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NUTRICION

PO | Capacitacion | COMPONENTE | Administrativo
TEMATICA! i : -
ASUNTO . Induccién y reinduccién al talento humano
‘ '_ Fecha Horas Lugar
PROGRAMAC"ON 09 de marzo de 2020 4 Oficina de Laguito
' Modalidad N° de participantes
ggggg\m Modalidad Familiar 44
& (CZ Virgen y Turistica)
‘ : Promover acciones de prevencion y proteccion ante el acoso sexual,

i i maltrato y otras formas de violencia contra la mujer

Personal humano

Papeleria

RECURSOS ° Capeend
i e Salodny sillas

Video beam y computador

1. Bienvenida, presentacion de los expositores y toma de asistencia

. 2. Explicaciéon de cada uno de los puntos establecidos para la induccion
DESCRIPCION y la reinduccién para los perfiles de docentes y auxiliares pedagogicos

3. Espacio de preguntas y respuesta

4. Conclusién y cierre

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

1. Bienvenida, presentacion de los expositores y toma de asistencia
Se realiza la presentacion del expositor, se establece el objetivo de la actividad y las normas
para el desarrollo de la mismas.

2. Explicacién de cada uno de los puntos establecidos para la induccién y la reinduccién
para los perfiles de docentes y auxiliares pedagégicos

Se realiza una explicacion de cada uno de los puntos referidos para el proceso de induccion
como se observa en el anexo soporte.

a. A nivel GENERAL se explica los siguientes aspectos:

» Presentacion de la Fundacion, explicando la misién, vision, valores institucionales,
las condiciones de la Cultura organizacional, como estd compuesta la Esfructura
organizacional, el Marco Normativo desde los aspectos de constitucion, fiscales,
misionales y de SST.

» Se explica la normativa interna, explicando las normas estipuladas en el reglamento
interno, el sistema de evaluacion del personal y sus actividades, los concepto y
clasificacion de faltas (Control disciplinario) junto a las Sanciones y causales de
exclusion de responsabilidad.

b. A nivel ESPECIFICO se explica los siguientes aspectos:
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o Se realiza en conjunto con las docentes y auxiliares pedagdgicos, un conversatorio

sobre las Funciones y responsabilidades del cargo docentes y auxiliares
pedagoégicos, incluido un anélisis de cada una de las actividades que hacen parte del
proceso del procedimiento del programa o la modalidad, para observar ademas el
conocimiento e identificacion de funciones de acuerdo al perfil que poseen los
funcionarios frente a las funciones y los procedimientos.

También se explico los tipos de indicadores, variables y estandar de cumplimiento, a
los que estan comprometidos tanto con el ICBF como el SGC.

En este mismo orden se realizé una presentacion del equipo y colaboradores, ademas
de los recursos disponibles para el desempefio de las funciones.

c. A nivel SISTEMA DE GESTION se explica los siguientes aspectos:

Sobre el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, se lee y explica la
Politicas de salud y seguridad en el trabajo, ademas de las normas principales del
reglamento de higiene y SST, el manejo por puestos de trabajo de las rutas de
evacuacion y puntos de encuentro, asi como el apropiarse de los planes de
emergencias de cada unidad de servicio.

Se conversa sobre el COPASST y Brigadas de emergencias, los procesos para la
prevencion de accidentes y el reporte de Accidente de trabajo / Incidente de trabajo /
enfermedad profesional, los principales riesgos identificados en la matriz de riesgos,
fuentes y medios de control para los accidentes de trabajo.

Sobre el Sistema de Gestion de Calidad, se explica la politica y objetivos de Calidad,
el mapa de procesos y su funcionamiento, asi como el procedimiento de salida no
conforme, acciones correctivas y preventivas. Se explica el procedimiento PQRS, los
medios de recepcion y las caracteristicas particulares de este proceso.

Sobre el Sistema de Gestion de Seguridad en la Informacién, se explica /a politica
y objetivos de la seguridad en la informacion, ademas se promueve en los funcionarios
el compromiso de confiabilidad y no divulgacion de la informacién y buenas practicas
en el uso de la informacion.

Sobre el Sistema de Gestion Ambiental, se explica la politicas y objetivos
ambientales, y las ademas se promueve en los funcionarios las buenas practicas para
la proteccion y el cuidado ambiental en lo laboral.

3. Espacio de preguntas y respuesta
Durante todo el evento se responden las preguntas y se prueba el andlisis de la informacion
que se brinda.

4. Conclusion y cierre




Tipo: Formato

ACTA Version: 1

Fecha: 10/01/18

NUTRICION

OPORTUNIDADES DE MEJORA Y RECOMENDACIONES

Se hace necesaria continuar los procesos de entrenamiento y supervision para los agentes
nuevos en cada una de las unidades de servicio.

SRR Actividad Responsable Fecha
COMPRQN“SQS . Establecer el COPASST Vanessa Gomez Abril/2020
- | Realizar capacitacion sobre Politica de Sara Gomez Diaz Abril/2020

calidad, matriz de riesgo, y no
conformidades y sus acciones

RESPONSABLES

Sara Gc')mez‘ Diaz
Coordinador Calidad
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TS = 1 Capacitacion | COMPONENTE | Administrativo
TEMATICA/ . . .
ASUNTO Induccién y reinduccion al talento humano
AMA | Fecha Horas Lugar
Fhowl CION 10 de marzo de 2020 4 Oficina de Laguito
. Modalidad N° de participantes
GRUPO . .
Modalidad Familiar
ORJE e (CZ Virgen y Turistica) L
—
Promover acciones de prevencion y proteccion ante el acoso sexual,
OBJETIVO maltrato y otras formas de violencia contra la mujer
e Personal humano
RECIIRS)S | ° Papeleria
e Salény sillas
¢ Video beam y computador
1. Bienvenida, presentacion de los expositores y toma de asistencia
2. Explicaciéon de cada uno de los puntos establecidos para la induccion
DESCRIPQION y la reinduccién para los perfiles de nutricionistas y psicosociales

3. Espacio de preguntas y respuesta
4. Conclusion y cierre

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

1. Bienvenida, presentacion de los expositores y toma de asistencia
Se realiza la presentacién del expositor, se establece el objetivo de la actividad y las normas

para el desarrollo de la mismas.

2. Explicacion de cada uno de los puntos establecidos para la induccién y la reinduccion

para los perfiles de nutricionistas y psicosociales

Se realiza una explicacién de cada uno de los puntos referidos para el proceso de induccion

como se observa en el anexo soporte.

a. A nivel GENERAL se explica los siguientes aspectos:

¢ Presentacion de la Fundacion, explicando la misién, visién, valores institucionales,
las condiciones de la Cultura organizacional, como esta compuesta la Estructura
organizacional, el Marco Normativo desde los aspectos de constitucion, fiscales,

misionales y de SST.

» Se explica la normativa interna, explicando las normas estipuladas en el reglamento
interno, el sistema de evaluacion del personal y sus actividades, los concepto y
clasificacion de faltas (Control disciplinario) junto a las Sanciones y causales de

exclusion de responsabilidad.

b. A nivel ESPECIFICO se explica los siguientes aspectos:




 NUTRICION

Tipo: Formato

ACTA Version: 1

Fecha: 10/01/18

Se realiza en conjunto con los nutricionistas y psicosociales, un conversatorio sobre las
Funciones y responsabilidades del cargo nutricionistas y psicosociales, incluido un
analisis de cada una de las actividades que hacen parte del proceso del procedimiento
del programa o la modalidad, para observar ademas el conocimiento e identificacion de
funciones de acuerdo al perfil que poseen los funcionarios frente a las funciones y los
procedimientos.

También se explico los tipos de indicadores, variables y estandar de cumplimiento, a
los que estan comprometidos tanto con el ICBF como el SGC.

En este mismo orden se realizé una presentacion del equipo y colaboradores, ademas
de los recursos disponibles para el desempefio de las funciones.

c. A nivel SISTEMA DE GESTION se explica los siguientes aspectos:

Sobre el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, se lee y explica la
Politicas de salud y seguridad en el trabajo, ademas de las normas principales del
reglamento de higiene y SST, el manejo por puestos de trabajo de las rutas de
evacuacion y puntos de encuentro, asi como el apropiarse de los planes de
emergencias de cada unidad de servicio.

Se conversa sobre el COPASST y Brigadas de emergencias, los procesos para la
prevencion de accidentes y el reporte de Accidente de trabajo / Incidente de trabajo /
enfermedad profesional, los principales riesgos identificados en la matriz de riesgos,
fuentes y medios de control para los accidentes de trabajo.

Sobre el Sistema de Gestion de Calidad, se explica la politica y objetivos de Calidad,
el mapa de procesos y su funcionamiento, asi como el procedimiento de salida no
conforme, acciones correctivas y preventivas. Se explica el procedimiento PQRS, los
medios de recepcién y las caracteristicas particulares de este proceso.

Sobre el Sistema de Gestion de Seguridad en la Informacioén, se explica /a politica
y objetivos de la seguridad en la informacion, ademas se promueve en los funcionarios
el compromiso de confiabilidad y no divulgacion de la informacion y buenas préacticas
en el uso de la informacion.

Sobre el Sistema de Gestion Ambiental, se explica la politicas y objetivos
ambientales, y las ademas se promueve en los funcionarios las buenas précticas para
la proteccién y el cuidado ambiental en lo laboral.

3. Espacio de preguntas y respuesta
Durante todo el evento se responden las preguntas y se prueba el analisis de la informacion
que se brinda.

4. Conclusioén y cierre
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OPORTUNIDADES DE MEJORA Y RECOMENDACIONES

Se hace necesaria continuar los procesos de entrenamiento y supervisién para los agentes
nuevos en cada una de las unidades de servicio.

EEE Actividad Responsable | Fecha
b e i Establecer el COPASST Vanessa Gomez | _Abril/2020
o Realizar capacitacion sobre Politica de | Sara Gémez Diaz Abril/l2020

calidad, matriz de riesgo, y no
conformidades y sus acciones

RESPONSABLES

Sara Goémez Diaz
Coordinador Calidad
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| CAPACITACION Ci \TE | ADMINISTRATIVO
| INDUCCION A TALENTO HUMAN
. ' Fecha Horas : Lugar
.| 7 de 03 del 2020 4 (CDI FLOR DEL CAMPO)
| 9 de 03 del 2020 (CDI PONTEZUEL)

~ Modalidad : il Participantes

CDI INSTITUCIONAL 42

Se da EnICIO de las capacnacmnes a las agentes educatwas de modalldad faml y tradicional del
afno 2020, con el objetivo de dar a conocer todos los temas relacionados del talento humano
basados en normatividad intera, presentacion de la fundacién, siendo extensivos en temas de
ICBF para el buen desemperio de todas sus funciones

. DN

©oo~NOO

10 Divulgacién de Politicas de calidad.
Se les da un espacio para aclarar dudas.
11. Divu]gacion de contrato y lectura de funciones.

| Realizar induccién a todo el personal de FUNDASALUD en los temas de
/| talento humano.

Talento Humano

Diapositiva

Folletos

Bienvenida a la Capacitacion

Introduccién de la tematica

Socializacion

Fmahzacnén de la actlwdad
: ?"‘ g IDAD »ﬁg R Lo i %i;gg'f;ﬁ?gs:

i

A R0 e

Mision, Vision, valores institucionales de ICBF y Fundasalud.

Cultura, estructura y marco Normativo.

Reglamento Interno, Sistema de Evaluacién del personal, control disciplinario, sanciones
y causales de exclusion de responsabilidad.

SST, Reglamento de Higiene y recursos disponibles, rutas de evacuacion, Copasst,
Brigadas de Emergencias, AL, IL, EG

Matriz de Riesgo, fuete y medios de Control.

Entrega de Constancia de Afiliacién -

Socializacién y Entrega de Politicas de Medio Ambiente, Seguridad de la Informacién
Procedimiento PQRS

Pago de Seguridad Social

Responsable Fecha
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INDUCCION AL TALENTO HUMANO ANO 2020 - CDI INSTITUCIONAL
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