NOVIEMBRE 1 DE 2024
INDUCCION Y REINDUCCION TALENTO HUMANO
FUNDACION SOCIAL CASTILLO SAN LUCAS- JARDIN AVESOL
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p . . ; L , : N
ara la fundacion social castillo san Lucas, jardin Avesol, por medio del protagolo

induccion y reinduccién busca facilitar la integracién y adaptacion del pefsonalsa. | ;
institucion y a su cultura organizacional, generan ??J GIGdGh Social

do una formacién progre,
la satisfaccion y desarrollo personal y laboral de nuestros colaboradoresfsﬁlfs:wﬁ@ﬁ‘;§ 5lF‘F cas
VESO

Los procesos de induccién generan espacios de interaccion que facilitan la IMERSrio1 9933-0
funcionario, de manera que identifique su rol dentro de la organizacion y desarrolle el
sentido de pertenencia, comprendiendo Ia Corporacion Universitaria Americana como una

Institucion dindmica y en permanente evolucién, donde su desempefio incide directamente
en el logro del éxito institucional.,

I9§ programas de induccién y reinduccién se imparten a todos los funcionarios, estan
Fi|r|g|dos a actualizar todo lo relacionado con las politicas institucionales y a reorientar su
integracién a la cultura organizacional de la entidad. Son procesos de formacién y

capacitacién dirigidos a facilitar y fortalecer la integracién del empleado.
1. OBJETIVO.

Promover la integracion de los funcionarios de la fundacién castillo san Lucas y los
componentes de la SDIS al contexto y dinamica organizacional, fortaleciendo el sentido de
pertenencia e identidad institucional para el buen desempeifio del cargo o rol.

2. ALCANCE.

Los criterios y pautas aqui definidas aplican para todo el personal administrativo, docente,

apoyo de nutricién y servicios generales que se encuentra activo al momento del desarrollo
de la induccion institucional.

3. DEFINICIONES.

\

INDUCCION: Proceso dirigido a orientar al nuevo funcionario en su integracion a la cultura

organizacional, proporcionéndole los medios necesarios para la adaptacion a su nuevo rol
laboral y contractual.

INDUCCION ESPECIFICA: Proceso mediante el cual se facilita la informacion vy

herramientas especificas al personal que ingresa por primera vez, para el desempeﬁofde
cargo o rol. {”

REINDUCCION: Proceso mediante el cual se fortalece y actualiza al personal, frent&é
cambios generados en procesos, procedimientos, normatividad, plan de desarrollo, ‘ent
otros; se debe realizar cada afio, o cuando se considere pertinente de acuerdo coﬁ
necesidades y dinamica institucional.

PROCEDIMIENTO DE INDUCCION Y REINDUCCION \

AUTOAPRENDIZAJE: Proceso de adquisicion de conocimientos, habilidades, valores y
actitudes, que la persona realiza de manera individual, ya sea mediante el estudio o la
experiencia en la busqueda y construccion de logEBnecimi gue requig

periodo de evaluacion respectivo.

4. DESCRIPCION.
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R incipales aspectos de la I
INDUCCION. Consiste en mostrarie al nuevo funcionario los P"nc"?z:\ees as?gnadas.
Institucion, los cuales le serviran para el normal desarrollo de las funci o

- , e los prgcesosiam,
Para esta actividad, el 4rea de Talento Humano coordina con cada' Mo d S s S
informacién acerca de los contenidos que se van a presentar, asi mismo € ~ za\g;v

recorrido por las instalaciones del jardin complementarios. x /,-\
fundacion social
| castillo san lucas
CONTEXTO INSTITUCIONAL el
O Historia de Ia institucion, ubicacién geografica. NIT 900.1 19.083-0

0 Estructura Organizacional
O Naturaleza Juridica
O Misién, visién, valores institucionales.

O Criterios de actuacién y comportamiento.
O Proyecto.

O Normatividad y reglamentos. Vs
O Responsabilidades, ‘
Bienestar Institucional.,

O Politica

O Objetivos

0 Lineas de bienestar

0 socializacién bienestar laboral

INDUCCION ESPECIFICA:

Consiste en orientar al nuevo funcionario en su puesto de trabajo
0 lugar donde desempefiara sus actividades contractuales, incluyendo aspectos '

relacionados con su ubicacion fisica, manejo de elementos Y equipos, informacion

especifica del cargo, procedimientos, entre otros aspectos propios del cargo.
Instruccion Especifica.

* Caracterizacion y definicion del rol de cada colaborador.

* Reglamento interno de trabajo.

* Estatuto de contratacion

* Funciones y competencias especificas del cargo.

Calle 36 t Lhligaciengscontractuales
TEL 31430@2214 /3§o98 3133

- direseniac @g%‘ggmde trabajo

fundacastiloaveso
* Procesos y procedimientos a cargo del area a

* Plan Operativo de cada &rea.

REINDUCCION,
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Esta ori
entado a tod R
nueva cultura °rgan?zsal:-s funcicnarios antiguos consiste en recrientar su integracién a la
procesos, reglamentos onal, dar a, conocer los cambios en materia de nomatiyidad.
y demés modificaciones importantes que puedan afectar el nomal
D P

desarroll
- o .
de sus funciones y/o obligaciones contractuales. : !

La reind { -
uccid :
n se lleva a cabo cada afio o cada que ocurran los cambios MOna;}ps(
ies

de los cambi P
ambios organizacionales los temas que se van a presentar, y real

a todos los funcionarios.
Avesol

5. METOD :
OLOGIA: NIT 900.119.083-0

[ P.afé? el desarrollo de las actividades de induccién y reinduccién se hard uso de los
siguientes métodos y/o estrategias didacticas que se decida en el jardin infantil.
0 Conferencia: Métodos practicos de proporcionar conocimientos a grupos grandes de
personas de manera rapida y sencilla (presencial y/o virtual)

O Reynién: evento que tiene naturaleza técnica y académica cuyo objetivo es realizar un
estudio profundo en diferentes areas (presencial y/o virtual).

R} por descubrimiento y el trabajo por competencias para la solucion de problemas. Es una

(4
4
{
@\ O Taller: Metodologia tedrica y practica, caracterizada por la investigacién, el aprendizaje
) capacitacion que requiere la participacion de los asistentes (presencial y/o virtual).
}

0 Instruccién en el puesto de trabajo o entrenamiento: es el acercamiento al puesto de
trabajo para logra mayor impacto y apropiacion Del conocimiento. Es un entrenamiento
personalizado (presencial y/o virtual).

[ Curso: actividad especifica cuyo objetivo es capacitar en un tema en particular (presencial
y/o virtual).

¥
0 Aprendizaje Colaborativo: Es una actividad de pequefios grupos en los que se

I intercambia informacién, conocimientos, experiencias, asi Como dificultades e intereses; se

! aprende a través de la colaboracién de los integrantes Del grupo al que pertenezca la
induccién o reinduccion y las particularidades del jardin

Para el desarrollo de la induccién y reinduccién, se dard uso a las diferentes metodologias
pedagdgicas como video conferencias, cursos virtuales y presenciales, de manera que se

incorporen y aprovechen las TIC's.

A
® 6.FUNCIONES
isefio de cargos equisitos Experienci
Responsable del Profesional en las areas de la educacién, salud, ciencias P afnos

sociales y humanas o de la administracion, con experiencia
brofesional especifica certificada de minimo dos afios en la
roordinacién o administracién de proyectos sociales © \

servicio

servicios sociales.
barticipa, construye, aplica, gestiona, controla, ejecuta en \

5 jardin lo relacionado con el componente nutricién y

Lalubridad, practicas de cuidado, condiciones higiénicas \
Lanitarias, nutricion, entre ofras que se aplican para el
uncionamiento del jardin incluigemen el estandar de

Cale 361 Sur#1-49 /Bogotgeguros, infraestructura, segurida
TEL 3143052214 /320980358dagdgico, proyecto pedag
ivndacaﬁﬁ'OMSﬂOﬂ@#mégmi, corresponsabilidad
Componente de talento humano;
mejoramiento continuo, ac
bntre otras actividades propias del cargo

anteri
'ormente. El Area de Talento Humano coordina con las dependengias re Oé\sa %o cial
g%@éﬁg E5frlucas

Mtulo profesional en Licenciatura de areas del Begun los requisitos.
~onocimiento, relacionadas conla atencién de nifios y nifias
enores de 6 afios. *Titulo profesional en Licenciatura de

Profesionales en
tencién en primera

nfancia

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

008 dol conocimiento no relacionadas con la atencién de |
o8 y nifas menores de 6 afios de edad, con experiencia
profesional espacifica minima de un afio en el trabajo -
liracto con nifog y nifias de esta edad, de conformidad con | . |
0 seflalado en el Decreto 019 de 2012. *Titulo profesional -w W
Fn: terapla de lenguaje, terapla ocupacional, fisioterapia, \ .
onoaudiologla y psicologla, con experiencia profesiondiyndacién social
Pspecfica minima de dos afios en trabajo directo con nifogQstillo son lucas
/ nifias menoras de 8 afios de edad, de conformidad con lo Avesol

pefalado en el Decreto 019 de 2012, *Titulo de normalista NIT 900.119.083-0
Buperlor con experiencia especifica minima de un afio enel '
rabajo directo con nifiog y nifias menores de 6 afios de
;gt;z, de conformidad con lo sefialado en el Decreto 019 de
Participa en la construccién del proyecto pedagégico
avalado por la Secretarla Distrital de Integracién Social,
Entrega oportunamente al padre, madre o cuidador, los
alimentos equivalentes paquete alimentario de
contingencia, Participa en las jornadas de comité
pedagdgico ampliado y comité técnico, desarrollado una
vez al mes de acuerdo a |a programacion establecida por
SDIS, Promover e Implementar en corresponsabilidad con
el talento humano y con madres, padres y/o cuidadores,
acciones de cuidado calificado a través de estrategias de
buen trato, prevencién del maltrato infantil, prevencién y
deteccién de la violencia sexual infantil y prevencién,
Implementar acciones y estralegias para la promocién de
manejo adecuado de alimentos en casa, Planear e
implementar estrategias de prevencién de accidentes en
casa, con padres, madres y/o cuidadores, de acuerdo con
la Gula Técnica,

Implementar los mecanismos e instrumentos  de
seguimiento telefénico emitidos por SDIS y remitir en Ia
periodicidad requerida, Realizar las  Jornadas
Pedagobgicas, conforme al cronogramay las orientaciones
establecidas por la SDIS, Promover e implementar con los
agentes corresponsables (Talento humano, padres,
madres, cuidadores, nifias y nifios), acciones de cuidado
calificado, teniendo en cuenta las recomendaciones
dadas frente al COVID -19, Construir e implementar un
plan de accién para la mejora continua que conlleve al
cumplimiento de los componentes, aplica practicas de
cuidado, realiza estrategias pedagégicas, implementa
gestion documental, participa en los demas componentes

)"-

AR

de acuerdo al lineamiento y estandares, \
Auxiliares en atencion [Bachiller pedagégico o Bachiller académico con Begn los requisitos
Lﬂn primera infancia profundizacion en pedagogia. *Estudiante del nivel técnico,

ecnolégico o profesional que esté cursando tercer
semestre en adelante en &g -
elacionadas con la Atencion Int
Calle 261 ek aviBgxaty écnico laboral con cerﬁﬂca'

JEL Sadeacsin (o200s bor, competencias en areas de |edUSE

12022 @ gmai.com f s i3 SR
ey o @‘:on Ta"atencion de nifios Yy nifa: F' .

edad, con experiencia minimaad=iiaiio de g8 :
ton lo sefialado en el Decreto 019 de 2012. *Bachiller con
minimo cinco afios de experiencia directa en el area de
Atencion Integral a la Primera Infancia.

A\poya en la construccion del proyecto pedagégico avalado
hor la Secretaria Distrital de Integracién Social, Entrega
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Vi ; .
nDOFtUIIIamente al padre, madre o cuidador, los alimentos
Fquivalentes paquete alimentario de contingencia, -

e e |

?aﬂ{CIp§ en las jornadas de comité pedagdgico ampliado y -
Fomité técnico, desarrollado una vez al mes de acuerdo a f': | )
a programacién establecida por SDIS, Promover €[ N
mplementar en corresponsabilidad con el talento humano x .
con madres, padres y/o cuidadores, acciones de cuidadtfundo{iéﬂ SOCIOI
talificado a través de estrategias de buen trato, prevenciélIOSti”O san lucas
del maltrato infantil, prevencién y deteccién de la violencia Avesol
sexual infantil y prevencién, Implementar acciones Y | N|T 900.119.083-0
bstrategias para la promocion de manejo adecuado de
hlimentos en casa, Planear e implementar estrategias de
brevencién de accidentes en casa, con padres, madres y/o
tuidadores, de acuerdo con la Guia Técnica.
mplementar los mecanismos € instrumentos de
seguimiento telefonico emitidos por SDIS y remitir en la
periodicidad requerida, Realizar las  Jornadas
Pedagégicas, conforme al cronograma y las orientaciones
bstablecidas por la SDIS, Promover e implementar con los
hgentes  corresponsables  (Talento  humano, padres,
madres, cuidadores, nifias y nifios), acciones de cuidado
talificado, teniendo en cuenta las recomendaciones dadas
rente al COVID -19, Construir e implementar un plan de
hccion para la mejora continua que conlleve al
tumplimiento de los componentes, apoya aplica practicas
He cuidado, realiza estrategias pedagogicas, implementa
hestion documental, participa en los demas componentes
He acuerdo al lineamiento y estandares.
'Bachiller académico, bachiller en ciencias o bachiller en
ecnologia. *Estudiante del nivel de educacion profesional,
ecnologica o técnica profesional en ciencias economicas,
dministrativas o de sistemas, que haya cursado Y
hprobado como minimo dos semestres 0 su equivalente en
tréditos en su proceso académico.
Apoya, lo relacionado con el componente nutricion y
salubridad, practicas de cuidado, condiciones higiénicas
sanitarias, nutricion, entre otras que se aplican para el
funcionamiento del jardin incluido .en el estandar de
educacién inicial, componentes ambientes adecuados y
seguros, infraestructura, seguridad y  dotacion;
componente  pedagégico,  proyecto pedagégico,
desarrollo armonico integral, corresponsabilidad de
agentes ejecutivos. Componente de talento humano;
desarrollo  organizacional, mejoramiento  continuo,
administracién de la informacion, entre otras actividades

propias del cargo.

A\seo e higiene . No Requiere
Realizar practicas adecuadas de limpieza y desinfeccion,
manejo de desechos solidos, Eaaaiol de gRig
hbastecimiento o suministro de aqiq. »
Call 361 Sur##1-49 /Bogoty) o iento basico en ps
TEL 3143052214 /3209803Jﬁ

No requiere

S\
-~/

fundacastilloavesol2022@ :".n%fcho% ngram? de Limpieza
e Desechos Sélidos, Programa

Programa de Abastecimie
Potable.

bersonal servicios de Apto para manipular alimentos; presta el servicio de No requiere

hlimentacion, implementa adecuadas précticas higiénicas,
~onforme con lo establecido en la normatividad vigente

b

alimentos
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[ recibido,

‘ especto a los siguientes  procesos, s
‘ leacenamiento, preparacién y servido; cumple co

‘Establecido en la normatividad vigente en lo f'faferente a : ﬁ
racticas higiénicas y medidas de proteccnon_ .(30‘;2: | -, \‘2;;—
apabocas, uniforme de color claro). Entre otras activida } /f
ropias del cargo,

i =atisics Fundaigereaaciol |
Responsable del Servicio Profesional en las areas de la educacion, Salle.Cfﬁéﬁ‘{‘:“ég:t &A0¢)

s0Ciales y humanas o de la administracion, con Avesol
2Xperiencia profesional especifica certificada de m'rN'g°930.119.083'0
dos afios en la coordinacién o administracion de

Proyectos sociales o servicios sociales.

Participa, construye, aplica, gestiona, controla, ejecuta en
2l jardin lo relacionado con el componente nutricién y
salubridad, practicas de cuidado, condiciones higienicas
sanitarias, nutricién, entre otras que se aplican para el
uncionamiento del jardin incluido en el estandar de
educacion inicial, componentes ambientes adecuados y
peguros, infraestructura, seguridad 'y dotacion;
Fomponente  pedagdgico, proyecto  pedagdgico,
Hesarrollo  armonico integral, corresponsabilidad de
agentes ejecutivos. Componente de talento humano;
Hesarrollo organizacional, mejoramiento continuo,
tdministracién de la informacion, entre otras actividades
ropias del cargo

rofesionales en fitulo profesional en Licenciatura de areas del Segun los
en  primera fonocimiento, relacionadas con la atencién de nifios y fequisitos.
nfancia Nifas menores de 6 afos. *Titulo profesional en
Licenciatura de areas del conocimiento no relacionadas
ton la atencién de nifios y niflas menores de 6 afios de
2dad, con experiencia profesional especifica minima de
HN ano en el trabajo directo con nifios y nifias de esta
2dad, de conformidad con lo sefialado en el Decreto 019
e 2012, *Titulo profesional en: terapia de lenguaje,
erapia ocupacional, fisioterapia, fonoaudiologia y
psicologia, con experiencia profesional especifica minima
e dos afios en trabajo directo con nifios y nifias menores
e 6 arios de edad, de conformidad con lo sefialado en el
Decreto 019 de 2012. *Titulo de normalista superior con
Xperiencia especifica minima de un afo en el trabajo
irecto con nifios y nifias menores de 6 afios de edad, de
onformidad con lo sefialado en el Decreto 019 de 2012.
participa en la construccién del proyecto pedagdgico
avalado por la Secretaria Distrital de Integracion Social,
Entrega oportunamente al padre, madre o cuidador, los
alimentos  equivalentes paquete alimentario de
contingencia, Participa en las jornadas de comité
pedagagico ampliado y comité tecnico, desarrollado una
vez almes de acuerdo 4
SDIS, Promover e i
con el talento h LIS

)

Calle 36 i Sur# 1-49 /Bogota
TEL 3)43052214 /3209803133
fundgcastilloavesol2022@ gmai.com
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e g |
] n ciencias
rofesional, tecnolégica o técnica profesmnaa; eque haye
pcondémicas, administrativas o’de gistem ;astres o i
cursado y aprobado como minimo dos sem ;

. ico.
Bquivalente en créditos en su proceso academ

! \ 1
Apoya, lo relacionado con el compopgnte nulﬂg:'é’c /}(
salubridad, practicas de cuidado, condiciones higi

. i6n social
sanitarias, nutricién, entre otras que $€ apl;caﬁwﬂtﬁj?’ isoO n lucas

funcionamiento del jardin incluido en el est&idax
educacion inicial, componentes ambientes adecuados ¥ Avesol
seguros, infraestructura, seguridad Yy dotatmf'g 0,119.083-0
componente  pedagdgico, proyecto  pedagdgico,
desarrollo arménico integral, corresponsabilidad de
agentes ejecutivos. Componente de talento humano;
desarrollo  organizacional, mejoramiento ~continuo,
administracion de la Informacién, entre otras actividades
propias del cargo. B
seo e higiene No Requiere No requiere
Realizar practicas adecuadas de limpieza y desinfeccion,

manejo de desechos sdlidos, control de plagas y

=
l:.’

jarantizando el saneamiento basico en las instalaciones,
pone en practica Programa de Limpieza y Desinfeccién,
Programa de Desechos Sélidos, Programa de Control de
Plagas y Programa de Abastecimiento o Suministro de
Agua Potable.

Flimentos plimentacién,  implementa  adecuadas précticas

nigiénicas, conforme con lo establecido en la normatividad
vigente respecto a los siguientes procesos, recibido,
aimacenamiento, preparacién y servido; cumple con lo
pstablecido en la normatividad vigente en lo referente a
practicas higiénicas y medidas de proteccién (gorro,
apabocas, uniforme de color claro). Entre ofras
actividades propias del cargo.

Cate 36 hurgdntfl/ écuencia del grado dptimo de satdace

ersonal  servicios de Apto para manipular alimentos; presta el servicio de No requiere /
0

7. RESOLUCION DE CONFLICTOS CONTROVERSIAS

El bienestar laboral responde a la satisfaccién de las necesidades tanto
organizacionales, como individuales dentro del contexto laboral, asumiendo los
nuevos retos de los cambios politicos y culturales, asi como los que ocurren
dentro de la propia organizacién.

El concepto de Bienestar Laboral se expresa en la forma como cada trabajador
dimensiona y satisface sus necesidades bésicas, teniendo en cuenta que
existen condiciones objetivas que las determinan, se construye a partir de los
objetivos misionales y comunes que plantean la patoga a

El Bienestar Laboral posee un carécter vivencia

TEL 314305284 (578 M8 valuacion cognitiva -valora®a @ :
fundacopfogyseetaffae ¥ f6logros en el dmbito laborafuete

considerablemente influenciados por la person q
mantenimiento del més alto grado de bierstar fisico, mental y social de los

trabajadores en todas las ocupaciones.

Sobre el Bienestar Laboral, Casales (2003) refiere” En la definicién de
Bienestar basicamente se distinguen cuatro perspectivas teéricas:

pbastecimiento o suministro  de agua potable, é’
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Naluraleza dal confliclo
I's de naturaleza humana cuyos punios en controversia para cada persona son

distintos ya que el ser humano es conflictivo,
lpoa dé confliclos
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Es un proceso utilizado para dirimir conflictos por la via pacifica, la concitgaitillo san 1UCa
es una forma de intervencién de una tercera persona, que solo se limitara a Avesol

inducir a las partes en conflicto a debatir sus diferencias y ayudarlas a NIT go.:o.omw.o
presentar sus propias conclusiones; la conciliacién tiene por objeto poner fin a

la solucion de conflictos, evitando llegar a situaciones extremas en nuestro
jardin,

Sistema de solucién de conflictos:

Existe al efecto, sistemas de caracter administrativo a través de los cuales se
intenta establecer bases de conciliacién a nivel de los propios interesados.
La direccién (coordinadora) de forma verbal soluciona el inconveniente a su

nivel, si este no es subsanado, existe un conducto regular donde se manifiesta

cierto inconveniente a las directivas y esta a su vez solicita el apoyo al ﬂ
psicdlogo con el fin de intervenir segun el inconveniente presentado, teniendo

en cuenta que todos los casos son diferentes en cada jardin.

De acuerdo con lo anterior existen dos fases en nuestro jardin AVESOL

para la resolucién de conflictos, las cuales fueron socializadas permitiendo
solucionar los conflictos presentados.
0 1° FASE:

- Definir el conflicto.

- Describirlo: Personas implicadas, origen, desarrollo, situacion actual,
- Integrar toda la informacién necesaria,

- Establecer objetivos, seguin los resultados deseados,

- Diseiar posibles soluciones Yy propuestas teniendo en cuenta las
consecuencias positivas o negativas.

- Escoger una solucién.

- Elaborar un plan para aplicarla.

0 2° FASE

- Haciendo actividades que impliquen la representacién de una misma ®
situacion cambiando la perspectiva.

- Ponerse en lugar de las distintas personas implicadas,
- Adoptar la perspectiva de un observador imparcial,

Conclusioén:

Resolver un conflicto implica disposicién, esta se logra de manera natural
cuando existen condiciones para el dialogo, sin embargo, cuando falta
confianza, respeto o equidad en la comunicacion se puede recurrir a la figura

de la Coordinadora quien debera facilitar su resolucion de manera colaborativa
y estratégica.

conocimientos y de satisfaccion.
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