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PROCEDIMIENTO DE INDUCCION

Este es un procedimiento para ofrecer a los nuevos colaboradores informacion de
los antecedentes bésicos de la Fundacion. Apoya la socializacién satisfactoria de
los nuevos colaboradores dentro de la empresa. Se utiliza con el propésito de
familiarizar a los nuevos colaboradores con los objetivos y valores de la
Fundacion, de ésta manera se inicia el proceso de integracién de las metas de la
FUMDIR con las metas del colaborador.

La induccién esta a cargo de un profesional del Departamento de talento humano
y las personas asignadas para cada proceso. El objetivo de dicha induccion, a
demas de introducir al nuevo colaborador a la cultura organizacional FUMDIR vy
gue pueda conocer los diferentes programas, proyectos y convenios que tiene la
Fundacion, es familiarizar a la persona con las principales funciones y/o
responsabilidades del cargo que comienza a desarrollar. Cada persona admitida
debe seguir un cronograma de entrenamiento para cumplir con los requisitos del

cargo asignado.

Es importante precisar que anualmente se realizara una re-induccion general a

todos los colaboradores FUMDIR.
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A continuacion se presenta guia de induccién general para los colaboradores de
FUMDIR

GUIA DE INDUCCION GENERAL
PROGRAMACION
(Aplica a todos los colaboradores)

Objetivo: Presentar a los nuevos colaboradores la estructura general e integral de FUMDIR con
el propdsito de generar conocimientos elementales de la fundacion y lograr que las actividades
realizadas por cada uno de ellos reflejen el cumplimiento de las normas y las politicas internas.

Fecha: Responsable:
Nombre del Colaborador: Cargo:
Tiempo Temas Facilitador(es)
(Aproximado)
» Bienvenida
= Quienes Somos Coordinador Talento
= Nuestra Historia Humano
»  Marco axiolégico ( Misidn, Visidn, Valores, (Curso Virtual Plataforma
8 horas S Y o
Principios, Politica Organizacionales) MOODLE)
=  Estructura Organizacional
* |dentidad Corporativa Profesional Talento Humano
* Programa de Bienestar al funcionario
8 horas » Presentacion de infraestructura
= Recorrido por las casas o centros de atencién
» Presentacion de clientes
*= Presentacion al personal
2 horas = Seguridad social y aportes legales Auxiliar administrativa.
=  Afiliaciones
4horas » Riesgos Ocupacionales (Curso Virtual Plataforma
»= Capacitacion en Comportamiento Seguro MOODLE)
4 Horas » Sistema de Calidad (Curso Virtual Plataforma
= Politicas y Principios de calidad MOODLE)
1 hora * Evaluacién de conocimientos adquiridos, cada una (Curso Virtual Plataforma
de los médulos o contenidos del curso cuenta con MOODLE)
una prueba de conocimientos, que permitira
identificar las oportunidades de mejora en cada
una de las areas
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Para Tener en Cuenta

e Una vez realizado el curso de Induccion por parte de cada uno de los
colaboradores, se hace el andlisis de resultados y los puntajes obtenidos en
cada uno de las pruebas de conocimiento para cada uno de los médulos de

contenido.

e Los resultados obtenidos seran socializados a cada uno de los
coordinadores y/o lideres de procesos para que se establezcan los planes
de accion frente a las oportunidades de mejora.
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