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INCENTIVOS

BENEFICENCIA DE CUNDINAMARCA

Obijetivo:

Disefiar, ejecutar, hacer seguimiento al programa de Bienestar, Capacitacion e Incentivos, buscando el
desarrollo de las competencias del personal.

1. Alcance:

Inicio con la identificacion de las necesidades de capacitacion y bienestar del personal de la
Beneficencia hasta su realizacion y evaluacion.

2. Definiciones:
Comité de Bienestar Institucional: Es el encargado de programar y promover actividades culturales,
recreativas, deportivas y turisticas que redunden en acciones de solidaridad y bienestar social para el

asociado y su nucleo familiar.

Capacitacion: Es toda actividad realizada en una organizacion, respondiendo a sus necesidades, que
busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de su personal.

Evaluacién de Desempefio Laboral: La evaluacion del desempefio es un instrumento que se utiliza
para comprobar el grado de cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel individual.

3. Politicas Generales de Operacién:

N.A.

4. Procedimiento:

ITEM PHVA ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO

Se envia solicitud a todos los funcionarios para

. ) o Secretario Correo
1 P determinar las necesidades de capacitacion, L
) . , General electrénico
bienestar e incentivos.
Recibir y Consolidar la informacion de la ,
) Y Profesional Correo
2 P encuesta de necesidades de capacitacion V| . o o
. : . Universitario electrénico
bienestar de todos los funcionarios.
Verificar los conocimientos basicos de los .
Profesional

3 \% funcionarios tomando acciones necesarias pard
asegurar la competencia
Recepcionar y tramitar los permisos de estudio

Universitario Hojas de Vida

. . . Profesional Oficio y Hoja de
4 H de los funcionarios y dar visto bueno de ; o y Hoj
. . Universitario Vida
aprobacién por Gerencia
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Plan
o Institucional de
Formular el proyecto de Plan Institucional de .
. > . . Bienestar
Bienestar Capacitacion e Incentivos y El plan de| Profesional L
5 X - s - ) o Capacitacion e
inversion, y presentarlo al Comité de Bienestar y| Universitario Incentivos y
Capacitacion.
P Plan de
inversion
Plan
Institucional de
Revision del proyecto de Plan Institucional de Mesa de Bienestar
6 Bienestar, Capacitacion e Incentivos y el plan de| Bienestary Capacitaciéon e
inversion Capacitacion. Incentivos y
Plan de
inversion
Plan
Institucional de
L, N . Mesa de Bienestar
Aprobacion de Plan Institucional de Bienestar . N
7 T . . — Bienestar y Capacitacion e
Capacitacion e Incentivos y el plan de inversion NN )
Capacitacion. Incentivos y
Plan de
inversion
Mesa de
. o Bienestar
Realizar el Programa con las actividades de star y
8 . PPN . Capacitacion. Programa
bienestar, capacitacion e incentivos :
Profesional de
Talento Humano
Mesa de
: . : Bienestar .
Realizar las actividades de  bienestar, stary Lista de
9 TR : Capacitacion. . i
capacitacion e incentivos . Asistencia
Profesional de
Talento Humano
Divulgar las normas vigentes acerca de Profesional de .
10 . R ) email
bienestar, capacitacion e incentivos. Talento Humano
Orientar a los servidores publicos en temas de .
. N o . Profesional de .
11 bienestar, capacitacion y afiliaciones a seguridad email
, Talento Humano
social.
Mesa de
Elaborar los estudios previos a la contratacién de|  Bienestar y Estudios
12 servicios de bienestar y capacitacién e iniciar ell Capacitacion. Previos
trAmite segun directrices de gerencia Profesional de
Talento Humano
Revisar y organizar las solicitudes de incentivos| Profesional de
13 educativos y presentarlas al comité de Talento Humano Oficio
capacitacion, bienestar e incentivos.
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14 4  [Elaborar los informes de gestion y resultados de TPllrof?s%nal de Encuestas
la capacitacion, bienestar e incentivos alento Aumano Informe
Aplicar herramientas de medicion del climal Profesional de
. . Encuestas
15 V laboral, analizar y elaborar informes de| Talento Humano Informe
resultados, evaluacion de capacitaciones.
16 y [Realizar la Evaluacion de desempefio laboral a TPIrof?Sﬂnal de | Eyaluacion de
los funcionarios. alento Humano | pesempefio
17 y [Organizar y archivar los soportes de las TPIrof?Sﬁnal de | Evaluacién de
evaluaciones de desempefio alento Humano | pesempefio
FIN

5. Registros y Documentos de Referencia:

Caodigo

Nombre del Registro

Plan Institucional de Bienestar Capacitacion e Incentivos y Plan de
inversion

Evaluacién de Desempefio

FT-5100-01-03.01

Listado de Asistencia

FT-5100-01-03.03

Solicitud de Permisos Remunerados

FT-5100-01-03.04

Encuesta De Necesidades De Capacitacion Y Bienestar

FT-5100-01-03.05

Medicion Resultados De Capacitacion

FT-5100-01-03.06

Mediciéon Resultados Bienestar

FT-5100-01-03.07

Encuesta Satisfaccion Caja de Compensacion

FT-5100-01-03.08

Induccion y Reinduccion A Funcionarios De La Beneficencia De
Cundinamarca

FT-5100-01-03.09

Lista De Chequeo Responsabilidades en el COPSSST

FT-5100-01-03.10

Encuesta de Apropiacion y Percepcion Anual del Cédigo de Integridad

FT-5100-01-03.11

Acuerdo de trabajo Virtual

FT-5100-01-03.12

Certificacion de Cumplimiento de Trabajo Virtual

FT-5100-01-03.13

Relacion de Entrega de Elementos de Proteccion Personal EPP

FT-5100-01-03.15

Cronograma de Actividades Plan Institucional de Formacion vy
Capacitacion

FT-5100-01-03.16

Cronograma de Actividades Plan Institucional de Bienestar e Incentivos

6. Control de Cambios:

FECHA
DD/MM/AAAA

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
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INCENTIVOS

Se han realizado las siguientes actualizaciones al
procedimiento:
07
15/01/2024 1. Se ha incluido la informacion del numeral 6 “Registros
y Documentos de Referencia”
2. Se hace uso del nuevo formato.
Se actualiza el procedimiento de acuerdo a actividades para el
28/05/2019 06 cierre de las no conformidades de la auditoria interna de
calidad.
En el marco de la actualizacion del SGC a la nueva version
05/06/2018 05 ISO 9001:2015, se hace necesario fortalecer y mejorar los
procedimientos en los procesos
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