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1. Objetivo

Facilitar la integracion y adaptacion del personal a la Fundacién y a su cultura organizacional,
generando una formacion progresiva que garantice la satisfaccion y desarrollo personal y
laboral de nuestros trabajadores

2. Glosario

Induccién: Proceso dirigido a orientar al nuevo trabajador en su integracion a la cultura
Organizacional, proporcionandole los medios necesarios para la adaptacion a su nuevo
Rol laboral y contractual.

Induccidn especifica: Proceso mediante el cual se facilita la informacion y herramientas
especificas al personal que ingresa por primera vez, para el desempefio del cargo o rol.

Reinduccion: Proceso mediante el cual se fortalece y actualiza al personal, frente a los
cambios generados en procesos, procedimientos, normatividad, plan de desarrollo, entre
otros; se debe realizar cada afio, o cuando se considere pertinente de acuerdo con las
necesidades y dinamica institucional.

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 los conocimientos que requiere.

Puesto de Trabajo: Espacio que se ocupa en una empresa, institucién o entidad
desarrollando algun tipo de actividad o empleo y mediante el cual se recibe un salario o
sueldo especifico.

Compromisos Laborales: Son los productos, servicios o resultados susceptibles de ser
medidos, cuantificados y verificados, que el empleado debera alcanzar durante el periodo
de evaluacion respectivo.

3. Condiciones Generales

INDUCCION. Consiste en mostrarle al nuevo trabajador los principales aspectos de la
Institucion, los cuales le serviran para el normal desarrollo de las funciones asignadas.

Esta actividad, la realizara el Jefe inmediato segun el cargo apoyada por el area de Psicologia.

Contexto Institucional Fundacién Hogar San Francisco de Asis.
» Historia de la institucion, ubicacion geografica.
= Estructura Organizacional
* Naturaleza Juridica
= Mision, visién, valores institucionales.
= Criterios de actuacién y comportamiento.
= PAI
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= Pacto de convivencia

= Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
= Anexos técnicos

= Estudios Previos

INDUCCION ESPECIFICA. Consiste en orientar al nuevo trabajador en su puesto de trabajo
o lugar donde desempefara sus actividades contractuales, incluyendo aspectos
relacionados con su ubicacion fisica, manejo de elementos y equipos, informacién
Especifica del cargo, procedimientos, entre otros aspectos propios del cargo.

Instruccion Especifica.

« Caracterizacion y definicién del rol de cada trabajador

* Reglamento interno de trabajo.

* Funciones y competencias especificas del cargo.

* Obligaciones contractuales

* Presentacién grupo de trabajo

* Procesos y procedimientos a cargo del area a la que pertenece.

REINDUCCION. Esta orientado a todos los trabajadores antiguos consiste en reorientar su
Integracion a la nueva cultura organizacional, dar a conocer los cambios en materia de
normatividad, procesos, reglamentos y demas modificaciones importantes que puedan
afectar el normal desarrollo de sus funciones y/o obligaciones contractuales.

La reinduccion se lleva a cabo cada afio o cada que ocurran los cambios mencionados
anteriormente.

4. Metodologia

Para el desarrollo de las actividades de induccion y reinduccién se hara uso de los
siguientes métodos y/o estrategias didacticas:

» Conferencia: Métodos practicos de proporcionar conocimientos a grupos grandes de
personas de manera rapida y sencilla (presencial y/o virtual)

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

» Taller: Metodologia tedrica y practica, caracterizada por la investigacion, el aprendizaje
por descubrimiento y el trabajo por competencias para la solucion de problemas. Es una
capacitacion que requiere la participacion de los asistentes (presencial y/o virtual).

» Instruccion en el puesto de trabajo o entrenamiento: es el acercamiento al puesto de
Trabajo para lograr un 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).

» Aprendizaje Colaborativo: Es una actividad de pequefios grupos en los que se
intercambia informacién, conocimientos, experiencias, asi como dificultades e intereses;
se aprende a través de la colaboracién de los integrantes del grupo.
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Para el desarrollo de la induccién y reinduccion, se dara uso a las diferentes metodologias
pedagdgicas como video conferencias, cursos virtuales y presenciales, de manera que se
incorporen y aprovechen las TIC’s.

5. Evaluacién de conocimientos y de satisfaccion

Finalizando cada jornada de induccion o reinduccion se realiza la evaluacion de
Conocimientos y de satisfaccion.

Nota importante: Para la elaboracién del presente protocolo se ha consultado y analizado los
procedimientos y criterios establecidos por entidades publicas y privadas. Se ha tomado como referencia
la Secretaria Distrital de Integracién Social, para la adaptacién e implementacion.
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