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PROCEDIMIENTO DE INDUCCION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA
FUNDACION PEPASO

1. Objetivo

Garantizar la correcta adaptacion, capacitacion y medicion del desempefio del
nuevo personal (empleados, voluntarios 0 pasantes) para asegurar su alineacion
con la misién, vision y valores de la fundacion.

2. Alcance

Aplica para todo el personal que se vincula de manera laboral a la fundacion,
abarcando desde el primer dia de contratacion hasta finalizar el periodo de prueba
o el primer ciclo de evaluacion.

3. Responsables

e Talento Humano / Coordinacién: Coordinar el proceso, entregar informacion
general y archivar registros.

. Jefe Inmediato / director de Area: Realizar la induccion especifica, el
seguimiento técnico y la evaluacion.

Fase 1: Induccion (Dia 1)

Tiene como fin dar la bienvenida e integrar al nuevo colaborador a la cultura
organizacional.

Induccién General (Talento Humano):

Presentacion de la misién, vision, valores y beneficiarios de la fundacion.
Explicacion del organigrama y el reglamento interno.

o Socializacion de las politicas de seguridad, cddigo de ética y proteccion de
datos.

o Firma de actas de entrega de equipos o herramientas de trabajo.

Induccion Especifica (Jefe Inmediato):

o Presentacion ante el equipo de trabajo y recorrido por las instalaciones (o
virtual).

o Explicacion detallada de las funciones del cargo segun el manual de funciones.
Definicién de las metas iniciales y entrega de accesos a sistemas o plataformas.

Fase 2: Seguimiento
Busca acompanar al colaborador, resolver dudas y corregir desviaciones a tiempo.

e Reuniones: Espacios breves entre el jefe inmediato y el colaborador para
revisar avances de tareas.

o Retroalimentacién Continua: Espacio para que el colaborador exprese
como se siente con la cultura, las herramientas y el equipo.

o Plan de Apoyo: Si se detectan brechas de conocimiento, se programan
capacitaciones adicionales en esta etapa

Fase 3: Evaluacién (Final de covenio)
Mide objetivamente la adaptacion y los resultados alcanzados por el colaborador.

e Autoevaluacion: El colaborador evalla su propio desempefio y
adaptacion.
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e Evaluacién del Jefe Inmediato: Calificacion de competencias (trabajo en
equipo, empatia con la causa, proactividad) y cumplimiento de metas
operativas.

o Entrevistade Cierre: Reunion formal (Jefe, Colaborador y Talento
Humano) para revisar resultados.

e Decisién Final: Definicién de la continuidad del colaborador en la
fundacion o finalizacion del vinculo

5. Documentos y Registros Anexos

Para que este procedimiento sea auditable y organizado, debes adjuntar los
siguientes formatos:

e Listade Chequeo de Induccion: Formato firmado por el empleado donde
consta que recibié toda la informacion.

e Actas de Seguimiento: Formato simple para anotar los acuerdos de las
reuniones quincenales.

e« Formulario de Evaluacion de Desempefio: Matriz con escala de
calificacion (ej. 1 a 5) de competencias y metas.
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