas empresas comparten
videos o documentos a fin de que el empleado
esté listo para su bienvenida.

e Informar al empleado el proceso

Una vez que todo lo anterior ha sido cubierto,
es momento de avisar al empleado sobre el
inicio de sus actividades. Es importante
notificarle la fecha y hora en la que serd
recibido, asi como el nombre de quien lo
acompafard en el proceso y el lugar de la cita.
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Llevar a cabo un proceso onboarding

Ahora que sabes qué es un proceso onboarding y que
has preparado todo lo necesario para dar la bienvenida
al nuevo empleado, ha llegado la hora de comenzar su
integracion. Existen dos etapas fundamentales que
debes considerar a la hora de planificar tu estrategia: el
primer dia de trabajo y la primera semana de labores.

5 consejos para el primer dia de trabajo

Ahora que sabes qué es un proceso onboarding y que
has preparado todo lo necesario para dar la bienvenida
al nuevo empleado, ha llegado la hora de comenzar su
integracion. Existen dos etapas fundamentales que
debes considerar a la hora de planificar tu estrategia: el
primer dia de trabajo y la primera semana de labores.

A continuacioén, te daremos algunos consejos para que
ofrezcas la mejor experiencia al empleado y lo cautives
con la vida de tu empresa.

Mantén activo al nuevo integrante

Disefiar un programa de actividades continuas
es un buen recurso para mantener motivado al
nuevo empleado. Esto lo mantendrd a la
expectativa y ayudard a generar interés en las
dindmicas de la empresa. Estas actividades
deberdn ser sencillas para no excederte y
agotar sus energias durante el primer dia.

Preséntalo con el equipo

Todo nuevo colaborador debe sentirse bienvenido
por el equipo con el que laborara. La presentacion
puede llevarse a cabo mediante un anuncio
general o un formato personal. Introdtcelo con los
lideres de departamento y especialmente con los
colaboradores con los que trabajard de manera
mas cercana.
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Organiza tu convivencia

Un excelente recurso que puede motivar al
trabajador y hacerlo sentir parte del equipo es
organizar un pequefio evento de bienvenida.
Esta convivencia puede ser durante el
almuerzo, en un descanso o por la tarde. Al
permitir la interaccion maés alld del trabajo
facilitards la sana convivencia y una mejor
dindmica laboral.

Equipa a tu nuevo colaborador

Como hemos mencionado, para este momento
es deseable que los equipos de cémputo,
uniformes y herramientas de trabajo estén listos
para el nuevo colaborador. Sin embargo,
puedes afiadir a estos recursos un kit de
bienvenida con productos de la marca o con
insumos utiles acompafiados de tu logo. Las
camisetas, pines, boligrafos y agendas son
objetos que todo empleado querra tener para
comunicar su pertenencia a la compafiia.

Céntrate en lo general

En el primer dia de trabajo no es aconsejable
que el empleado trabaje de lleno en sus tareas.
Es preferible que lo dotes de toda la
informacién general sobre la empresa y des
algunas instrucciones generales sobre el
puesto que desempefiard. Recuerda que el
proceso onboarding puede llevar mucho
tiempo, por lo que no hace falta apresurarse.
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CONSEJO 4

CONSEJO 1

CONSEJO 5

CONSEJO 2

CONSEJO 3
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Onboarding virtual

El trabajo remoto ha llegado para quedarse. Tan sélo en
México se sabe que el 90% de las empresas han
incorporado o migrado totalmente a esquemas de
trabajo virtuales (5). Esto ha sido motivado
especificamente por la pandemia de covid-19, pero se
ha quedado gracias a los efectos positivos que tiene
trabajar a distancia en la productividad, salud mental y
finanzas de las compafiias.

Esta modalidad de trabajo implica que muchos procesos
deben llevarse a cabo de manera remota. El onboarding
no es la excepcion.

Si bien esta forma de integracion requiere un proceso
diferente, existen buenas soluciones para llevar la
bienvenida a una empresa al reino de lo digital. Para

ello, puedes aplicar alguna de las siguientes estrategias:

O Disefiar un sitio web atractivo y mantener una vida
en redes sociales activa. Esto potencia el interés de
los candidatos y ofrece una imagen fiel de la vida
empresarial de la compaiiia.

O Ofrecer una buena experiencia no sélo a los
candidatos seleccionados, sino a todos aquellos
que aplicaron al puesto. Esto deja claro que la
empresa busca al mejor candidato sin descuidar a
los demas talentos.

O Poner al trabajador al centro de la operacién y no
hacerlo sentir como un instrumento o una maquina
que la empresa ha adquirido para cumplir una
funcién. Recuerda que cada vez es mas importante
comprender las necesidades de los empleados.

O Sercompletamente transparente y honesto con tus
nuevos trabajadores, ya sea sobre la situacién de la
empresa, la importancia de su puesto de trabajo o
las dificultades a las que se enfrentara. Esto evitara
quejas futuras o malos entendidos.

O Mantener claridad en tus objetivos para que los
trabajadores sepan cémo, cudndo y por qué
realizan cada una de sus tareas dentro de la
empresa.

MANUAL DE ONBOARDING

PARTES DEL ONBOARDING

Post-onboarding

El post-onboarding es un término relativamente nuevo,
que se utiliza para englobar todos los procesos y
elementos que una empresa debe tener en cuenta
después de haber integrado a un talento humano a su
equipo de trabajo mediante estrategias onboarding.

Esta fase consiste en la evaluacion del plan de
integracion por medio de la escucha activa de la opinién
de los trabajadores, cuyo fin es conocer como se
percibe la imagen de la marca empresarial (0 employer
branding) y las dareas de oportunidad que deben
mejorarse para potenciar la experiencia de las nuevas y
futuras integraciones.

INTEGRACION

P>
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CLAVES PARA
UN EMPLOYER
BRANDING

El employer branding hace referencia a la reputaciéon que
una empresa tiene en el mercado laboral. Esta imagen

determina el

deseo de un candidato laboral para

integrarse a las filas de una compafia e incide en la
percepcion publica de su credibilidad, confianza y cultura.

Una mala reputacion puede
llegar a afectar inclusive el
negocio de la organizacion.
Debemos ver a los candidatos
como nuestros futuros
clientes, no sélo como
futuros colaboradores.

Francisco Diaz, CEO, Manpower Group

Algunas vias clave para asegurar un buen employer
branding son:

o

Disefiar un sitio web atractivo y mantener una vida
en redes sociales activa. Esto potencia el interés de
los candidatos y ofrece una imagen fiel de la vida
empresarial de la compafiia.

Ofrecer una buena experiencia no sdélo a los
candidatos seleccionados, sino a todos aquellos
que aplicaron al puesto. Esto deja claro que la
empresa busca al mejor candidato sin descuidar a
los demas talentos.

Poner al trabajador al centro de la operacién y no
hacerlo sentir como un instrumento o una maquina
que la empresa ha adquirido para cumplir una
funcién. Recuerda que cada vez es mas importante
comprender las necesidades de los empleados.

Ser completamente transparente y honesto con tus
nuevos trabajadores, ya sea sobre la situacion de la
empresa, la importancia de su puesto de trabajo o
las dificultades a las que se enfrentara. Esto evitara
quejas futuras o malos entendidos.

Mantener claridad en tus objetivos para que los
trabajadores sepan cémo, cuando y por qué
realizan cada una de sus tareas dentro de la
empresa.
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MIDE TUS
RESULTADOS

Como hemos revisado, el trabajador debe estar en
el centro de tus procesos de bienvenida e
integracién. Las estrategias onboarding tienen como
fin hacer que el nuevo empleado se sienta cémodo,
satisfecho y motivado para cumplir con sus
funciones de manera eficiente y éptima. Por ello, es
fundamental que conozcas la opinién de los
trabajadores para saber qué piensan sobre el
proceso onboarding que han vivido y cémo puedes
mejorarlo en el futuro.

Este proceso lo puedes llevar a cabo mediante
encuestas o valoraciones:

Encuestas

Las encuestas son excelentes herramientas para conocer
a profundidad las opiniones, expectativas cumplidas vy
posibles fallos en la planeacion de tus estrategias
onboarding.

Disefa cuestionarios faciles de resolver, a fin de obtener la
mayor informacion posible de la experiencia del nuevo
empleado.

Las encuestas tienden a recopilar informacion cualitativa,
por lo que debes contar con un buen equipo de recursos
humanos que sepa evaluar los resultados de estos
cuestionarios y encontrar algunas tendencias a resolver.
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Valoraciones

En contraste con las encuestas, las valoraciones suelen
dirigirse a la extraccién de informacion cuantitativa o
medible.

Para conocer la opinidon de los trabajadores a partir de
estas herramientas puedes disefiar un formulario con
escalas de evaluacién, que te permitan conocer sus
niveles de satisfaccion, su percepcién de la imagen de la
empresa o los indices de éxito en la integracion del nuevo
empleado.

Estas herramientas permiten detectar problemas
generales y generar soluciones précticas y concretas a
situaciones especificas.

Ahora que sabes qué es el proceso onboarding y qué
elementos debes considerar antes y después de su
implementacion, estas listo para innovar con tus propios
modelos de integracién y bienvenida. Ten en mente que
actualmente existen herramientas digitales que pueden
facilitar estas tareas, pero siempre debes ver a tus
empleados como las personas que son.

Recuerda, ademas, que una companfia que logra que sus
empleados se sientan parte de un equipo es una
compafia que asegura su éxito empresarial.
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