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PRESENTACION

La Empresa Social del Estado Hospital Nuestra Sefiora del Pilar de Medina a través
del proceso de Talento Humano, ha podido evidenciar y determinar las
necesidades existentes en el fortalecimiento del conocimiento de temas especificos
de los diferentes del Hospital y de los funcionarios que lo integran, fundamento y
soporte para la creacion y desarrollo de un Plan Institucional de Capacitacion para
el ano 2021, soportados en las necesidades especificas presentadas por cada uno
de los gestores y lideres de las diferentes procesos del hospital, se logra
determinar prioridades para la ejecucién de capacitaciones y entrenamientos en
puesto de trabajo, y bajo la modalidad de induccién y reinduccion, de acuerdo con
las politicas formuladas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
(DAFP), en conjunto con el Proceso de Calidad.

Es importante definir que la capacitacion, es un proceso educacional de caracter
estratégico aplicado de manera organizada y sistémica, mediante el cual el
personal adquiere o desarrolla conocimientos y habilidades especificas relativas al
trabajo, y modifica sus actitudes frente a diferentes aspectos de la organizacion, el
puesto o el ambiente laboral; asi mismo, la capacitacién implica un conjunto de
condiciones y etapas orientadas a lograr la integracion del funcionario a su puesto
de trabajo, el incremento y mantenimiento de su eficiencia, permitiéndole asi su
progreso a nivel laboral, personal y contribuyendo a elevar el rendimiento, la moral
y el ingenio, en beneficio de la creacidon de un cultura organizacional que busca la
calidez , humanizacion de los diferentes servicios que presta la Empresa Social del
Estado Hospital Nuestra Sefiora del Pila de Medina “"Unidos por la Comunidad con
Humanizacion y Calidad”

El Plan Institucional de Capacitacion PIC 2021, que a continuacion se presenta,
responde a las necesidades y expectativas de los funcionarios y colaboradores de
la E.S.E Hospital Nuestra Sefnora del Pilar de Medina y sus Unidades Funcionales,
para poder contar con Talento Humano Motivado, Calificado, Capacitado,
Comprometido y Competente de realizar sus actividades, soportados en los
Principios institucionales. "VOCACION DE SERVICIO, RESPETO Y HONESTIDAD".
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Este Plan esta concebido para que todas las areas se comprometan en su
ejecucion, seguimiento y control como principales beneficiados, mejorando el
Hospital que tenemos y logrando el Hospital que queremos.

JUSTIFICACION

De acuerdo con la Constitucion Politica de 1991 y las directrices del Decreto 1567
de 1998; se adopta el Plan Institucional de Capacitacion PIC con la intencién de
convertirse en herramientas que soporte los cambios organizacionales y logre el
fortalecimiento del talento humano de la E.S.E Hospital Nuestra Sefiora del Pilar de
Medina y sus Unidades Funcionales En su articulo 4 del Decreto 1567 de 1998 se
entiende por capacitacion como el conjunto de procesos organizados relativos
tanto a la educaciéon no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido
por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la
educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misidn institucional, a la
mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al
desarrollo personal integral.

Esta definicion comprende los procesos de formacién, entendidos como aquellos
que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio
publico basada en los principios que rigen la funcidn administrativa. Asi mismo, la
capacitacion busca contribuir al mejoramiento institucional, promoviendo el
desarrollo de un talento humano idéneo y competente, a través del fortalecimiento
con el compromiso de los empleados con respecto a los objetivos de calidad, los
planes, los programas, los proyectos y los objetivos del Estado. “Decreto 1567”
También la normatividad sefala que la "La capacitacion y formacion de los
empleados publicos estd orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su
eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo
profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion de los servicios".

En este orden de ideas, dentro de la estructura organizacional de la Empresa
Social del Estado Nuestra Sefiora del Pilar de Medina y sus Unidades Funcionales, /
acogiéndose al mandamiento normativo de desarrollar el PIC obedeciendo a lag5ig)
competencias del personal a su cargo, ha dispuesto los instrumentos de{"{g}>
m
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recopilacion de las necesidades de capacitacién de su personal y con base en ellas,
ha revisado y actualizado las necesidades de capacitacion, enfatizando en los
proceso del sistema obligatorio de garantia de la calidad de la atencién en salud
(SOGC) seguridad del paciente y humanizacién en el servicio, estableciendo
condiciones indispensables para el fortalecimiento de sus competencias y asumir
nuevas responsabilidades para ampliar el ambito de especializacién hacia otros
espacios laborales a través de la puesta en marcha del plan estratégico de
desarrollo del talento humano.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

MISION

La empresa social del Estado Hospital Nuestra Sefiora del Pilar de Medina, ubicada
en la Provincia de Medina, Cundinamarca, es una institucion prestadora de
servicios integrales de salud de primer nivel fortalecida en el area externa con el
centro de salud de Paratebueno. Caracterizados por la calidez, eficiencia, seguridad
y responsabilidad de su talento humano en la atencidn de sus pacientes, brindando
bienestar a la comunidad residente y visitante de la regién

VISION

Para el 2020 constituirnos como uno de los hospitales publicos de Cundinamarca
certificados en el cumplimiento de las condiciones del Sistema Unico de
Habilitacion, reconocidos por contar con un excelente equipo humano asistencial y
administrativo, capacitado, con experiencia, idoneo, eficiente y sensibilizado, sin
riesgo financiero y generando fidelizacion a sus pacientes y demas partes
interesadas
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MARCO NORMATIVO.
] Constitucion Politica de Colombia de 1991.
] Ley 115 de 1994, por la cual se expide la Ley General de Educacion.

] Decreto Ley 1567 de 1998, el cual se crean el sistema nacional de capacitacion y
el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Articulo 4 - “Definicidn de capacitacion: Se entiende por capacitacion el conjunto
de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal como a la
informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacion, dirigidos a
prolongar y complementar la educacion, inicial mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de
la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad , al eficaz
desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende
los procesos de formacién, entendidos como aquellos que tienen por objeto
especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los
principios que rigen la funcidon administrativa.

Decreto 682 de 2001 por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion.

Ley 909 de 2004 por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Articulo 15 - “Las Unidades de Personal de las entidades. 2. Seran funciones
especificas de estas unidades de personal, las siguientes: Disefiar y administrar los
programas de formacion y capacitacion, de acuerdo con lo previsto en la ley y en
el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion...”

11 Decreto 2539 de 2005, por el cual se establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las
entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y 785 de 2005.
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[ Decreto 1011 de 2006. Por medio del cual se definen los componentes del
Sistema Obligatorio de Garantia para la calidad en Salud.

[ Ley 1064 de 2006, por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento
de la educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacion
no formal en la Ley General de Educacion.

1 Decreto 4665 de 2007, por el cual se adopta la actualizacion del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion para los Servidores Publicos. [ Ley 909 de 2005, por la
cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

[ Decreto 1227 de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de
2004 y el Decreto Ley 1567 de 1998.

0 Ley 1438 de 2011. Por medio de la cual se modifica parcialmente ley 1122 de
Ley 1438 de 2011. Por medio de la cual se modifica parcialmente ley 1122 de 2007
y se dan otras disposiciones del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

Un Plan de Capacitacion debe entenderse como una herramienta estratégica
dindmica, puesto que son muchas las acciones, programas y proyectos especificos
o institucionales que contribuyen a ampliar la estructura y la dimension de la
capacitacion y los requerimientos de la empresa.

El direccionamiento de la capacitacion estd dado por una directriz gerencial
expresada asi: "Se debe capacitar al personal sélo en lo que requiere el Hospital y
de acuerdo con la identificacion de necesidades para lograr el mejoramiento de su
desempefo”. Para el diagndstico de necesidades de capacitacion se tiene en
cuenta las necesidades institucionales planteadas por los diferentes areas, como
también las diferentes preguntas formuladas, las reuniones con los lideres de las
areas, los resultados de la encuesta aplicadas, el analisis de las necesidades
detectadas en la evaluacion de desempefio por medio de los planes dé

mejoramiento individual que contribuya en el mejoramiento en el puesto de| - | #
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trabajo, resultado de procesos (Auditorias internas o externas, especificas de cada
proceso) o institucional (Basado en el plan integral de mejoramiento de los
estandares de acreditacion). Analizada la informacion se puede determinar si
existen temas transversales a la Entidad como también detectar la cobertura que
pueda presentar en los diferentes niveles jerarquicos.

En los articulos 65 y 66 del Decreto 1227 de 2005 se menciona que los programas
de capacitacion deben orientarse al desarrollo de las competencias laborales
necesarias para el desempeno de los empleados publicos en niveles de excelencia.
Por lo cual, los planes de capacitacion de las entidades publicas deben responder a
estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos del proceso y de
los empleados, para desarrollar los Plan Operativo Anual (POA) y las competencias
laborales.

CONSOLIDADO DIAGNOSTICO

Teniendo en cuenta lo anterior y con el fin de conocer las necesidades del plan
Institucional de Capacitacion para la vigencia 2021, se realizd una encuesta de
necesidades y ademas cada Lider de Area elaboro un cronograma de necesidades
de capacitacion junto con su equipo de trabajo y se remitid el cronograma a
Talento Humano en el cumplimiento de las metas y objetivos Institucionales.

De acuerdo a la encuesta aplicada a los 103 colaboradores de la ESE Hospital
Nuestra Sefiora del Pilar de Medina podemos concluir los siguiente:

Convocados: 103
Participantes: 103

Modalidad de cargo:
e Administrativo 29 (28.2%)

e Asistencial 67 (65%)
e Operativo de servicios generales 7 (6.8%)
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Programa de Bienestar Social e Incentivos:

De las actividades deportivas propuestas podemos concluir:

Actividad Cantidad %
colaboradores | participacion
Gimnasio 30 29.1
Encuentros deportivos internos 27 26.2
Zumba 20 19.4
Encuentros deportivos-interadministrativos 18 17.5
voleibol 14 13.6
Juegos de mesa 14 13.6

De las actividades recreativas y vacacionales propuestas podemos concluir:

Actividad Cantidad %
colaboradores | participacion
Dia de las madres 51 49.5
Celebracion del dia de amor y amistad 50 48.5
Dia de la mujer 49 47.6
Salida ecoldgica 33 32
Dia del hombre 27 26.2
Dia del padre 24 23.3
Dia del nifio 24 23.3
Dia de la secretaria 10 9.7
Otros 6 5.8

podemos concluir:

De las actividades capacitacion informal, arte y Artesania propuestas

Actividad Cantidad %
colaboradores | participacion
Curso de manualidades tejidos 34 33
Curso de manualidades navidefios 28 27.2
Otros 25 24.3
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Curso de Ceramicas 22 21.4
Curso de manualidades bordados 20 19.4
Curso de decoracion de botellas en vidrio 19 18.4

e De las actividades Artisticos y culturales propuestas podemos concluir:

Actividad Cantidad %
colaboradores | participacion
Musica y Danza 48 46.6
Visita a lugares emblematicos 42 40.8
Tarde de cine 38 36.9
Otros 11 10.7
Curso de dibujo 10 9.7
Concurso de poesia o cuento 7 6.8

e De las actividades Incentivos propuestas podemos concluir:

Actividad Cantidad %
colaboradores | participacion

Reconocimiento al mejor servidor publico 58 56.3
Reconocimiento al colaborador mas 44 42.74
humanizado
Incentivo navidefo 43 41.7
Reconocimiento a la antigliedad 27 26.2
Otros 6 5.8

e De la percepcion de la ejecucidn del Plan Bienestar Social e incentivos vigencia
2020.

Actividad Cantidad %
colaboradores | participacion
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Excelente 29 28.2
Bueno 66 64.1
Regular 8 7.8
Otros 0 0
Programa de Capacitaciones
« De los siguientes temas cual le gustarias ser capacitado

Actividad Cantidad %

colaboradores | participacion

Manejo de carga laboral 49 47.6
Seguridad del paciente 34 33
Humanizacion en los servicios 32 31.1
Acreditacion en los servicios de salud 31 30.1
Atencion al cliente 30 29.1
Otros 13 12.6
« En que horario le gustaria ser capacitado

Actividad Cantidad %

colaboradores | participacion

Mafana 63 61.2
En la Tarde 30 29.1
Todo el dia 10 9.7

« Cuanto tiempo de capacitaciones le gustaria recibir durante el dia.

Actividad Cantidad %
colaboradores | participacion
Una hora 36 35
Dos horas 34 33
Jornada de la manana 25 24.3
Jornada de la tarde 8 7.8
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« Indique con una X la capacitacion que requiere para mejorar el desempefio
laboral de acuerdo al perfil de su cargo o actividades a desempefiar.

Actividad Cantidad %
colaboradores | participacion

Manejo de estrés 55 53.4
Trabajo en equipo 51 49.5
Seguridad del paciente 48 46.6
Deberes y Derechos 46 46
Programa de Humanizacién 39 37.9
Manejo adecuado de facturacion y cartera 36 35
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad- 36 35
Habilitacion y Acreditacion
Gestion de los servicios de salud 35 34
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en

: 35 34
el trabajo
Programa TAMII 34 33
Manejo de conflictos 32 31.1
Administracion del Riesgo 31 30.1
Manejo de planes de mejoramiento 30 29.1
Orientacion a Resultados 24 23.3
Procedimientos de contratacion y Talento 23 2.3
Humano
Participacion ciudadana 23 22.3
Codigo de Integridad 21 20.4
Reinduccién 21 20.4
Manejo de inventario 20 19.4
Administracién de proyectos 20 19.4
Rendicion de cuentas, Participacion
Ciudadania y control social Servicio al 20 19.4
ciudadano Secop
Politica de Seguridad de la informacion 20 19.4
Planeacion Estratégica 19.4 19.4
Gestion Documental 18 17.5
Indicadores de Gestion 16 15.5
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« Indique con una X los aspectos que requiere para mejorar su desempefo en
materia de informatica.

Actividad Cantidad %
colaboradores | participacion

Manejo de Hoja de calculo (Nivel Basico y 48 46.6
Avanzado)

Manejo de videoconferencias 40 38.8
Elaborar presentaciones (Power point basico 38 36.9

y avanzado)

Procesador de textos (Word basico y 37 35.9
avanzado)

e De la percepcion de la ejecucion del Plan Capacitaciones vigencia 2020.

Actividad Cantidad %
colaboradores | participacion
Excelente 23 22.3
Bueno 76 73.8
Regular 4 3.9
Otros 0 0

e De la percepcion de la ejecucion del Plan Capacitaciones vigencia 2020.

Ninguna 12
N/A

Seguridad de paciente

Trauma

Administracién de medicamentos
Carga laboral

Comunicacion asertiva

N NN NN W W W

Dinamica

Guias clinicas semanales 2
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Manejo de plataformas
Motivacion laboral

No falta

Primeros auxilios
Protocolos

Trabajo en equipo
Vacunacion

Acoso laboral
Acreditacion
Actividades fisicas
Actividades grupales
Actualizacion de esquemas de vacunacion
Atencion al publico

= = = = = R = N DNDNDNDNDNDNDDN

Auditoria de cuentas medicas

Autorizaciones para toma de examenes de segundo y tercer
nivel

—

Bioseguridad 1

—

Capacitacion de equipos biomédicos

Capacitacion en diligenciamiento adecuado de escalas
Resolucion 3280

Capacitacion personal en manejo del programa citisalud.
Charlas de trabajo en equipo

Companerismo

Covid-19

Cuidado de los insumos e instrumental

Deberes y derechos

T G T G T G VT G T U S G T G 'Y

Desinfeccion de areas
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Diligenciamiento SIGEP

Direccionamiento y gerencia

El programa de capacitacion esta completo.
El amor al trabajo

Excel

Facturacion electrénica

Humanizacion

La intensidad horaria laborar

Manejo de paciente psiquiatricos

Manejo de residuos peligrosos

Manejo de residuos y limpieza con pacientes con Covid-19
Manejo del estrés

Mas atencion en la salud

No esta bien con los que nos han capacitado
No recuerdo

Normatividad en facturacion

Nuevos métodos de limpieza y desinfeccion
Nutricion

Patologias prevalentes en el momento
Pausas activas

RCCP

Reciclaje

Responsabilidad y compromiso con mi institucién
Riesgos laborales

RIPS

Salud publica

SIAU 1

"Unidos por la Comunidad, con Humanizacién y Calidad"
) www.esehospitalmedina.gov.co - contactenos@esehospitalmedina.gov.co -

"4 — Carrera 6 No. 11-38 — Codigo Postal: 251420135 R N
HUSHITAL VERUE PBX: 57 (8) 6768989 — Movil: 57 3124499990 A

T G T G T G VT G T U T G T T G T G TN G T O TN G VT G A G A G G VA G T O A G T O T G T G T A G T G 'Y




PLAN DE CAPACITACION

CODIGO: TH PL 05 VERSION: 4 FECHA DE EMISION: 29/01/2021 Pagina 15 de 51

Cargos Involucrados: Duefio del procedimiento:

TODO EL PERSONAL DE LA ESE ( B A S S i Talento Humano
=

-

Simulacros

Sistema de citisalud

Socializacion de los contratos
Tablas de retencién documental
Uso Racional de los medicamentos

[T G T G T G T G T G 'Y

Valores
e Sugerencias y/o recomendaciones

Articular los deberes y derechos de los colaboradores

Buscar otras estrategias de capacitacion del personal

Cada trabajador debe conocer el manejo de los elementos de trabajo
de su area.

Capacitacion continua en temas de manejo de residuos
Capacitaciones adecuadas para cada servicio

Capacitaciones con mayor frecuencia

Capacitaciones mas didacticas

Capacitaciones presenciales

Capacitaciones sobre horas laboradas

Capacitar a otras personas que puedan realizar modificaciones en el
software de citisalud

Clasificacidn en los cargos referente los valores salariales

Continuar el plan de capacitaciones

Continuar con el entusiasmo y claridad de perseverancia

Cursos presenciales

Dar capacitaciones por cada area segun su cargo.

Dar mas capacitaciones

Estrategias para que todo el talento humano participe de los procesos
Excelente equipo Empresa Social del Estado Hospital nuestra sefiora
del Pilar
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Mas frecuencia de capacitaciones, de preferencia presencial, menos
virtual.

Mas participacion con sentido de pertenencia

Me gustaria urgencias manejo de trauma

Mejor coordinacion con personal de enfermeria y médicos

Minimo 3 capacitaciones en el mes

Ojala dicten los cursos que necesitamos para cada area de trabajo en
la institucion

Organizar mas fechas y que el tiempo para las capacitaciones esté
contemplando para evitar interferencias con el trabajo, es muy
complejo estar escuchando una conferencia y al mismo tiempo
viendo pacientes, o haciendo otras labores. Priorizar tiempos.

Programar las capacitaciones con anterioridad e informar los horarios
Q las capacitaciones fueran presenciales NO VIRTUALES
Q sean constantes las capacitaciones

Que realicen actividades donde haya mas motivacion laboral hacia los
empleados.

Realizar capacitaciones de firma continua de manejo y configuracion
de equipos biomédicos

Respetar el tiempo no laboral del colaborador

Seguir aplicando puntual los planes de capacitacién

Ser mas humanizados

Son muy importantes las capacitaciones que nos realizan, para
ejercer

Tener destinado un tiempo para la capacitacién, en algunas
instituciones se maneja la figura de exposicién de guias 1 vez a la
semana Y va rotando el médico que expone, me parece muy Util

Tener en cuenta los integrantes de los comités para organizar
actividades.

Tenernos en cuenta en incentivos
Todo esta excelente gracias

"Unidos por la Comunidad, con Humanizacién y Calidad"
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Un buen tema
Utilizar todos los métodos se seguridad

La consolidacion general de la programacion anual de capacitacion Institucional,
para los funcionarios de la E.S.E. Hospital Nuestra Sefora del Pilar de Medina y sus
Unidades Funcionales, este reflejado por las necesidades descritas e identificadas
por el proceso de talento humano, asi:

MECI.

Seguridad del Paciente.

Humanizacion en los servicios de salud.

Hospitalizacion.

Ofimatica.

Induccién en puesto de trabajo.

Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo.
Modelo Integral de Planeacién y Gestion

Plan Operativo Anual-POA

10. Atencidn a victimas de violencia sexual.

11. Programa de Farmacovigilancia

12.Tecnovigilancia.

13.Comunicacién asertiva

14.Manejo de inventarios, responsabilidad en la custodia de bienes publicos.

R NOUMRAWNE

Por tal razon es pertinente crear e implementar Plan de Capacitacion Institucional
PIC en la vigencia 2021 en procura de la formacidon de servidores publicos,
reflejandose lo anterior, en un aumento de conocimientos, habilidades y destrezas
de los mismos, pues se ha constatado que a mayor formacién es mejor
desempefio laboral y su de nivel de excelencia.

Desde este punto de vista, para nuestra Institucion resulta fundamental enfocar la,/
capacitacion de los servidores como un proposito que dé lugar al cumplimiento d@@ »n
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las Metas Institucionales, de acuerdo a los POA por proceso e indicadores de
gestion Institucionales.

El proceso de Talento Humano dentro de la Estructura Organizacional de la E.S.E
Hospital Nuestra Sefiora del Pilar de Medina, juega un papel preponderante en el
ejercicio del cumplimiento de la politica de desarrollo del Talento Humano que
integra la planta de cargos de la Institucidén y de igual manera los colaboradores
(contratistas) teniendo en cuenta el proceso en que se encuentra con miras a
lograr la_implementacion de estandares superiores de calidad exigidos por el
Sistema Unico de Habilitacion (S.U.H.) y Acreditacion ha revisado las necesidades
en materia de Capacitacién, enfatizando en los ejes tematicos Plataforma
Estratégica, Gestion de Calidad, Sistemas de informacién (ofimatica -
comunicacién asertiva) y Autocontrol (MECI), Sistema de Gestidon en Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), mitigar riesgos laborales en todo el entorno,
Estableciendo condiciones indispensables para el fortalecimiento de sus
competencias y asi poder asumir nuevas responsabilidades

OBJETIVO GENERAL

Establecer los parametros necesarios y requerimientos de formacion y capacitacion
de los colaboradores, con el fin de fortalecer el desempefio en las labores
habituales enmarcados en el direccionamiento estratégico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Capacitar a los colaboradores de la Empresa Social del Estado Hospital Nuestra
Sefiora del Pilar de Medina y sus Unidades Funcionales, en conocimientos
especificos que les permitan el mejoramiento en el desempeno del cargo, teniendo

en cuenta el proceso de habilitacion que esta adelantando la entidad.

2. Formar espacios de aprendizaje y formacidon del personal con el fin de

aumentar la participacion y adherencia en el cumplimiento de las acciones propias [~
del SOGC, y el mejoramiento continuo de la calidad de prestacién de servicios de@d %Kf

salud en el Hospital
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3. Desarrollar actividades de sensibilizacion orientadas a fortalecer una actitud
positiva en los funcionarios hacia la prestacion del servicio.

4. Promover la transformacion cultural en todos los niveles de la Institucion.

PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

Segun el Articulo 6° del Decreto 1567 de 1998 las entidades administraran la
capacitacion aplicando los siguientes principios:

1. Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso
complementario de la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus
propios objetivos en funcidn de los propositos institucionales.

2. Integralidad: La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los
empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con
el aprendizaje en equipo y el aprendizaje organizacional.

3. Objetividad: La formulacién de politicas, planes y programas de capacitacion
debe ser la respuesta a diagndsticos de necesidades de capacitacion previamente
realizados utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las
ciencias sociales y administrativas.

4. Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la
capacitacion, tales como deteccidn de necesidades, formulacién, ejecucion vy
evaluacion de planes y programas, deben contar con la participacion activa de los
empleados.

5. Prevalencia del Interés de la Organizacion: Las politicas y los programas
responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.

"Unidos por la Comunidad, con Humanizacién y Calidad"
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6. Integracion a la Carrera Administrativa: La capacitacion recibida por los
empleados debe ser valorada como antecedentes en los procesos de seleccién, de
acuerdo con las. Disposiciones sobre la materia.

7. Prelacion de los Empleados de Carrera: Para aquellos casos en los cuales la
capacitacion busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad
requiera mas alla del mediano plazo, tendra prelacion los empleados de carrera.
Los empleados vinculados mediante nombramiento provisional, dada Ia
temporalidad de su vinculacion soélo se beneficiaran de los programas de induccion
y de la modalidad de entrenamiento en el puesto de trabajo.

8. Economia: En todo caso se buscara el manejo éptimo de los recursos
destinados a la capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo
interinstitucional.

9. Enfasis en la Practica: La capacitacion se impartira privilegiando el uso de
metodologias que hagan énfasis en la practica, en el analisis de casos concretos y
en la solucion de problemas especificos de la entidad.

10. Continuidad: Especialmente en aquellos programas y actividades que por
estar dirigidos a impactar en la formacion ética y a producir cambios de actitudes,
requieren acciones a largo plazo

DEFINICIONES

a) Capacitacion : Conforme a lo sefalado en el articulo 4 del Decreto 1567 de
1998, se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos
tanto a la educaciéon no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido
por la ley general de educacidn, dirigidos a prolongar y a complementar la
educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misidn institucional, a la_|

mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y aﬁ}@
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desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion,
entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer
una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcidn
administrativa.

b) Formacion: "Es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion como
los procesos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del
servicio publico basada en los principios que rigen la funcion administrativa.

c) Educacion no formal: "Hoy denominada Educacion para el trabajo y el
Desarrollo Humano, segun lo sefialado en el Decreto 2888 de 2007, es la que se
ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en
aspectos académicos laborales sin sujecidn al sistema de niveles y grados
establecidos para la educacion formal. La finalidad es la promocion del
perfeccionamiento de la persona humana, el conocimiento y la reafirmacién de los
valores nacionales, la capacitacion para el desempeno artesanal, artistico,
recreacional, ocupacional y técnico, la proteccion y aprovechamiento de los
recursos naturales y la participacion ciudadana y comunitaria"

d) Educacion informal “Conocimiento libre y espontaneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
estructurados. Personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
estructurados"

e) Educacion formal: La educacién definida como formal por las leyes que rigen
la materia no se incluye dentro de los procesos aqui definidos como capacitacion.
El apoyo de las entidades a programas de este tipo hace parte de los programas
de bienestar social e incentivos y se regira por las normas que regulan el sistema
de estimulos, esta "se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una
secuencia regular de ciclos lectivos, con Sujecidon a pautas curriculares progresivas,
y conducente a grados vy titulos".
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f) Entrenamiento en el puesto de trabajo: Es la preparacion que se imparte
en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la
practica los oficios; se orienta, por lo tanto, a atender, en el corto plazo,
necesidades de aprendizaje especificas para el desempefo de las funciones,
mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes que se
manifiesten en desempefos observables de manera inmediata. La intensidad
horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160 horas, tal
como se establece en el Decreto 2888 de 2007.

g) Programas de induccion: Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su
integracién a la cultura organizacional. Con el fin de integrarlo al Institucidn, asi
como el fortalecimiento de su formacion ética, familiarizarlo con el servicio publico,
con la organizacién y con las funciones generales del Estado, instruirlo acerca de la
mision de la entidad y de las funciones de su dependencia, al igual que sus
responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.

h) Programas de Re induccion: Esta dirigido a reorientar la integracion del
empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en
cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos. Los programas de
re induccion se impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos afios, o
antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios.

METAS

Para la vigencia 2021 se prevé capacitar a los funcionarios de la planta de personal
del Hospital Nuestra Seﬁgra del Pilar de Medina y sus Unidades Funcionales; tanto
del drea Administrativa, Area asistencial, procurando cumplir la capacitacién en un
noventa y cinco (95%) por ciento del personal durante la vigencia del presente
plan.

Realizar la induccidon al 100% al personal que ingrese al Hospital en la vigencia
2021 vy realizar el programa de reinduccion al 95% del total de los colaboradores
del hospital y sus unidades funcionales.

"Unidos por la Comunidad, con Humanizacién y Calidad"
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En todo caso al personal de apoyo a la gestion en la modalidad de contrato se
aplicara el programa de induccién y re induccion.

METODOLOGIA

El desarrollo del plan de capacitacion se elabord tomando como referencia el
documento modelo: Guia Institucional de Capacitacion, facilitado por el
Departamento Administrativo de la Funcidén Puablica (DAFP), donde se debe
formular anualmente siguiendo las etapas de diagndstico, programacidn, ejecucion
y evaluacion, con la participacion de los diferentes lideres de procesos de la ESE
Hospital Nuestra Sefiora del Pilar de Medina. También se tendra en cuenta los
recursos institucionales disponibles y de conformidad con las normas vigentes
incluyendo: Fortalecimiento de competencias laborales y robustecimiento de
conocimientos en ejes de acreditacion.

Para su formulacion se desarrolla las siguientes fases:
Diagndstico de capacitacion

Las prioridades del afio 2020

La experiencia adquirida

Las exigencias gerenciales

Las debilidades detectadas y formuladas dentro de un plan de mejoramiento
individual (Evaluacidon de desempefio).

Resultado de procesos (Auditorias internas o externas, especificas de cada
proceso) o institucional (Basado en el plan integral de mejoramiento de los
estandares de acreditacion)

Se consolida la informacidon del diagndstico formulado, se estructurar el Plan
Institucional de Capacitacion 2021 y se presenta al Comité.

El Comité priorizara las necesidades de capacitacion de acuerdo a la planeacién y
lineamientos impartidos para la vigencia actual.

Una vez se verifique la priorizacion, el Comité aprobara del Plan Institucional de
Capacitacion.
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Se definen las capacitaciones a ofrecer y se establece
cumplimiento teniendo en cuenta las lineas de Acreditacion.

Se presenta a la Junta Directiva

Ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion- PIC

un cronograma de

s

¢ Identificar las
necesidades de
capacitaciones

* Resultados de la
capacitacion

* Establecer el

plany
cronograma de

\V’ﬂ pacitacion

PLANEACION

DESARROLLO

+ Implementacién
~ delplande

> capacitacion.

El plan Institucional de Capacitacion, Induccion, Re-induccidon y entrenamiento en
puesto de trabajo, se va a profundizar en el proceso de Acreditacién que se va a
adelantando en la Institucion y teniendo como enfoque: seguridad del paciente,
humanizacién del servicio, Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), comunicacién asertiva y Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

Estos programas se desarrollaran con base en una politica de manejo del tiempo;

) e
en los que, tanto el Hospital como los colaboradores, aportaran un espacio d ”
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atencién que podra distribuirse en horario dentro y Fuera de la jornada laboral
establecida.

CRITERIOS

Manual de procesos y procedimientos interno y formatos establecidos desde el
proceso de calidad Institucional.

Normatividad vigente aplicable a la Entidad y a cada uno de los procesos.

Verificacion de los planes de capacitacion dirigido al talento humano de vinculacion
directa y prestacional.

Revision y evaluacion de las propuestas de capacitacion

LINEAS DE ACCION PARA ENMARCAR EL PLAN DE CAPACITACION A
MIPG

Concibe al talento humano como el activo mas importante con el que cuentan las
entidades y, por lo tanto, como el gran factor critico de éxito que les facilita la
gestion y el logro de sus objetivos y resultados.

El talento humano, es decir, todas las personas que laboran en la administracion
publica, en el marco de los valores del servicio publico, contribuyen con su trabajo,
dedicacion y esfuerzo al cumplimiento de la mision estatal, a garantizar los
derechos y a responder las demandas de los ciudadanos.

De acuerdo con el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo y
la Profesionalizacion del Servidor Publico, la capacitacion se debe orientar bajo el
esquema de aprendizaje organizacional, el cual representa la capacidad de crear,
estructurar y procesar informacion desde sus fuentes (individual, de equipo,

organizacional e interorganizacional), para generar nuevo conocimiento y debe, o
sustentarse en los ejes tematicos priorizados. 6@
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l' Eje 2: b ¢ Eje 3: '
[ Gestion del ' ! Creacién de valor !

. . ! o . ’
'\  conocimiento : publico -
. ’

Fuente: Plan Nacional de Formacion y Capacitacién

Eje Gobernanza para la paz:

La Gobernanza para la paz le ofrece a los colaboradores un referente sobre cémo
deben ser las interacciones con los ciudadanos, en el marco de la construccion de
la convivencia pacifica y de superacion del conflicto. En este sentido, los
colaboradores orientan su gestion con un enfoque de derechos.

Eje Gestion del Conocimiento: Responde a la necesidad de desarrollar en los
colaboradores las capacidades orientadas al mejoramiento continuo de la gestion
publica, mediante el reconocimiento de los procesos generar, sistematizar y
transferir informacion necesaria para responder a los retos y a las necesidades que
presente el entorno.

Eje Creacion de Valor: Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los
colaboradores para que, a partir de la toma de decisiones y la implementacion de
politicas publicas, se genere satisfaccion al ciudadano.
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ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FQRMACI()N Y CAPACITACION LA ESE
HOSPITAL NUESTRA SENORA DEL PILAR MEDINA

4
\ >
INSTITUCIONAL \ P
DE
CAPACITACION
y 4
f \

Evaluacion de
bﬂh /

Este programa pretende desarrollar actividades de formacion y capacitacién para
los colaboradores de la entidad, a través de la generacidn de conocimientos, el
desarrollo y fortalecimiento de competencias, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision y
objetivos institucionales, mejorando la calidad en la prestacion del servicio y el
eficaz desempefio del cargo, cubre los siguientes subprogramas:

)

e INCIDENTAL: Se denomina asi a aquellas capacitaciones que resultan de
situaciones no previsibles, es decir, por alguna normatividad, reglamentacion,
factores epidemiolégicos o socio culturales, que hacen que nuestros
funcionarios tengan que estar capacitados o informados para prestar un
eficiente servicio al usuario.

e PROGRAMADA: Se realiza en las diferentes areas o servicios y requiere de
una programacion basada en el diagndstico de capacitacion.

e CORPORATIVA: Obedece a las necesidades sentidas a nivel de la institucion
y del personal. Se orienta a cumplir los objetivos de Plan de Desarrollo y el o
Plan de Capacitacion del Hospital. Y
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e INCENTIVOS NO PECUNIARIOS: funcionarios que se exaltan anualmente
de acuerdo a las categorias definidas por la institucion:

El reconocimiento y pago de Diplomados, relacionado con las competencias
laborales del funcionario o en temas que sean pertinentes para la gestion
institucional.

o TECNICO-CIENTIFICA: Corresponde a todas aquellas capacitaciones
relacionadas con temas propios del area asistencial, dirigidas al mejoramiento
del puesto del trabajo, las habilidades de los funcionarios y por ende la
prestacion de los servicios de salud.

o TECNICO-ADMINISTRATIVA: Corresponde a todas aquellas capacitaciones
relacionadas con temas del area administrativa para el mejoramiento del
desempefio del cargo y que sirven de apoyo en la prestacién de los servicios
de salud.

e HUMANA: Estan dirigidas a todo el personal del Hospital sin importar el perfil
del cargo y tienen que ver con el crecimiento personal, autoestima y otros
aspectos o temas relativos a éstos y que aportan al mejoramiento continuo de
la atencidn excelente y calidad de vida.

o INDUCCION VIRTUAL: El programa de induccidn, tiene por objeto iniciar al
funcionario en su integracién, a la cultura organizacional, al sistema de valores
de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la
mision, vision y objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia con la
Institucion.

o REINDUCCION VIRTUAL: El programa de Reinduccidn estd dirigido a
reorientar la integracion del colaborador a la cultura organizacional en virtud
de los cambios producidos en la entidad, fortaleciendo su sentido de
pertenencia e identidad frente a la Institucion. La reinduccion se impartira a
todos los empleados por lo menos cada dos afios (Decreto 1567 CAPITULO II),
a través de la Plataforma Virtual.

e ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO: Es la preparacion que se
imparte en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se
asimilen en la practica de los oficios: se orienta por lo tanto a atender, en el
corto plazo necesidades de aprendizaje especificas para el desempeno de las
funciones, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes.

que se manifiestan en desempenos observables de manera mmedmtaﬁ}@

Adicionalmente, el jefe del area donde el colaborador desempefiara sus
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funciones, asignara un acompafamiento que se responsabilizara por el
entrenamiento en el puesto de trabajo a través de las siguientes labores:

e Acompanar y asesorar al servidor en temas y actividades a desarrollar

e Orientar al funcionario en temas afines con el area.

e Instruir sobre el Sistema de Gestidn de Calidad, objetivo, mision vision,
valores, principios, objetivos entre otros.

e Dar a conocer la planeacion de actividades anual del area

e Ensefar el manual de funciones correspondiente a su cargo y grado, entre
otras que le sean asignadas en el area. Finalmente, el area responsable

debera entregar al area de Gestién Humana el formato de Entrenamiento o
en el puesto de trabajo diligenciado y firmado por el Lider.

ALCANCE

Aplicable a todos los colaboradores que forma parte de la Empresa a través de un
vinculo laboral.

RESPONSABLES

De conformidad con lo establecido en el Decreto 894 de 2017, Art, 1, Literal g) son
beneficiarios de los programas de capacitacion y entrenamiento, todos los
servidores publicos independientemente de su tipo de vinculacién con el Estado,
siempre y cuando dichos programas atiendan a las necesidades y el presupuesto
de la entidad. En todo caso si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los
empleados con derecho de carrera administrativa.

RESPONSABLES RESPONSABILIDADES

1. Programa reuniones con la Comision de
personal para definir los proyectos que
se plasmaran en el PIC.

2. Elabora cronograma para el desarrollo
del PIC

3. Administra la oferta de capacitaciones
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externa teniendo en cuenta las
exigencias de la capacitacion por
competencias.

Hace seguimiento y evaluacién a los
proyectos de aprendizaje y al PIC.
Identifica empleados que puedan actuar
como facilitadores de los proyectos en
las diferentes areas.

Monitorea permanentemente el PIC.

PLANEACION Y CALIDAD

Pone a disposicion de las areas el POA
resaltando lo estratégico para la
entidad.

Apoya a la Comisién de personal en el
tema de indicadores para evaluar el
PIC.

Apoya la evaluacién de impacto del PIC.

GERENCIA, CORRDINADORES Y JEFES
INMEDIATOS.

8.

Promueven en sus areas de trabajo la
formulacion de proyectos de
aprendizaje, una vez finalice la
planeacidn institucional.

Orientan la formulacién de los proyectos
de aprendizaje.

Priorizan problemas o retos
institucionales del area

Proporcionan informacién sobre los
proyectos y objetivos estratégicos del
area y de la entidad.

Avalan los proyectos de aprendizaje
formulados por los colaboradores de su
area de trabajo.

Garantizan el cumplimiento del plan de
aprendizaje de los empleados, asi como
los espacios para reuniones y horarios
de aprendizaje.

Evallan la aplicacion del aprendizaje en
el puesto de trabajo.

Realizan el seguimiento al desarrollo de
proyectos de aprendizaje. ra

1.

Asumen actividades y las desarrollan
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COLABORADORES para el aprendizaje del equipo.
2. Asistir a las capacitaciones
programadas.

1. Participa en la formulacién y
seguimiento del PIC.

COMISION DE PERSONAL 2. Apoya la divulgacién de la metodologia

de aprendizaje en equipo.

1. Suministra informacién sobre los
resultados de las evaluaciones de las

CONTROL INTERNO areas, resaltando las acciones de
mejoramiento detectadas.

2. Apoya la evaluacién de impacto de la
capacitacion.

1. Orientan al equipo de empleados en
todas las fases del proyecto de
aprendizaje.

2. Apoyan, motivan y orientan
permanentemente a los miembros del

FACILITADORES equipo.

3. Desarrollan actividades para compartir,
difundir e integrar conocimientos en las
diferentes areas de la entidad.

4. Comunican las dificultades que se se
presentan para que se puedan subsanar
oportunamente.

RECURSOS

-Humanos: Equipo de trabajo de la oficina de Talento Humano, Comité de
Personal y encargado del programa de capacitacion y entrenamiento.

-Tecnolégicos: Equipos de computo, mesa de trabajo, equipo multimedia, aire
acondicionado, video beams, sistemas de informacién , sistemas de redes y correo
electrénico de la empresa

-Infraestructura: Las actividades de capacitacién se desarrollaran en ambientew %Kf

adecuados proporcionados por la gerencia.
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HORARIO

Este Plan Institucional de Capacitacion PIC 2021 el cual lo desarrollara el proceso
de Talento Humano y cuyo contenido tiene los programas de induccion y re
induccién asi como de temas especificos dependiendo el proceso, contara con un
manejo del tiempo en los que tanto el hospital como los colaboradores aportaran
un espacio de atencidon que podra distribuirse en horario dentro y/o fuera la
jornada laboral establecida y estara incluido dentro de las obligaciones de los
contratistas.

CRONOGRAMA

En este orden de ideas, el proceso de Talento Humano para la ejecucion del Plan
Institucional de Capacitacién PIC 2021, tendra en cuenta los resultados obtenidos
en las encuestas, repartidas a todos los procesos, enfocado en las necesidades en
el fortalecimiento e implementacion en los Proceso de Habilitacion, Acreditacion,
Seguridad del Paciente, Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), Humanizacién y Modelo Estandar de Control Interno MECI.

En el caso de la ejecucién de las capacitaciones con facilitadores internos el
profesional asignado por Proyeccion Humana se programara mensualmente con el
director responsable del area en la ejecucion de la capacitacion y seguimiento al
mismo, dicho profesional se encargara de realizar y entregar al area de Talento
Humano.

(Anexo Cronograma de Capacitaciones)

Soportes de Capacitacion

o Eficacia de la Capacitacion (TH-SST FO 09): Formato donde se evalla la
eficacia de la capacitacion, se describen los convocados, los asistentes, los
aspectos positivos, el andlisis y resultado de la actividad y el registro

fotografico. PR
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e Formato de Acta de Asistencia (GC FO 06): El responsable de la actividad
diligenciara el formato, documento que se encuentra estandarizado en carpeta
Y de la red hospitalaria, donde se registran los asistentes, la tematica
desarrollada y/o capacitacion y la firma del capacitador.

o Informacion presentada: Hace referencia al envid de una copia de la
informacion presentada en la jornada de capacitaciones como presentaciones y
demas ayudas didacticas.

e Evaluacion de Impacto a la capacitacion: Hace referencia a una serie de
preguntas con respecto a la capacitacion realizada para medir el impacto en
los asistentes y tener una mejora continua.

e Resultados de la aplicacion del Pres-tes y Pos-test: Informe detallado
de la aplicacion de las evaluaciones tabuladas, asi como el formato con las
respuestas a las preguntas planteadas.

Se considera ganado un post test cuando el funcionario haya obtenido una nota
del 70%, quien haya obtenido una nota menor de los 70% se informara para que
Sse reprogramare una nueva capacitacion.

Para los proyectos donde se determine la necesidad de contratar facilitadores
externos, el area responsable o funcionario debera formular la solicitud ante el
Comité de quien debera dar la aprobacion definitiva al tramite del proceso y sera
proyeccion Humana quien procedera con el proceso de inscripcion ante la
institucion respectiva. Adicionalmente, Proyeccién Humana realizara seguimiento al
cumplimiento de lo planeado.

Para tal caso se socializara y publicara en el cual se le informara al funcionario la
fecha, el expositor, el tema de la capacitacién y el objetivo de dicha capacitacion,
para posteriormente remitirlo al gestor y/o lider de proceso, para que sea
socializado con sus colaboradores.
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MODALIDADES Y HERRAMIENTAS

Para el desarrollo de las capacitaciones contempladas en el Plan Institucional de
Capacitacion — PIC 2021 y en el cronograma de ejecucidon se hara uso de las
diversas modalidades de capacitacion que se tenga disponible, teniendo en cuenta
la poblacidn a la cual se pretende capacitar, entre otras, las siguientes:

Seminarios y talleres: Modalidad en la que el capacitador debe tener un amplio
conocimiento en el tema, proporcionando conocimientos que permitan al
capacitado despertar su interés.

Capacitacion / taller en el puesto de trabajo: Es el acercamiento al puesto de
trabajo del servidor publico para lograr un mayor impacto individualizado. Esta
modalidad es aplicable, por ejemplo, para las actividades del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Registros: En todos los casos, se produciran los registros exigidos por el
procedimiento de Planeacion y Calidad del ESE Hospital Nuestra Sefiora del Pilar de
Medina.

Formato de Asistencia a eventos de capacitacion y Registro Fotograficos:
Este formato debe ser diligenciado por los asistentes a la capacitacion y facilita la
recopilacidn de la informacién de las personas que asisten a las capacitaciones y la
compilaciéon de datos valiosos para el Hospital.

Formato evaluacion de capacitacion: Este se aplicara inmediatamente finalice
la capacitacion. Se procurara el diligenciamiento de un formato por cada asistente
0 en su defecto, aplicacion del formato por muestreo aleatorio, para lo cual la
muestra debe ser representativa. (Anexo 2).

Formato evaluacion de impacto de capacitacion: Este se aplicard como
minimo una vez por ano y su diligenciamiento es de caracter obligatorio para los
asistentes y sus jefes inmediatos.

Responsabilidad en el reporte de los registros: De las capacitaciones que sekp®

desarrollen, el proceso de Talento Humano con el apoyo del gestor y/o lider d

)
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cada una de los procesos capacitados, se encargaran de recopilar la informacion
tabulada acompafiada de las evidencias escaneadas de los registros de las
capacitaciones.

Es obligatorio el reporte de la informacidn de las capacitaciones que desarrollen, es
decir, allegar los registros originales generados en la capacitacion (asistencia y
evaluacion de capacitacion).

En caso de que el reporte de la informacidén no se emita inmediatamente después
de la capacitacién y que bajo la responsabilidad del gestor y/o lider de cada una de
los procesos capacitados, esta informacion debera allegarse al proceso de talento
humano a mas tardar a los cinco dias después de la capacitacion.

DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El presente plan pretende abarcar el mayor numero de colaboradores
considerando la complejidad de la entidad y las metas institucionales para el afo
2021, por lo que se proyectan actividades de capacitacién por grupos, objetivos
tanto de forma presencial como de forma virtual. Lo anterior con el animo de no
afectar el normal desarrollo de las actividades.

INDUCCION

El programa de induccidn tiene por objeto brindar informacién profunda y
suficiente que logre la adaptacidon de los nuevos colaboradores del Hospital para
fortalecer el sentido de pertenencia y lograr el cumplimiento misional.

Para el proceso de induccidn la entidad cuenta con 3 estrategias a saber:

o Estrategia al momento del ingreso

Una vez ingresa el trabajador recibird la hoja de ruta para hacer la induccidn
general.

Para dejar evidencia del proceso de induccién, los colaboradores que ingresan |

deberan diligenciar el formato de induccion y solicitar las respectivas firmas de Io@.@i<€

lideres de procesos.
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Adicionalmente, el grupo de lideres de las diferentes areas desarrollaran una
sesion de induccidn integrando a todos los colaboradores de la entidad y los temas

a tratar asi:

PRESENTACION GENERAL DE LA EMPRESA (Bienvenida, recorrido
por las instalaciones, presentacion del personal)

Talento Humano

INDUCCION GENERAL (Mision, Vision, Organigrama, portafolio de
servicios...)

Coordinacioén
Administrativa

TECNOLOGIA (Portal institucional, redes sociales institucionales,
canales de comunicacion, unidad de almacenamiento institucional y
Programa CITISALUD)

Responsable de
administrar el sistema
de informacién
CITISALUD

TALENTO HUMANO (proceso documental de vinculacion,
responsabilidad de acuerdo al cargo o labor, prestaciones salariales y
régimen salarial segun aplique, jornadas de trabajo)

Talento Humano

SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA CALIDAD, (Politicas
institucionales, procesos y procedimientos

Calidad

HUMANIZACION EN LOS SERVICIOS (Programa de Humanizacion)

Multiplicadores

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECI

Control Interno

CODIGO DE INTEGRIDAD (Valores Institucionales)

Talento Humano

APOYO A LA GESTION (Estadisticas vitales, SIVISALA, Medicina Legal,
PGIRSH)

Responsable de
proceso

ALMACEN (Proceso de pedidos internos, manejo de elementos y
equipos, inventarios)

Almacén

SALUD PUBLICA (Sistema de vigilancia en Salud Publica)

Responsable de Salud
Publica

CAJA (servicio de caja)

Caja

FACTURACION (Proceso y requisitos de facturacion, RIPS)

Facturacién

PROMOCION Y PREVENCION (Programas, responsables y actividades)

Coordinador de PYD

VACUNACION ( PAI, estrategias, horarios de atencion)

Responsable de
Vacunacion

Coordinador de

SALUD ORAL (Programas, responsables y actividades
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Odontologia
Coordinador de
LABORATORIO CLINICO (Salud Publica, responsables y actividades) Laboratorio Clinico
RADIOLOGIA (Caracteristicas del servicio y requisitos) Coordinador de RX
Coordinador de Area
SIAU- Servicio de informacion y atencién al usuario (manejo de PQRS) del SIAU

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (Politica, objetivos,
responsabilidades frente al SGSST, Politica de no alcohol, reglamento | Seguridad y Salud en
de higiene, COPASST, Comité de convivencia laboral, Peligros y riesgos el trabajo

de la actividad, reporte de incidentes, accidente y enfermedad laboral)

SEGURIDAD DEL PACIENTE (Programa y generalidades)

Coordinacioén

Asistencial
INDUCCION ESPECIFICA con el Lider del Proceso Lider de proceso del
(Procesos, Procedimientos, Formatos, responsabilidades de su cargo o Area Asignada al
labor) colaborador

INDUCCION EN PUESTO DE TRABAJO

La induccién en puesto de trabajo constituye en un proceso necesario para
maximizar las potencialidades que el nuevo colaborador hace referencia al proceso
de acomodacidon y adaptacion, incluyendo aspectos relacionados con rutinas,
ubicacién fisica, manejo de elementos, asi como la informacién especifica de la
dependencia, su misién y el manejo adecuado de las relaciones interpersonales.

El jefe inmediato es el responsable de informar a la Oficina de Talento Humano el
nombre del colaborador que realiza el acompanamiento. El colaborador que realice
el acompafnamiento en cada una de las areas, se responsabilizara por la induccion
del puesto de trabajo a través de las siguientes labores:

e Acompafar y asesorar al colaborador en temas y actividades a desarrollar
e Orientar al colaborador en temas afines con la E.S.E.
e Dar a conocer la planeacidn de actividades anual del area.

Para facilitar la ejecucién de este proceso, se tiene una lista de chequeo que le
permitird por una parte definir las actividades que es necesario tener en cuenta
para la persona que ingresa.
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FORMATO DE INDUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO
Lista de Chequeo

Durante la induccién que recibira el colaborador en el puesto de trabajo, es importante tener en
cuenta la siguiente lista de chequeo, con el fin de no olvidar ninglin aspecto en el proceso.

Fecha de induccion
Fecha en la que concluyo Ia
induccion

Datos Demograficos

Nombres y Apellidos del

Colaborador

Modalidad de Contrato Planta | | Contratista | |oOtra |

Fecha de ingreso

Cargo o funciones asignadas

Correo electrénico Personal

Correo electronico institucional

Lista de chequeo (Componente de la induccion)

Actividad Aplica Ejecutada Observaciones

Si | No |Si No

Recibid bienvenida

Fue presentado con sus compafieros
de trabajo

Fue ubicado en su area y el lugar
exacto donde va a estar y la entrega
de los elementos necesarios

Le indicaron la ubicacion de las
instalaciones:

Area de seguridad

Sanitarios

Otra Areas

Le dieron a conocer la estructura
organica a la que pertenece su area
de trabajo

Le fue entregado un inventario de
equipos, materiales e informacion de
los cuales sera responsable

Le entregaron una lista del nombre,
cargo, ubicacion y extension de las
personas que trabajan en la Eas
dependencia. i
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Le dieron a conocer el procedimiento

para solicitar los elementos de oficina

cuando lo requiera.

Le informaron sobre actividades que

corresponden a su puesto

¢Qué hacer?

¢Cémo hacerlo?

Recibié orientacion especifica de su

area sobre:

Normas

Reglamentos

Procedimientos

Guias

Le informaron cual es el

procedimiento para reportar un dafio

o mal funcionamiento de los equipos

gue estan bajo su responsabilidad.

Le explicaron cudl es el conducto

regular para tratar asuntos laborales

y personales.

Le fue de utilidad la informacion

recibida para el mejor desempefio en

su puesto de trabajo.

Nombres y Firma del Colaborador Nombre y Firma del jefe inmediato

PROGRAMA DE RE-INDUCCION INSTITUCIONAL

El programa de Re-induccion esta dirigido a reorientar la integracién del empleado
a la cultura organizacional en virtual de los cambios producidos en cualquiera de
los temas que ameriten, fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad.

El programa de Re-induccion se realiza a todos los empleados por lo menos cada
dos afos, o en el momento que se presente el cambio, a través de la presentacion
por parte de los directivos o funcionarios competentes de las areas cumplimento

con las estrategias y objetivos propuestas, asi como los lineamientos generales deaw@

la entidad.
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Por lo anterior, el programa de Re-induccién de la ESE Hospital Nuestra Sefora del
Pilar de Medina, se desarrollard a través de los cronogramas establecidos y de
conformidad con la actualizacion que deba realizar la entidad, los temas
relacionadas para realizar la Re-induccién el afio 2021 son los siguientes:

Actualizacion Normativa
Codigo de Etica
Politicas Institucionales
Gestion Documental

EVALUACION, MEDICION Y SEGUIMIENTO

Evaluacion para las actividades de capacitacion se contempla la aplicacion de las
evaluaciones en dos momentos, a saber:

Evaluacion inmediata de la capacitacién para evaluar las competencias adquiridas:
Se efectlia una vez finalice la capacitacién y la aplicara el gestor y/o lider de cada
proceso, seguin corresponda utilizando el siguiente formato de evaluacion.

El propdsito de esta evaluacion es captar las competencias adquiridas después de
cada capacitacion, el cumplimiento del objetivo de la capacitacion, pertinencia y
aprendizaje, entre otros. (Ver Anexo 2)

Medicion: Se presentara a través de indicadores de gestion del Plan Institucional
de Capacitacion — PIC 2021 lo cual representa un insumo para la toma de
decisiones Gerenciales, el proceso de Talento Humano ha adoptado entre otros,
los siguientes indicadores:

Cobertura de capacitacion: Corresponde al nimero de personal perteneciente a
la planta de personal que asiste a las capacitaciones programadas / total de
personal de planta de personal del Hospital Nuestra Sefiora del Pilar de Medina
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Nivel de asistencia a capacitacion: Corresponde al nimero de contratistas que
asiste a las capacitaciones programadas /Total de contratistas del Hospital Nuestra
Sefora del Pilar de Medina.

Es importante sefialar que esta participacion no generar erogaciones adicionales al
Hospital.

La conjugacién de los dos indicadores, nos permite identificar el porcentaje de
participacion por modalidad de vinculacidon. Teniendo en cuenta los indicadores
gue se encuentran definidos para el Plan Institucional de capacitacion - PIC 2021,
se efectuara la medicion oportuna y se verificara el comportamiento del
procedimiento en el tiempo.

El analisis del comportamiento de los indicadores permitira efectuar las acciones de
mejoramiento a que haya lugar. El reporte de los datos de los indicadores del
procedimiento, es responsabilidad del gestor / lider de cada proceso, segun
corresponda quienes se encargaran de recopilar la informacién y remitirla a
proceso de Talento Humano. Es preciso aclarar que el sistema de indicadores es
susceptible a ajustes, complementos o replanteamientos a que haya lugar.

INDICADORES DE GESTION

NOMBRE | NUMERAD | DENOMINAD | FORMULA | UNI | FUENTE | FREFU
DEL OR OR DAD | PRIMAR | ENCIA
INDICAD DE IA DE
OR MED ANALI
ICIO SIS
N
Percepcion Numero Total de Numerador | % Informe Anual
enla total de encuestados | /denominad de
calidad de personas orx100 impacto
las encuestadas de Y
capacitacio capacitaci Gad 3 &=
nes ones 6@ ”
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Dueiio del procedimiento:

Asistencia a | Cobertura No. De | Total % Informe | Semestr
las de asistentes  a | personal de al
actividades | capacitacion | las programad capacitaci
programad | es capacitaciones | a para ones
as capacitacio
nes en el
mismo
periodo
Cumplimien | No. De | Total de | Numerador | % Listados | Semestr
to del | personas personas que | /denominad de al
programa con ingresaron en | orx100 asistencia
de induccion el periodo x a proceso
induccion 100 de
induccidn
/personal
contratad
o (pedir
listado de
asistencia
)
SEGUIMIENTO

Con el fin de efectuar el seguimiento al cumplimiento del siguiente plan, el proceso
de talento humano con el apoyo del jefe/gestor/coordinador de cada area llevara
el registro del seguimiento de las personas que participaron en las capacitaciones.

CP=( No Capacitaciones
CAPACITAC CLASE que se puede
IONES FREC impartir por medio
ERIEE EJECUTADA | META 85 UEN TRIME | CAPAC BASICA | del conocimiento
RIOS: % STRAL | ITACI
S/ No DE CIA ONES adquirido en/la M
CAPACITAC experlen% e
IONES formaC|on,g\ ﬂ
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PROGRAMA educacion. No se
DAS)* 100 requieres
certificacion o
estudios
especificos
EC=
(PRUEBAS Capacitaciones
SATISFACT e
N0 ORBSS | g 90 TS s | [especin | dondels et
No. TOTAL % UAL LIZADA !
CIA DE CIA una profesion
EVALUACIO especifica
NES)*100
NOTA ACLARATORIA

El cronograma de capacitaciones estd sujeto a cambios para cumplir con los
objetivos institucionales.
Personal que asista a Congresos, talleres, Diplomados, Conferencias debe realizar
la retroalimentacion de los temas tratados con el grupo de trabajo que esté
involucrado en los mismos, maximo 15 dias después de asistir a los eventos.
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CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES

(Se anexa en una hoja de Excel)

A B C D F G H I J K/ L MNOPQRSTU V WX
1 ESE HOSPITAL NUESTRA SENOR/
2 CRONOGRAMA DE CAPACITA

ITEM ACTIVIDADES DIRIGIDO A TEMARIO
3 ENE - FEB = MAR - ABR | owmay JN JuL
4 EJ B P B | W P Bl |V |P|E|EV|P|E|EW|P|EJ| EV |P|EJ| |
. - Socializar cuales son los
Requisitos minimos para el | Todo el . -
1 - requisitos minimos para el
proceso de contratacion | personal -
5) proceso de contratacion
Todo el Socializar Tos Tineamientos de
2 Tabla de retencion Gestion Documental-Tablas de
6 personal -
retencion
Proceso de implementacion Solicializar los lineamientos
.. |Todoel ) .
3 de la norma de Gestién ersonal para la implementacion de la
7 Documental P norma de Gestion Documental
Actualizacion, normatividad Todo el Actualizacion, normatividad y
4 y soporte para cuentas
§ Personal soporte para cuentas medicas
8 medicas
Mejoramiento de Socializacion sobre la entrega
- Todo el - A
5 documentacion en temas de documentacién y el motivo
) Personal
9 de glosas y devoluciones de glosas.
6 Manejo integral de Todo el Socializacion sobre el manejo
10 inventarios Personal integral de los inventarios.
Todo el socializacion de
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ANEXO 2

INSTRUMENTO PARA EVALUAR LAS COMPETENCIAS DESPUES DE LAS

CAPACITACIONES

Tema de la Capacitacion:

Fecha:

Responsables de la capacitacion:

Estimado participante favor contestar objetivamente los siguientes items, utilizando
la escala de 1 (uno) a 5 (cinco) siendo 5 el valor mas alto y uno el valor mas bajo.
Marque con una x la calificacion que considere

CONTENIDO 1,23

1 | Los temas tratados son aplicables a su actividad laboral

2 | Los temas tratados respondieron a su interés y
expectativas.

tema.

3 | Las actividades le permitieron participar y atender a cada

4 | La planeacion y distribucién del tiempo permitio el logro
de los objetivos.

CONFERENCISTA 1,23

5 | Despert6 y mantuvo el interés del participante

6 | Ayudo a la comprension de los temas con estrategias
didacticas.

7 | La informacion que proporciono fue clara y completa

&
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8 | Presento el esquema general de los temas y menciono los
objetivos de esta actividad.

ORGANIZACION 12345
9 | Referente al lugar donde se desarrollé la actividad fue
adecuado

10 | Se dio cumplimiento a las fechas y tiempos establecidos.

Observaciones o sugerencias:
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ANEXO 3

EVALUACION DE IMPACTO A LA CAPACITACION

Las preguntas adjuntas le permiten expresar su opinion con relacion a la aplicacion
de los conocimientos adquiridos de esta capacitacion.

TEMA DE LA CAPACITACION
OBJETIVO DE LA CAPACITACION
FECHA

CARGO

PROCESO

PERMANENCIA EN EL CARGO

Lea cuidadosamente y responda con toda sinceridad ya que esto permite obtener
la informacion adecuada para mejorar futuras capacitaciones o cursos de
formacion.

Marque con una X la opcidn que crea conveniente

1. Antes de esta capacitacion, mi nivel de conocimiento o competencias para el
objetivo de este capacitacion era
MALO REGULAR BUENO EXCELENTE

2. Después de esta capacitacion, mi nivel de conocimiento o competencias para
el objetivo de este capacitacion era
MALO REGULAR BUENO EXCELENTE

3. Estime que % de lo aprendido le sirve para su labor diaria
25% | 50% | 75% | 100%
Si su respuesta es menor del 50% explique si las razones para ello estan
relacionadas con factores de la capacitacion o con el ambiente de trabajo.
4. Seleccione el nivel de importancia del contenido de la capacitacién en relacion
con su trabajo actual.
BAJO \ MEDIO | MEDIO ALTO | ALTO
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| | |

5. Que tan satisfecho se encuentra con las herramientas brindadas con la
capacitacion para el desarrollo de su trabajo.

INSATISFECHO POCO SATISFECHO MUY

SATISFECHO SATISFECHO

6. Para mejorar futuras capacitaciones indique los temas a los cuales se les
podria dar mas relevancia
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SEGUIMIENTO INDIVIDUAL DE CAPACITACIONES.

1 ‘ :
2_ ( Empreso Social del Estado TH-SSTFO 08
| ‘.’ HOSPITAL NUESTRA SENORA DEL PILAR

i— ..M - ' SEGUIMENTO INDIVIDUAL DE CAPACITACION W VERSION: 01
1 FECHA: 23062017

1 SIGLAS: reqiste 1 sigplica | registre 1 5iaplca | registre 1 siapica | registre f siapica | reqisire 1 siaplca | registre 1 siapica | regisire 151 2plica | registre 1 siapica | regisire 1 51 aplica mdligencmr&?umatona
automalica
¢:comocaoaassTo AP aerosok | Y Y Y Y
0 REPROGRAIAR CIAAPR|CIA|AP|R|C|A|AP/R|C AAPIR{C AAPIR{C AAPIR|CIAAP|R|CIA|AP|R|CIA|AP|R|IC|AAPIR

13 ADRIAN YESID MENDEZ SANCHEZ
14 ADRIANA MARCELA BUTRAGO CORREA
15 ANAROCIOMARTINEZ GARZON

16 ANA YOANA BEJARANO HERNANDEZ
17| INGELA PATRICI PNZON GARZON

18 ANGELICA RAMREZRINCON
(! ARFNA RNCON.

TG |

.esehospitalmedina.gov.co - contactenos@esehospitalmedina.gov.co
Carrera 6 No. 11-38 — Codigo Postal: 251420135
HOSPITAL VERDE PBX: 57 (8) 6768989 — Mévil: 57 3124499990

o - "Unidos por la Comunidad, con Humanizacién y Calidad"
) ;‘"‘ W




PLAN DE CAPACITACION

CODIGO: TH PL 05 VERSION: 4 FECHA DE EMISION: 29/01/2021 Pagina 50 de 51
Cargos Involucrados: Duefio del procedimiento:
E Social del Estad
TODO EL PERSONAL DE LA ESE ( Hosmmw’g&’gﬁSE’}%&“‘;“EL;EARO Talento Humano
. )
ANEXO 5.

FORMATO DE EFICACION A LAS CAPACITACIONES.

VERSION: 01

‘ EFICACIA DE LA CAPACITACION FECHA: 13/07/2107
-+
[TEMA:
OBJETIVO:
INSTRUCTOR O RESPONSABLE:
CARGO: FECHA:
N° CONVOCADOS: N° ASISTENTES:
ASPECTOS POSITIVOS
ANALISIS Y RESULTADO DE LA ACTIVIDAD
REGISTRO FOTOGRAFICO
ANEXOS:
GC FO 06: Registro de capacitacion
- TH FO 13: Plan anual de capacitacion — sequimiento individual
En constancia firma:
k‘ - //'-‘1 \ Kg
p:
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APROBACION

NOMBRE CARGO FII@MA

ELABORO Yadira Garzon Cardenas Prof. Talento %7%
Humano
: . . Coordinadora RN
REVISO Sandra Yolima Rojas Reyes Administrativa \%t%ﬂ_k,);fj_lik\
_ C.——,

APROBO Lina Yinneth Vega Hidalgo Gerente Z ; L/c(?{// B /)
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