Y
SECRETARIA DE

BOGOTI\ INTEGRACION SOCIAL

FOR-GD-002
Pagina1de4

ACTA N° 48 HOGAR SAN JOSE. SEDE FUSAGASUGA — 2021

FECHA: Fusagasugda Cundinamarca, junio, 17 de 2021.

HORA: 10: 00 a.m. / 2:00 a.m. — 3:07 p.m.

LUGAR: COMUNIDAD DE CUIDADO HOGAR SAN JOSE. FUSAGASUGA
TEMA: Proceso de Induccién y Reinduccion.

ASISTENTES: Hna. Elia Edit Mendoza Avilez. Coordinadora de la Unidad Operativa.
ORDEN DEL DiA: |

Objetivo de la actividad.
Introduccion de la actividad.
Actividades desarrolladas.

Materiales a utilizar en la socializacion, capacitacién o actividad.
Compromisos.

Anexos Evidencias fotografias de las actividades de los dias mencionado en el acta y planillas
de asistencia.

S o

DESARROLLO:

1. Objetivo de ia actividad.

Propiciar la integracion y adaptacion del nuevo empleado de la Institucion, creando identidad,
compromiso, favoreciendo su ubicacién organizacional, y en los antiguos lograr mayor
motivacion y sentido de pertenencia a fin de garantizar el cumplimiento de nuestra mision,
vision y objetivos institucionales.

2. Introduccién de la actividad:

Con el proceso de induccion, se obtienen varios beneficios, entre estos: Mejora el rendimiento de
los trabajadores, disminuir las dudas de los nuevos frabajadores, facilita el aprendizaje de las
funciones a desempefiar y el proceso de adaptacion al cargo. Asi mismo nos permite conocer los
cambios en la estructura, funcionamiento y directrices de la institucién, con miras a mantener la
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actualizacién de todo el personal, el mejoramiento continuo en la prestacion del servicio en la
comunidad de cuidado en todas sus dimensiones. (areas de atencién, areas de apoyo, area
financiera). todo articulado al plan de desarroilo y directrices del gobierno de la Comunidad de
Religiosas Dominicas Hijas de Nuestra Sefiora de Nazareth.

3. Actividades a Desarrollar:

Se explico el proceso de induccion y reinduccién el cual esta establecido en tres fases o
etapas,

La primera fase esta a cargo de la hermana coordinadora y se proporciona informacion
acerca del horizonte institucional, resefia histérica de Dominicas Hijas de Nuestra Sefiora de
Nazareth. plataforma estratégica, procesos de gestion de calidad frente al servicio.

La segunda fase de la induccién esta a cargo del Proceso de Talento humano (lider del
Proceso de Talento humano), quien presenta:

Algunos de los procedimientos del Proceso de Talento Humano, gue involucre directamente
al nuevo empleado con la Institucion, las politicas de bienestar del empleado y sus
beneficios en la Institucion. .

Informa sobre los cargos existentes en la Institucion con sus respectivos responsables y
facilita un documento con las funciones especificas del nuevo empleado y normatividad
institucional, lineamientos del proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo.

La tercera fase consiste en el entrenamiento especifico del cargo, esta la realiza el jefe
inmediato o lider de area, en el caso de ser el nuevo empleado se entrena sobre el
componente de Atencion Integral y se le da a conocer el Manual de Convivencia de la
Institucion. El Cual esta a cargo (el lider de calidad, Coordinacién del Proceso de Atencion
Integral).

4. Materiales a utilizar en la socializacién, capacitacién o actividad:

Se realiza capacitacién a todo el talento humano a través de proyeccidn de diapositivas, se
brinda espacio para la participacion de los asistentes, apertura para preguntas, dudas,
comentarios y sugerencias. -

Materiales utilizados:
- Sala de reuniones, Sillas, Computadora, Televisor, documentos.
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5. Compromisos:

- Compromisos _ . Responsables .| Fecha de Ejecucion -

\

6. Anexos Evidencias fotografias de las actividades de los dias mencionado en el acta y
planillas de asistencia.

Convocatoria.: Se propone una nueva capacitacién de induccion y reinduccion para el mes de
diciembre del 2022

En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de

Nombres y Apellidos h L
vinculacion

Dependencia Firma

o Elnedit Maddo ula Crordina doro Conyidee Boplngh - bt @?@?ﬁ\@wﬁﬂ

M L:;lngngL*Q “u : § - (Mm—%

Anexos:; Listado de asistentes

Elabord: Fernando Salcedo M.
Lider del Proceso de Gestién del Talento Humano
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HOGAR SAN JOSE PARA ANCIANOS

PROGRAMA ESTRATEGICO DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO
INDUCCION Y REINDUCCION

HOGAR SAN JOSE. SEDE FUSAGASUGA

NIT No. 860.007.392-4

2021 - 2023

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

i - e PROCESO GESTION DIRECTIVO
r ORGANIGRAMA

CONSESO DIRECTIVO
DOMINICAS HIJAS DE NUE STRA SENORA DENAZARETH

l

COORDINADORA DEL PROCESO DE ATENCION INTEGRAL

[ ARFA ARMBIENTAL ]
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. - - ) PROCESOS DE TALENTO HUMANO
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Objetivo General

Garantizar una gestion del Talento Humano con calidad, oportunidad y veracidad, basada en el
liderazgo, para dar cumplimiento a la misién, vision, y objetivos institucionales, mantener
elevados niveles de motivacion, desarrollo y compromiso de los trabajadores vinculados al Hogar
San José. Para Ancianos.

Objetivos Especfficos:

Estructurar el plan estratégico del recurso humano.

Desarrollar el plan de Capacitacion Institucional.

Ejecutar las actividades del Plan de Bienestar.

Disefiar e implementar iniciativas de motivacion.

Fomentar el optimismo y sentido de pertenencia entre los trabajadores.
Establecer canales de comunicacién con los trabajadores

Atender las inquietudes de los trabajadores.

FEEEEE

FASE ADMINISTRATIVA

Recopivaitn y verificacion de ka documentackdn requenda,

Examen médico acupacional $
Cantrato (ehoral fege!
Afiliociones: feps, peasidn, ARL, coja de compensocion)
Liguidacidn de Namina

“ e e e

FASE DE EGRESO

= Entrevisto de egreso

* Recbimiento del corge

+ PazySolvo

= Liguidacin Final,

+ Examen Medico Occopationad
e ggreso

FASE DEL PROCESO DE SELECCION

= Descripcidn de Jo veconte.

FASE DE PERMANENCIA

* induccion ai corge

. Am.w:iﬂ de Ja vacante, * Capacitacionas
= Ssieccidn de jos postulantss alo voconte. «  Evaivaciin del Desempedio. { periodo de pruehe y
= Contocto par teléfona. peniadica).

= Frogrormacidn de e entrovisto. . * Bicncitor deltrabjador
= Realizoadn de prusbas silos hoy. S Mogrmiaian e,
. On iy sepu 2 falt
* Procedimisnto pafa permisos y cambios de tumos




AREA DE PROTECCION Y SERVICIOS SOCIALES #

EDUCACION =

ICETEX
SENA

SALARIO EMOCIONAL

SN SO 2 NSO DTG

AREA DE CALIDAD DE VIDA LABORAL

Clima Organizacional e
Tiene como propasito contribuir @ mejorar = clima
(4] i l, & traves de acck oue i
" = ot A i

sociales, y Bderazgo en loz aguipas de trabajo en
cada una de las sedes,

Programa de Formacion y
capacitacion

Cubrrir las necesidades y requarimientos de formacian
Incentivos y canacitacién expresados por los colaboradares
El ovjetvo de aste programa serd reconocer &l
gesempeiio lavoral de los colaboradores
seleccionados como mejores rabajadores, asl come
los eaquipos o Trahajo que logren alvelas de
encelencls, exaltando asi, ¢l merto al desempelio an
ol ajerccio oo las funciones y la generacdn da ieas
innovadoras gue contrituyan &l mejoramento 2n la
funcidn misional ga & institucion,

Entidades de Apoyo

¥ Lajas de compensacian familar

* Entdades promotoras ce salud,

~ Fondos de pensiones y Cesantias

* Adminstradoras o2 Rasgo
Laboeal
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Tratamiento de datos personales: Los datos perscnales aqui consignados tienen caracter confidencial, razon por la cual es un deber y un
compromiso de los asistentes y de la SDIS no divulgar informacién alguna en propésito diferente a la de este reglstro S0 pena de las sanciones
legales a que haya lugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013.
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