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La Induccién y Reinduccién son procesos de formacion y capacitacion dirigidos a
facilitar y a fortalecer la integracion del empleado y suministrar la informacion
necesaria para el mejor conocimiento de las funciones, estimulando el aprendizaje
y el desarrollo individual en un contexto metodoldgico, flexible, integral, practico y

participativo.

El programa de Induccidén esta dirigido al iniciar el empleado en su integracion
laboral durante los cuatro meses siguientes a su vinculacién. Se instruira acerca de
la plataforma estratégica de la Fundacion Mesalud, sus responsabilidades
individuales y colectivas, horarios, sus deberes y derechos creando identidad y
sentido de pertenencia con el Centro Comunidad de Cuidado La Mesa y Fundacion
Mesalud. Sera la Coordinacion o quien delegue, el encargado de realizar el proceso

de induccién al cargo y funciones.

El programa de Reinduccion esta dirigido a reorientar la integracion del empleado
en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los procesos. El programa de
reinduccion se impartira a todos los empleados por lo menos una vez al afio o
siempre que se produzcan cambios y/o actualizaciones acerca de las normas,
funciones, ejecucion y desarrollo de las actividades, ajustando los procesos de
integracion, afianzando su formacién ética y fortaleciendo el sentido de pertenencia
e identidad de los colaboradores con respecto al Centro Comunidad de Cuidado La
Mesa y Fundacién Mesalud, a través de procesos de actualizacién, comunicacion y
verificacion. Sera la Coordinacion o quien delegue, el encargado de realizar el

proceso de reinduccion.

La capacitacion ha sido entendida como el proceso por el cual se prepara a la

persona para que desempefe con excelencia las tareas especificas del cargo a
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desempenar, es por esto que se convierte en parte fundamental de una formacién
integral que debe tener el colaborador, previa identificacion de las necesidades
existentes frente a los procesos de empalme y entrega del cargo, la unidad operativa
adelanta la construccién e implementacion del Protocolo de Induccién, Reinduccion,
Capacitacion, Evaluacion y Bienestar del Talento Humano, en aras de fortalecer las
competencias y habilidades del empleado buscando condiciones que generen un
clima organizacional que manifieste en sus colaboradores, motivacion y calidez
humana en la prestacion de los servicios en el Centro Comunidad de Cuidado La
Mesa y se refleje en el cumplimiento de la Mision Institucional de la Fundacion

Mesalud.

El proceso de evaluacién es el que permite hacer el cierre del ciclo de Induccién,
reinduccién y capacitacion en donde se pretende medir y evaluar el desempefio del
colaborador con relacion a las expectativas establecidas desde el inicio de su labor,
profundizar y estimular el potencial de los colaboradores para mejorar su

productividad y desempefio.
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INTRODUCCION

Actualmente el término capacitacion es entendido como “El conjunto de acciones
de preparacion, continuas y planificadas, que desarrollan las organizaciones
dirigidas a mejorar las competencias y calificaciones de los trabajadores, para
cumplir con calidad las funciones del cargo, asegurar su desempefo exitoso y

alcanzar los maximos resultados productivos o de servicio”.

Sin embargo la capacitacion se desarrolla como un plan estratégico enfocado a
brindar conocimientos y fortalecer destrezas a los colaboradores, utilizado por las
empresas encaminadas al cumplimiento de la mision y vision de la organizacion,
relacionadas al mejoramiento en las funciones desempefiadas en un cargo
especifico o clima laboral, la capacitacion es un medio que desarrolla las
competencias de las personas para que puedan ser mas productivas, creativas e

innovadoras.
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OBJETIVO GENERAL

Previo proceso de convocatoria y seleccion, la unidad operativa implementa el
protocolo de induccidn, reinduccién, capacitacion, evaluacion y bienestar del talento
humano basico, mediante el cual se proporcione al Centro Comunidad de Cuidado
La Mesa colaboradores calificados en términos de conocimiento, habilidades y
actitudes en aras de lograr un mejor desempeino de las funciones contratadas,
logrando asi el cumplimiento de estandares de calidad, los cuales posicionen a la
Fundacion Mesalud como entidad lider y de amplio reconocimiento en la prestacion

de servicios de bienestar y atencidn social en la region.
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JUSTIFICACION
El presente protocolo busca suministrar una herramienta util para el cumplimiento
de objetivos como son las capacitaciones requeridas para los colaboradores; resulta
importante tener claro la gestion del cargo que desempefa, por tanto se pretende
orientar un plan de capacitacion para fortalecer y potencializar las capacidades,
habilidades y competencias laborales de los colaboradores en el desarrollo de sus
funciones, aportando tanto al entrenamiento de los empleados en distintos
componentes importantes para el desarrollo de sus funciones dentro del Centro
Comunidad de Cuidado La Mesa, como alincremento de un buen desempeno
laboral, debido a que un recurso de vital importancia al interior de la Fundacion
Mesalud es el talento humano, es por esto, que es de gran importancia contribuir al

mejoramiento de dichos procesos de capacitacion.

La capacitacion de las personas en la organizacion debe ser una actividad continua,
constante e ininterrumpida. Incluso cuando las personas presentan un excelente
desempefio, siempre se debe introducir o incentivar alguna orientacion y la mejoria
de las habilidades y las competencias. La base principal para los programas de
mejora continua es la constante capacitacién de las personas para que alcancen

niveles cada vez mas elevados de desempeiio.

Cabe resaltar que la Fundacion Mesalud determinara cuales son las capacidades,
habilidades o conocimientos en los que debe ser entrenado su personal y que
incluira la capacitacion para llevar a cabo los objetivos planteados, asi mismo el plan
de capacitacién debe relacionarse con las funciones o cargos que existen en la
fundacién y con el nivel en que se encuentran cada uno de sus empleados, para
determinarlas es importante disenar una evaluaciéon que permita conocer el punto
de vista de todos los empleados e identificar los conocimientos que tienen el

trabajador y el procedimiento en su puesto de trabajo.
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METODOS DE CAPACITACION

Es importante contar con diversos métodos al momento de llevar a cabo una

capacitacion puesto que se tienen diferentes niveles, cargos y personal a capacitar.

Instruccién audiovisual: Consiste en presentar la informacion ya sea imagenes,
textos o videos por medio de diapositivas o diversas presentaciones a través del uso

de dispositivos electronicos.

Auto instruccion: Método en el que el ritmo de aprender lo establece el colaborador,
por medio de la retroalimentacién inmediata en los procesos, capacitaciones
remotas empleando plataformas, uso de videos, presentaciones o correo

electronico.

Conferencia: Es la union de un capacitador junto con los empleados, con el objetivo
de exponer o discutir el tema por medio del cual se busca entrenarlos, los
colaboradores pueden participar de la conferencia y realizar preguntas, lo cual

permite la exposicion de ideas, que favorezcan el aprendizaje.

Modelamiento: Consiste en que los colaboradores observen al capacitador
ejecutando alguna tarea y luego reproduzcan ellos mismos lo observado, se hace de
manera presencial o a partir del uso de videos, donde se evidencian conductas tanto

eficientes como deficientes.
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EVALUACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

El plan de capacitacion debe ser evaluado de acuerdo con el criterio del
conferencista con un pre y pos test, con el fin de determinar su efectividad, lograr
que dentro del Centro Comunidad de Cuidado La Mesa, se genere un menor tiempo
de adaptacion al cargo, se mejoren sus habilidades y se garantice el buen

desempefio, conocimiento y clima laboral.

CONCLUSIONES

Un plan de capacitacion bien disefiado y estructurado permitira un clima laboral
positivo, contribuyendo a la motivacion del empleado y permanencia dentro de la

misma, generando ambientes de trabajo adecuados.

Proporcionar un plan de capacitacién basico como herramienta en su proceso de
planeacidén y ejecucion, facilita que el trabajador se adecue al perfil establecido por
la empresa para el puesto de trabajo, lo que llevara a la consecucion de los objetivos

organizacionales.
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PROGRAMA DE BIENESTAR LABORAL Y ESTIMULOS PARA LOS
FUNCIONARIOS

El Programa de Bienestar Laboral y Estimulos propuesto para los colaboradores del
Centro Comunidad de Cuidado La Mesa, debera entenderse ante todo como la
busqueda de calidad de vida en general, exaltando la dignidad humana y el aporte
al bienestar social del ser humano. Fomentando una cultura organizacional que
manifieste en sus colaboradores un sentido de pertenencia, motivacion y calidez
humana en la prestacién de servicios en el Centro Comunidad de Cuidado La Mesa.
La calidad de vida laboral es solo uno de los aspectos con efectos positivos que se
reflejan tanto en la Fundacion Mesalud, como en cada uno de los colaboradores

que estan a su servicio.

OBJETIVO GENERAL

Propiciar condiciones que generen un clima organizacional que manifieste en sus
colaboradores, motivacion y calidez humana en la prestacion de los servicios en el
Centro Comunidad de Cuidado La Mesa y se refleje en el cumplimiento de la Mision
Institucional, creando condiciones en el ambiente de trabajo que favorezcan el
desarrollo de la creatividad, la identidad, la participacién de los colaboradores del
Centro Comunidad de Cuidado La Mesa, de tal forma que se promueva el
compromiso institucional, responsabilidad social y el sentido de pertenencia e
identidad.
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ALCANCE

El Programa de Bienestar Laboral y Estimulos es un documento donde se proyectan
una serie de actividades a realizar, orientadas a crear, mantener y mejorar las
condiciones que favorezcan el desarrollo integral del colaborador, el mejoramiento
de su nivel de vida y el de su familia; esta orientado a la consolidacion del equilibrio
entre la vida personal, familiar, laboral, y el trabajo eficiente y eficaz de todos los

colaboradores del Centro Comunidad de Cuidado La Mesa.

METODOLOGIA - ESTRATEGIAS

El Programa de Bienestar Laboral y Estimulos, se llevara a cabo durante la vigencia
del convenio de asociacion 7460, esta elaborado a partir de la identificacion de
situaciones reales que afectan el bienestar de los colaboradores, se programaran
actividades de integracién, tales como dia del trabajo, de la mujer, dia del hombre,
del amor y amistad, Dia dulce y actividad de fin de afio, también se apoyan
actividades como baby shower, almuerzos y desayunos de integracion, actividades

de recreacion, arte y cultura.

Para la elaboracion del Programa de Bienestar Laboral y Estimulos se tendran como

insumos:

1. Necesidades especificas manifestadas por Coordinacion y por los colaboradores.
2. Normatividad vigente aplicable.

3. Directrices de la Lider de Talento Humano de la Fundacién Mesalud.
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4. Resultados de la evaluacion del desempefio y competencias.
5. Presupuesto destinado para el bienestar laboral.
6. Se evaluara cada Programa de Bienestar Laboral y Estimulos realizado con

minimo el 25% de los participantes y se consolidara un informe anual.

PROGRAMAS DE BIENESTAR

Estas actividades se realizaran de acuerdo a las directrices de la Lider de Talento
Humano de la Fundacién Mesalud y el cronograma de actividades mensual

establecido en el Centro Comunidad de Cuidado La Mesa.

DEPORTIVOS, RECREATIVOS Y VACACIONALES

La Recreacion y los deportes es una parte fundamental en el aprendizaje social del
ser humano, la cual genera un espacio de comunicacion, interaccion y trabajo en
equipo. Campeonatos de futbol, baloncesto, caminatas ecoldgicas, zumba entre

otras, seran actividades que haran parte de éste programa.

ARTISTICO CULTURALES

Este programa se ofrece a través de las actividades que proyecta el Centro
Comunidad de Cuidado La Mesa de acuerdo a los cronogramas de actividades
mensuales y las actividades programadas por la Lider de Talento Humano de la

Fundacién Mesalud.
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PROGRAMAS DE CALIDAD DE VIDA LABORAL

La calidad de vida laboral: se refiere a la existencia de un ambiente que es percibido
por el colaborador como satisfactorio y propicio para su bienestar y desarrollo; esta
constituida por condiciones laborales relevantes para la satisfaccion de las
necesidades basicas de los colaboradores, la motivacién y el rendimiento laboral,
logrando asi generar un impacto positivo, tanto en términos de clima laboral como

de relaciones interpersonales”.

Para el logro del Programa de Bienestar Laboral y Estimulos que conlleve a
resultados y niveles de satisfaccion y desempefio cada vez mas altos, que se vean
reflejados en la calidad de la prestacion de nuestros servicios tanto al interior del
Centro Comunidad de Cuidado La Mesa como hacia la comunidad, se trabajaran en
las siguientes areas, las cuales enmarcaran las actividades programadas para los

funcionarios y su nucleo familiar cuando aplique.

Dimensién Fisica:

Supone cuidar el cuerpo, comer correctamente, descansar lo suficiente y hacer
ejercicio regularmente. Es una de las actividades mas potenciadoras en la persona.
Hacen parte actividades como: campeonatos deportivos, acondicionamiento fisico
y las medidas y acciones dirigidas a promover y proteger la salud de los
colaboradores buscando controlar los accidentes y enfermedades mediante la
reduccion de las condiciones de riesgo. Esta dimension se desarrolla a través de
Comité de Convivencia, Programa Respiro al Cuidador y bienestar Laboral en

cabeza de la Lider de Talento Humano de la Fundacion Mesalud.
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Dimension Intelectual:

Los conocimientos y alcances logrados por el aprendizaje se deben a la superacion
personal por querer aprender y lograr mucho mas en la vida. De ésta dimension
hacen parte actividades como: Programa de Capacitacion, talleres, conferencias,

diplomados.

Dimension Social-Laboral:

Hace referencia a los vinculos y las relaciones que establece el ser humano para
interactuar y compartir con las demas personas, primero con su familia, luego con
sus amigos y companferos de trabajo. En esta dimensién se tienen en cuenta
actividades como: programas de motivacion e integracion, caminatas, programa de
aprovechamiento del tiempo libre, vacaciones, integracion en dias especiales,
programa de preparacién para el retiro de vida laboral, actividades culturales,
programa de incentivos, y demas las actividades orientadas a fortalecer los equipos

de trabajo del Centro Comunidad de Cuidado La Mesa.

Dimension Afectiva:

Comprende las relaciones interpersonales y los lazos de relacion en cada contexto,
basandose en principios y valores donde se reconoce el amor hacia si mismo y
hacia los otros, encontrando un sentido a su propia vida, sentimientos y emociones.
Hacen parte actividades como: talleres, conferencias, atencion Psicologica y
Programa Respiro al Cuidador, ademas de los proyectados por la Lider de Talento

Humano de la Fundacién Mesalud.
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Dimensién Espiritual:

Hace referencia a la experiencia interior mas profunda de la persona, que la lleva a
tener un propdsito en su vida, aprender a disfrutar de lo cotidiano, a contar con un
sistema de valores y con el compromiso de aplicarlos; a centrarse en su esencia.
Tener la capacidad de emplear su potencial creativo, contemplar y aprovechar las
oportunidades que se presenten de acuerdo con las propias aspiraciones y
convicciones. Incluye realizar las practicas asociadas a la fe, la creencia o los

valores morales, como: Eucaristia, Novenas navideinas, Yoga, entre otras.

PLAN DE INCENTIVOS Y ESTIMULOS

El plan de incentivos tiene por objeto otorgar reconocimientos por el buen

desempeno, propiciando asi una cultura de trabajo el cual debera estar orientado a

la excelencia, a la calidad y respeto:

1) Crear condiciones favorables al desarrollo del trabajo, para que el desempefio

laboral cumpla con los objetivos previstos.

2) Reconocer o premiar los resultados del desempefo en niveles de excelencia.
Incentivo No Pecuniario de Reconocimiento por Excelente Labor:

El plan de incentivos no pecuniarios estara conformado por un conjunto de
programas flexibles dirigidos a reconocer individuos o equipos de trabajo por su

desempefo en niveles de excelencia. Para otorgar los incentivos, se tendra en

cuenta el nivel de excelencia de los empleados establecido con base en la
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calificacion definitiva resultante de la evaluacién del desempeio laboral y de la
calidad del mismo y de sus efectos en el mejoramiento del servicio, de la eficiencia

con que se haya realizado su labor y de su funcionamiento como equipo de trabajo.

Incentivo No Pecuniario por Antigiiedad:

Se reconocera la antigiedad en la prestacion del servicio de nuestros
colaboradores, para ello se efectua una ceremonia en la cual se distinguira a los
empleados, previa seleccion de los trabajadores que hayan cumplido 5, 10,15, 20,
25 anos de trabajo en la Institucion, igualmente un reconocimiento especial a los
colaboradores por la labor cumplida. La seleccion de los candidatos a otorgar los
incentivos no pecuniarios, al mejor funcionario se realizara a través de la Lider de
Talento Humano y el Coordinador del Centro Comunidad de Cuidado La Mesa,
mediante un procedimiento de analisis de la hoja de vida de cada funcionario. El
procedimiento para otorgar incentivos individuales o por nivel jerarquico es el

siguiente:

1. El Coordinador realiza una evaluacion por competencia, cultura organizacional,
caracteristicas y habilidades del 1 al 5, teniendo en cuenta que 1 es inferior y 5

superior.

2. Se tiene en cuenta la Evaluacion del desempefio en el nivel sobresaliente.
Cuando hay empate, se tiene en cuenta la gestion del area en general y el tiempo

de servicio.
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No monetarios otorgados a los mejores empleados de cada nivel y de la Fundacién

Mesalud. (No pecuniarios)

Son reconocimientos no econdmicos que seran otorgados individualmente y estan
conformados por un conjunto de programas flexibles, dirigidos a reconocer

individualmente a los colaboradores por su desempeio en niveles de excelencia.

Para los Incentivos de los equipos de trabajo se tiene en cuenta la gestion, de
acuerdo a la informacion suministrada por el Coordinador. La lider de talento
humano tendra en cuenta el mayor numero de colaboradores del equipo de trabajo

que tenga el nivel sobresaliente en la Evaluacion del Desempeno.

Elaborado Por: Adriana Sdnchez Berrio-Técnica Operativa
Reviso: Maria del Pilar Garcia Galvis-Coordinadora

Aprobo: Ana Maria Velandia Fajardo-Lider de Talenfo Humano
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