CODIGO GTH-S2 -D11

VERSION 2
PLAN DE CAPACITACION VIGENCIA | 30/04/2019
PAGINA 1 DE 18
CONTENIDO

1. INTRODUGCCION. ..ottt ettt sttt b bbbttt s s s s s sttt sne 2
3. OBUIETIVOS ..ottt ettt et ettt ettt ettt st et es e s s e e e e s 4
3.1 GENERAL ..ottt ettt et ettt ettt ettt ettt et aea e e e e e 4
3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS ..ottt ettt ea s eaessssen e 4
4. ALCANCE ...ttt ettt ettt et s e a s e s s e s en ettt e s et et ettt ananas 5
5. DESARROLLO DEL PLAN DE CAPACITACIONES ......c.couiieieeeeeecceeeeeeeeee e 5
6. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION = PIC =....cooviieeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeevesene e 7
7. EJECUCION DEL PLAN DE CAPACITACION........cocviviieieieieieeeteeeeeeee et 8
7.1 RED INSTITUCIONAL DE CAPACITACION .......cooviviviicieieieeeeeeeeeeee ettt 8
8. EVALUACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITAON Y FORMACION.................. 9
9. PROGRAMAR EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PIC.....cccceoiiiiiiieieierereee e 9
10. ANEXOS ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt a ettt ettt ettt ettt ettt 10
1.1 ¢, COMO EVALUARIA LA METODOLOGIA DE LA CAPACITACION VIRTUAL? ............... 10
2. FORMATO DE EVALUACION DE SATISFACCION ......cocoovoieeieeieiieieeeeeeeeee e 12

3. CRONOGRAMA DE EJECUCION DE CAPACITACIONES EN COORDINACION CON LAS

A RE A . oottt 13




CODIGO GTH-S2 -D11

VERSION 2

PLAN DE CAPACITACION VIGENCIA | 30/04/2019

PAGINA 1 DE 18

1. INTRODUCCION

Durante la presente vigencia el Plan Institucional de Capacitaciones de la E.S.E.
Carmen Emilia Ospina, fue aprobado mediante resolucion No. 89 del 12 de Marzo 2018,
con el fin de generar conocimientos, habilidades y competencias en los funcionarios
gue la conforman, para que trasladen su ser, saber y saber hacer, al 6ptimo desempefio
en cada uno de sus quehaceres, enfocados hacia el logro de la misién, vision, objetivos
y valores institucionales.

Por esta razon es importante, establecer un Plan Institucional de Capacitacion y
Formacién, basado en un modelo que permita, no sélo la adquisicion de conocimientos
y competencias, sino también su aplicacion en el desarrollo de las actividades laborales,
partiendo de sus procesos de Induccién y Reinduccién.

De acuerdo al Articulo 66 del Decreto 1227 del 2005 el plan de capacitacion, debe
orientarse al desarrollo de las competencias laborales necesarias para el desempefio
de los funcionarios publicos en niveles de excelencia. La capacitacion esta dirigida al
perfeccionamiento técnico y profesional del empleado para que éste se desempefie
eficientemente en las funciones que se le han asignado, produzca resultados con
calidad, ofrezca excelentes servicios a los clientes, desarrolle la capacidad para
prevenir y solucionar anticipadamente los problemas potenciales dentro de la
organizacion. A través de la capacitacion se pretende hacer que el perfil del trabajador
se adecue al perfil de conocimientos, habilidades y actitudes requerido en un puesto de
trabajo.

El Plan se ha estructurado teniendo en cuenta los lineamientos y los principios
generales de formacion y capacitacion establecidos en las disposiciones legales, la
identificacion de las necesidades Institucionales y los recursos presupuestales para
atender los diferentes eventos académicos y el recurso humano pertinente; los cuales
se integran mediante mecanismos de coordinacion y cooperacion institucional, tanto
publicos como privados.

De esta manera tomamos como base este Plan Institucional de Capacitacion, ya que
permite dimensionar a la persona dentro de la organizacion como factor clave de éxito
y reconoce el papel del aprendizaje como fundamental en este factor, en este sentido,
se debe reconocer que la persona no solo aprende mientras desarrolla su labor o
cuando dialoga con sus compafieros sino también en espacios formativos tales como
los de capacitacion.
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2. MARCO NORMATIVO

De acuerdo a los parametros establecidos por el gobierno en materia de capacitacion
esta la normatividad que soporta los planes de capacitacion:

Constitucion Politica de Colombia 1991.

La ley 30 de 1992 por la cual se organiza servicio publico de educacion
superior.

La ley 115 de 1994 ley general de educacion.

Ley 190 de 1995 estatuto anticorrupcién en su art.7 indica capacitacion debera
favorecer a todos los servidores publicos que no solo lo proyecten en el
escalafén de carrera administrativa sino en su perfil profesional.

Ley 734 de 2002 Cadigo disciplinario unico, en su art. 33 sefiala entre otros
derechos de los servidores publicos, recibir capacitacion para el mejor
desempeiio de sus funciones.

El decreto 1227 de 2005 se reglamenta la ley 909 de 2004 y el decreto ley
1567 de 1998 art. 65 indica los planes de capacitacidon deben responder a
estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las areas
de trabajo, y de los empleados para desarrollar los planes anuales
institucionales.

Decreto 682 de 2002 donde se adopta Plan Nacional de capacitacion y
Formacion formulado por el DAFP y ESAP, para orientar los planes de las
entidades publicas.

Ley 1064 de julio 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 educaciéon no formal en la ley general de educacion.
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3. OBJETIVOS
3.1GENERAL
Fortalecer los conocimientos y habilidades de los funcionarios de la E.S.E Carmen Emilia
Ospina gestionando distintas actividades que propendan por la formacién de los
funcionarios, contribuyendo al fortalecimiento de sus competencias (Informacion,
conocimientos y habilidades) requeridas para la ejecucion de las actividades propias del
cargo y la busqueda del crecimiento personal, profesional y laboral.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Orientar al personal para la interiorizacion de los objetivos y la Plataforma
Estratégica de la Organizacion.

Desarrollar acciones de Induccion, Capacitacion, Reinduccion y Formacion
necesarias para garantizar la idoneidad y competencia de los funcionarios de la
E.S.E Carmen Emilia Ospina

Propiciar la cultura de la Calidad en la prestacion de los servicios, enfocada en la
seguridad del paciente.

Incentivar a los funcionarios a tener una actitud mas positiva y un mayor
conocimiento de sus puestos de trabajo, revirtiendo estos aspectos en factores de
desarrollo y rentabilidad para la Entidad.

Agilizar la toma de decisiones y la solucién de problemas.

Contribuir a la formacién de lideres de procesos.

Incrementar la productividad y calidad del trabajo.

Promover la comunicacion en toda la Institucion.

Elevar los niveles de satisfaccion de los funcionarios en los puestos de trabajo.
Propiciar un ambiente de constante aprendizaje, donde el centro debe ser la
persona, generando un alto grado de autogestion y autocontrol, como servidores

publicos.

Promover el desarrollo integral del Talento Humano
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4. ALCANCE

El Plan Institucional de Capacitaciones, estd dirigido al fortalecimiento de las
competencias de los funcionarios de la E.S.E Carmen Emilia Ospina (Funcionarios de
periodo, de libre nombramiento y remocién, en provisionalidad y de carrera
administrativa), trascendiendo en el desempeiio de sus funciones con eficiencia y eficacia.

De igual forma, se pretende vincular a este proceso de capacitaciones a todos los
miembros de la Institucion, para lo cual se buscaran estrategias que permitan lograr este
cometido.

5. DESARROLLO DEL PLAN DE CAPACITACIONES

El plan Institucional de capacitaciones estd integrado por tres componentes:
organizacionales, Comportamentales, técnica — técnico cientifica e informética.

. CRONOGRAMA ANUAL DE CAPACITACION: Entendido como el
consolidado de solicitudes de capacitacion, clasificado por areas, relativo
tanto a la educacion no formal como a la formal, de acuerdo con lo
establecido por la Ley 115 de 1994, Ley general de educacién. Dirigido a
prolongar o complementar la educacion mediante la generacion de
conocimientos, al desarrollo de habilidades y al cambio de actitudes; con el
fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento de lo propuesto en la Plataforma Estratégica Institucional, a la
mejor prestacion de los servicios, a la seguridad del paciente, al eficaz
desempeiio del cargo y al desarrollo personal integral.

o INDUCCION: Es un procedimiento dirigido a iniciar al empleado en su
integracion a la cultura organizacional y los objetivos son:

a) Iniciar su integracion al sistema de valores deseado por la entidad,
encaminado al cumplimiento del horizonte institucional.

b) Familiarizar al empleado con los servicios que se prestan, con la
organizacion y con las funciones generales de su cargo.

C) Instruir al empleado acerca de la mision y vision de la entidad, de las
funciones de sus dependencias, al igual que sus responsabilidades
individuales, sus deberes y derechos.
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c)

Crear identidad y sentido de pertenencia respecto a la entidad. De igual
manera, formaran parte activa de este procedimiento de Induccion, todas las
personas que ingresen a la Institucion a prestar sus servicios o a realizar
labores de practicas académicas u otras actividades, con el fin de generar
continuidad en los procesos y articular todas las acciones.

REINDUCCION: Este procedimiento esta dirigido a reorientar la integracion
del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos,
y los objetivos son:

Enterar a los funcionarios acerca de reformas internas y/o externas, que
afecten la organizacion y sus funciones.

Afianzar el proceso de integracion del funcionario al sistema de valores
deseado por la organizacion.

Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los funcionarios con
respecto a la Entidad.

Los Programas de Reinduccion se impartiran a todos los funcionarios, por lo menos
dos veces al afio, en el momento en que se produzcan dichos cambios e incluiran
obligatoriamente un proceso de actualizacién acerca de las normas que regulan la
moral administrativa.
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6. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC —

El Plan Institucional de Capacitacion PIC es el conjunto coherente de acciones de
capacitacion y formacion que durante un periodo de tiempo y a partir de unos
objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los
empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas
institucionales establecidas en una entidad.

Para su formulacién se desarrolla las siguientes fases:

e Aplicacion, tabulacion y analisis de la encuesta impartida en cada afio en la
entidad.

¢ Informe de clima organizacional

e Consolidar las necesidades el plan Institucional de capacitacion y validar que
contenga la informacion completa como: -Tematica. -Metodologia. -
Facilitador -Poblacién objeto.

e Socializar el plan de capacitacién en el comité de bienestar social y en el de
comision de personal en el mes de febrero para el conocimiento de los
integrantes del mismo
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7. EJECUCION DEL PLAN DE CAPACITACION

Para la ejecucion de las tematicas de las capacitaciones solicitadas, el area de
Talento Humano trabajara directamente con el funcionario asignado por el area, frente
al cronograma y temas a desarrollar presentados en las solicitudes, asi como se

definira periodicidad de revision para el respectivo seguimiento.

Dependiendo de la tematica de la capacitacion, se podran ejecutar de tres maneras:

e Capacitacion Presencial: Se realiza capacitaciones en auditorio,

facilitador y funcionarios entre estas tenemos:

interactdan

= Duracion de la capacitacion: se realiza a través de capacitacion, seminarios, foros,

talleres etc.

e Capacitacion virtual: Privilegia las TIC, para la transmision y asimilacion de

conocimientos pueden ser capacitaciones virtuales.

7.1 Red Institucional de Capacitacion

La Red Institucional de Capacitacion es la ofrecida por otras instituciones publicas
e instituciones en contraprestacion Docencia servicio, en el marco de sus programas

como:

Escuela de salud Atanasio Girardot

Escuela de salud San Pedro Claver
Universidad Uninavarra

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Departamento Nacional de Planeacion - DNP
Fundacion Universitaria Maria Cano.

Escuela Superior de Administracion Publica.-ESAP-
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8. EVALUACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITAONY
FORMACION.
Estas pueden ser:

8.1  SATISFACCION: se realizara una encuesta al final, a los participantes, frente a
la accion formativa.

8.2 EVALUACION DE APRENDIZAJE: mirar el grado de los participantes de
cambio de actitudes o de ampliacién de conocimientos habilidades o destrezas con la
capacitacion.

9. PROGRAMAR EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PIC.

La E.S.E. Carmen Emilia Ospina, a través del area Tecnicocientifico y el area de
calidad y el &rea de Talento Humano area responsable del proceso, realizara el control
y evaluacion del respectivo Plan Institucional de Formacion y Capacitacion, rindiendo
los informes de ejecucion cuando lo solicite la Gerencia, el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica u otro organismo de control y vigilancia.

El seguimiento de las capacitaciones se inicia realizando una evaluacién una vez
finalizada la jornada, que busca donde conocer el grado de satisfaccion de los
funcionarios con respecto al proceso que recibieron.

Ademas, se realizaran evaluaciones extraordinarias a lo largo del afio, para medir el
avance de los funcionarios con respecto a las dificultades presentadas; se tendra en
cuenta el resultado de las actividades relacionadas y en la Evaluacion del Desempefio
se tendran en cuentan la puntuacion de los items relacionados con cada capacitacion.
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10. ANEXOS

1. Resultado de encuesta de necesidades:

1.1 ¢Como evaluaria la metodologia de la capacitacion virtual?

PREGUNTA 1

M EXCELENTE

W BUENA

m REGULAR

= MALA

= SIN RESPONDER

1.2 Valore su opinidn sobre la calidad de los temas de capacitacion virtual.

PREGUNTA 2

M EXCELENTE

B BUENA

B REGULAR

B MALA

M SIN RESPONDER
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1.3. ¢Los temas expuestos fueron de utilidad para mejorar su desempefio laboral

PREGUNTA 3

= DE GRAN UTILIDAD

= BASTANTE UTIL

= DE MODERADA
UTILIDAD

m NUNCA LO UTILICE

=m POCO UTIL

= SIN RESPONDER

1.4 ¢La capacidad del expositor para comunicar el tema fue?

PREGUNTA 4

M EXCELENTE

H BUENA

¥ REGULAR

B MALA

B SIN RESPONDER
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2. FORMATO DE EVALUACION DE SATISFACCION

EVALUACION DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACION

M4

Frcha: Hors:

Marca can una X segiin sea su calificacian en ¢ circulo correspondicnte.
Iz Inaceptable.  3:Bueno.

2: Regular. A Excelente,

000
0000

1.3 El manejo de loz horarios durante ol dezarralla del corza i () () (O (O

1.1La capacidad de Facilitadar para comunicar el tema fue:

1.2 La capacidad para resolver preguntas wha inquictudes fue:

Aspecta Positivo:

Azpecka para

Q000

A

2.1 Cumplimicnte de loz abjetives propusstos:

AATRIEA D ..,

Lugar:

3. Instalaciones:
3.2 Organizacion del wvento:

3.3 Cliridad ayudas audiovisuales:

00O
ool
elele
OO0

Azpecta Pazitive:

Apsechs para mejarar

4.1 El aporke de oz temaz al dezarrolle de suz
labares: D O D C
4.2 La aplicabilidad d¢ loz canceptas: D D D C
4.3 Zatisfaccion de sus expectativas con relacian al
tema: D Q0 C

prcte Pozitive:

Azpecks para mejarar:

5.4 iEn que bemas le guskaria recibir capacitacién?
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3. CRONOGRAMA

DE

COORDINACION CON LAS AREAS.

EJECUCION

DE

CAPACITACIONES

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

EN

HORAS DE
No. AREA METODOLOGIA [RESPONSABLE
CAPACITACION
TR AT AFOROWA ESTRATEGICA, MION
MESON, CODIGO CE ETICACOOIGO DE TALENTO HUMANO 4
BUEN GOUEAND ORGANG RAVA
DERECHOS Y DEBERES LOS USUARIOS Sl 4
SEG URIDED DE PACIENTE. GESTION CE
CADAD CALDAO 4
Profocolo de envega de umo CALDIO 4
[ HERRAMENT AS INFORMATICAS, GE STION | ne 4
DOCUMENTAL "g i
MAS POLITICA AM m TECTIOO CENTIFCO 4
PROGAAVA DE PROMOGION Y 14 FROMOCION ¥ P
PREVENCION 5 PREVENQON
ﬂ T BEIE P
z CARDNVASCULLR fl;- CARDIOV ASCULAR
BRUD PUBLICA Y FICHAS DE
g AN 5 ERDEMICLOGIA 4
ESTAUSTICA MTALES g ESTADSTICAS MTALES 4
AUGTORA DE CUBNTAS
GLOBAS (2] MEDICAS 4
BOSEGURDAD RIESGO LABDRAL, g SALUD OCUPACIONAL 4
MANEJOS Y GESTION CE RESDUOS GESTION AMSENT AL 4
PRESENTACION D& AREA PUEST O CE
TRAGID ACTIMOROES DEL MSMO JEEDR QRO 4
ASGNAGON DE ACTNOS FIIOS ALMECEN 4
PROCESOS TALENTO MUMANO &
TEORICOPRACTIOO AESPONS, 4
Sodalmain aTaws de
Protoccke d pravena6n de ¢ widan minducdin dd persend o n | Caldad 4
fawis de video
o o, Sodalmain araws de
derte epan bt o renducan dd persond oo | Caldad 4
frawhs de video
Sodalmain aTaws de
Protocolo de amdamients renaucam dd persond oo | Caldas 4
aves de video
Sodalmain araws de
Frotocols de lavado de manos renducda dd persond oo | Caldad 4
mavee de video
Sodalzadin & tavis de
aacolo de adminletradan & medicamentos | Ll Cle Calcas 4
& POLITICA AMBIENTAL TECACO PRACTICO ING IMBENT AL 4
m
S SN TEORCO PRACTICO SUBGERENCA 4
PLAN DE EMERGENCIA TEORCO-PRACTICO SHLUD OCUPACIONAL 4
LOS 10 BASOS OB LA POLITICA 1AMI* TEORCO-PRACTICO amwanvmm 4
COOGO CE ENCA CO0IB0 CE o
INTEGRIOAD TEORCO PRACTICO RAFAS. ESCOBAR 4
POUTICA EN SECURDAD Y SAUDAEN
B TRAGASD TEORCO-PRACTICO
HUMANIZACION CEL SERVICIO
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
HORAS DE
No. AREA CAPACITACIONES METODOLOGIA | RESPONSABLE
CAPACITACION
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& HORAS DE
No. AREA CAPACITACIONES METODOLOGIA RESPONSABLE CAPACITACION
JUAN PABLO
HUMANZACION DEL SERVICIO TEORICO-PRACTICO GRANADOS -

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

» HORAS DE
No. AREA CAPACITACIONES METODOLOGIA RESPONSABLE A i
CAMPANA PONTE EN MI SIAU/THAJUAN PABLO
ZAPATOS EERNCO SRACTICA GRANADOS ~
SENSBLIZACION CAMPANA JUAN PABLO
PONTE EN ZAPATOS TEORICO-PRACTICA GRANADOS !
SENSBILIZACION CAMPARNA JUAN PABLO
PONTE EN ZAPATOS AR CC-PRAC A GRANADOS .
TALENTO
HUMANO JUAN
HABILDADES BLANDAS SECCION NOVDUAL | .o~ | os 1

No. AREA CAPACITACIONE S METODOLOGIA RESPONSABLE cchos POSLACION OBJETO | WPOBLACION OBJETO CUMPLIMENTO DE LA DESARROLLO DE LAS
CAPACITACION
| | 1 ! - : | . | NORMATMIDAD
HABLDADES BLANDAS TEORICAPRATICA TALENTO HUMANO PERSONAL DE PLANTA | =
1
. s DE ~ N EL AL N EL
no. inga CAPACITACIONES METO0OLOGIA RESPONSABLE Byt POSLACION OBJETO | weostacionoesTo | cumPLMMENTODELA | DESARROLLO DE LAS
1
i ACUERDO61760E. 2018 | TEORCAPRATEA | SV CRSTRA 2 PERSONAL BE Chamese &
SOCALZACON 1. A A °
SRECONTRACTUALES 2018 TEORICA-PRATICA | TALENTO HUMNAND 1 AUXLARES ADUNSTRATIVAS | "°
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No. AREA CAPACITACIONES METODOLOGIA RESPONSABLE S 06 POBLACION OBJETO N'POBLACION OBJETO
CAPACITACION
1 Promocion y prevencion Teonco Juan Pablo Robayo 1 horas Personal de SIAU ycall center 17
Ange Daniela
T
2 Riesgo Cardiovascular eonco Mont 1 hora Personal de SIAU y Call center 17
Poiitica IAME Institucional y
T P
3 Trabso o0 Ecuigo ‘e0NCO Astnd Magaly Pefia 1 hora Personal de SIAU y Call center 17
Atencion Humanizada y Reporte s
4 de Laboratono chimci por comreo Teonco . quna Velasgue 1 hora Personal de SIAU y Call center 17
Broc electronco
edimeento de reporte de
5 Infraccién y/o Incidentes en la Teonco D *Z"ess?po‘mi yor 1 hora Personal de SIAU y Call center 17
Mision Medica
6 Modelo MIAS Tednco Dr Cesar Alberto Polania 1 hora Personal de SIAU y Call center 17
Suplantacion de documentos
7 2 Encemstin din St asmeieasbn dn ny. Taksirn Sandra Milens Velasque 1 haes Darennal da QUAIL v Pall ~antar 17
v
4

HORAS DE

CAPACITACIONES METODOLOGIA RESPONSABLE CAPACITACION POBLACION OBJETO N‘POBLACION OBJETO

) AUNILIARES DE FARMACIA 2

Tednco Betsy Lorena Castro 1 hora y 30 minutos ESTUDIANTES DE FISIOTERAPIA
OPERARIOAS DE SERVICIOS
Tednco Betsy Lorena Castro 1 hora y 30 minutos GENERALES 16
Segregacion en la fuente gestion " )

Sitoma d osidios. Tednco Betsy Lorena Castro 1 hora y 30 minutos MEDICOS 10

Tednco Betsy Lorena Castro 1 hora y 30 minutos PACEENTES 20

Tednco Betsy Lorena Castro 1 hora y 30 minutos USUARIOS 2

R AUNILIARES DE FARMACIA
Politica Ambental Tednco Betsy Lorena Castro 1 hora ESTUDIANTES DE FISIOTERAPIA 20
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CONTROL DE CAMBIOS

Elaboracion del documento: se
elabora el documento para dar
cumplimiento al decreto 612 de
2018, obteniendo una

Mejora continua dentro  del
subproceso desarrollo institucional.

19/07/2018

Modificacion del documento:
Actualizacion del documento
deacuerdo a los cambios de las
necesidades de cada area.

30/04/2019

Nombre: Roci6 Correa Lozada

Cargo: Profesional
especializado | Area de talento
Humano

Nombre: Diana Goretty Patarroyo
Cargo: Apoyo Profesional Area de
Calidad

Nombre: Monica Bibiana Martinez
Macias
Cargo: Coordinadora de Calidad

Nombre: LUz Angela Narvaéz C.
Cargo: Subgerente Administrativa

Elaboré

Revis6

Aprobd




