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1. INTRODUCCION

Durante la presente vigencia el Plan Institucional de Capacitaciones de la E.S.E. Carmen
Emilia Ospina, fue aprobado mediante acto administrativo, con el fin de generar
conocimientos, habilidades y competencias en los funcionarios que 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, visién, objetivos y valores institucionales.

Por esta razén es importante, establecer un Plan Institucional de Capacitacion y Formacion,
basado en un modelo que permita, no solo la adquisicion de conocimientos y competencias,
sino también su aplicacién en el desarrollo de las actividades laborales, partiendo de sus

procesos de Induccion y Reinduccidn.

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 organizacién. 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 cooperacién institucional, tanto publicos como privados.
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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
gue 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 pardmetros establecidos por el gobierno en materia de capacitacion esta la

normatividad que soporta los planes de capacitacion:

e Constitucion Politica de Colombia 1991.

e Laley 30 de 1992 por la cual se organiza servicio publico de educacién superior.

e Laley 115 de 1994 ley general de educacion.

e Ley 190 de 1995 estatuto anticorrupciéon 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.

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

e 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 capacitacién deben responder a estudios técnicos que
identifiqguen necesidades y requerimientos de las areas de trabajo, y de los empleados
para desarrollar los planes anuales institucionales.

e 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.

e lLey 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

educacion no formal en la ley general de educacion.
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3. OBJETIVOS

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 Yy
habilidades) requeridas para la ejecucion de las actividades propias del cargo y la busqueda

del crecimiento personal, profesional y laboral.

3.1. Objetivos especificos

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

e 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

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

e 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.

e Agilizar la toma de decisiones y la solucién de problemas.

e Contribuir a la formacion de lideres de procesos.

e Incrementar la productividad y calidad del trabajo.

e Promover la comunicacion en toda la Institucion.

e Elevar los niveles de satisfaccion de los funcionarios en los puestos de trabajo.

e Propiciar un ambiente de constante aprendizaje, donde el centro debe ser la persona,
generando un alto grado de autogestion y autocontrol, como servidores publicos.

e Promover el desarrollo integral del Talento Humano
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4. ALCANCE

El Plan Institucional de Capacitaciones, esta dirigido al fortalecimiento de las competencias de
los funcionarios de la E.S.E Carmen Emilia Ospina (Funcionarios de periodo, de libre
nombramiento y remocion, 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 Institucién, para lo cual se buscaran estrategias que permitan lograr este cometido.
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5. DESARROLLO DEL PLAN DE CAPACITACIONES

El plan Institucional de capacitaciones estd integrado por cuatro ejes: Gestion del

conocimiento y la innovacién, Creacion del valor publico, transformacién digital, probidad y

ética de lo publico.

d)

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 educacion. 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 desempefio del cargo y al desarrollo

personal integral.

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

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

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

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 vy
derechos.

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 0 a realizar labores de practicas
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académicas u otras actividades, con el fin de generar continuidad en los procesos y

articular todas las acciones.

e 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:

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

b) Afianzar el proceso de integracién del funcionario al sistema de valores deseado por la
organizacion.

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

Los Programas de Reinduccién se impartiran a todos los funcionarios, por lo menos dos veces
al afo, en el momento en que se produzcan dichos cambios e incluirdn obligatoriamente un

proceso de actualizacion 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 formulacion se desarrolla las siguientes fases:

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

e Informe de clima organizacional

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

e Socializar el plan de capacitacién en el comité de comision de personal y comité de 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 definird periodicidad de

revision para el respectivo seguimiento.
Dependiendo de la tematica de la capacitacion, se podran ejecutar de tres maneras:

e Capacitacién Presencial: Se realiza capacitaciones en auditorio, interactian
facilitador y funcionarios entre estas tenemos:

e Duracion de la capacitacion: se realiza a través de capacitacion, seminarios, foros,
talleres etc.

e Capacitacion virtual plataforma Modle: Privilegia las tecnologias de informacion y las
comunicaciones (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 contraprestaciéon Docencia servicio, en el marco de sus programas como:

e Centro Empresarial de Salud- CESALUD

e Fundacion Universitaria NAVARRA

e Institucion Educativa ATANASIO GIRARDOT

e Escuela Superior de Administracion Publica- ESAP
e Fundacion Universitaria MARIA CANO

e Universidad Antonio Narifio-UAN
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e Cruz Roja-Seccional Huila

e Instituto Técnico LABORAMOS.

e Universidad Sur-Colombiana —-USCO

e Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA

e Comision Nacional del Servicio civil- CNSC
e Compaiia de Seguros POSITIVA

e EPS: Asociacion Indigena del Cauca-AIC
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8. EVALUACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y FORMACION
Estas pueden ser:

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

e EVALUACION DE APRENDIZAJE: mirar el grado de los participantes de cambio de
actitudes o de ampliacion de conocimientos habilidades o destrezas con la

capacitacion.
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9. ROGRAMAR EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PIC

La E.S.E Carmen Emilia Ospina, a través del area Tecnico-cientifico y el area de Talento
Humano area responsable del proceso, realizara el control y evaluacion del respectivo Plan
Institucional de Formacion y Capacitacion, rindiendo los informes de ejecucién 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 de manera virtual, que busca donde conocer el grado de satisfaccion de los

funcionarios con respecto al proceso que recibieron.

Ademas, se realizaran pre test y post test, para medir el conocimiento de los funcionarios, se
tendra en cuenta el resultado de las actividades relacionadas y en la Evaluacion del

Desempefio.
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10.RESULTADO DE ENCUESTA DE NECESIDADES

e De las siguientes actividades encaminadas hacia el Desarrollo del Potencial Humano,

¢Cuales le gustaria que la Institucién le brindara?

a) Capacitaciones Formativa. ..
b) Capacitaciones de Mangj...

c) Talleres Nutricionales

d) Curso de Arreglos Navide .
g) Curso de Culinaria

f) Curso de Artes y Pintura

g) Curso de Informatica

h) Curzo de Manualidades

i} Curso de Fotografia

j) Curso de Misica

k) Auxilios Educativos — For...

|) Preparacion para &l Retiro__.
m) Capacitacion prepension...

n) Promocién de Programas. ..
o) Educacion Formal (Primar...
otra.

0

5 (4.7%)
6 (5.7%)
29 (27.4%)
16 (15.1%)
29 (27.4%)
23 (21.7%)
21 (19.8%)
13 (12.3%)
21 (19.8%)
15 (14.2%)
19 (17.9%)
13 (12.3%)
2 (1.9%)
3 (2.8%)
20 30

Los resultados de este item se evidencia que el 27.4% de los encuestados manifiestan que la

participacion de la Capacitacion de talleres nutricionales , igual manera de curso de

culinaria, asi mismo 21.7% de los funcionarios desean el curso de informatica y el

17.9% de los funcionarios desean

LiNEAAMlGA WHATSAPP
8632828 (3043849992

capacitacion en temas relacionados a pension.
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e Para lograr un mejor desempefio de su trabajo considera que usted necesita

capacitacion en:

@ Elzboracion de proyectos ® Salud ocupacional
@ Contratacion @ Capacitacion en cada area de salud
@ Administracion publica @ Ninguna
@ Calidad en atencion @ Otro, ¢cual?
@ Archivo @® Normatividad vigente-salud
@ Facturacion @ Refrigeracion
@ Habilidades Blandas (Trabajo en equl
@ Sistemas
1n”v A 22

RESULTADO DE ENUESTA DE CLIMA LABORAL:

e Resolucion de conflictos:

@ Siempre

@ Casi siempre

@ Algunas veces
@ Muy pocas veces
@ Nunca

Este criterio es coherente con el anterior, puesto que en un 60% aproximadamente
Resuelven los problemas segun las dependencias sin culpar a otros.
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e Trabajo en equipo:

® Siempre

@ Casi siempre

@ Algunas veces
@ Muy pocas veces
@ Nunca

El trabajo en equipo es importante para generar un ambiente agradable, puesto que permite la
colaboracion y el apoyo por parte de todos sus Integrantes, por lo tanto, resulta importante
mencionar que en la ESE CEO, en un 45,1% aproximadamente los colaboradores perciben el
trabajo en equipo entre dependencias lo cual es adecuado para un buen Funcionamiento
como organizacion y la construccion de un ambiente de trabajo adecuado.
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11.ANEXOS

e FORMATO DE EVALUACION DE SATISFACCION

FORMATO
EVALUACION DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACION

np

PROCESO: GESTION EN TALENTOHUMANO I [E—— I — I v I pacHA: 10E1
Fecha: IHora: Lugar:
INDICACION: 3. EVALUACION DEL SOPORTE LOGISTICO | 1 | 2 | 3 I 4
Marca con una X seglin sea su en el circulo 3.1 Instalaciones: OO OO0
1: Inaceptable. 3: Bueno. 3.2 Organizacion del evento: O O O O
2: Regular. 4: Excelente. 3.3 Claridad ayudas audiovisuales: O O OO

Aspecto Positivo:

Apsecto para mejorar

1. EVALUACION DEL CAPACITADOR | 1 | 2 | 3 | 4

4. PRESTACION DEL SERVICIO

1.1 La capacidad de facilitador para comunicar el tema O O O O

4.1 El aporte de los temas al desarrollo de sus labores: O O O O

2.3 El tiempo asignado para el desarrollo del tema fue: O O O O

[Aspecto Positivo:

Apsecto para mejorar

fue:

1.2La capac\déd para resolver preguntas y/o O O O O 4.2 La aplicabilidad deflos conceptos: O O O O
inquietudes fue:

1.3 El manejo de los horarios durante el desarrollo del 4.3 Satisfaccion de sus expectativas con relacién al

curso fue: ) O OO0 tema: O 000
Aspecto Positivo: Aspecto Positivo:

Apsecto para mejorar Aspecto para mejorar:

2. EVALUACION CONTENIDO DEL CURSO | 1 | 2 I 3 I 4 5. IDENTIFICACION DE NECESIDADES

2.1 Cumplimiento de los objetivos propuestos: O O O O 5.1 ¢En que temas le gustaria recibir capacitacion?

2.2 Utiidad del taller: (OHONON®)
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FORMATO DE EVALUACION

0

EVALUACION

i RN E PP
Nombre: No. documento:
Fecha: Sede:
Tema:
Area evaluada:

Se cuenta con los siguientes fipos de pregunitas

1. PREGUNTAS DE SELECCION MULTIPLE COM UNICA RESPUESTA: Esk tpo de
praguntes consts de un {1)enunciado v 5 opconas (&, B, C D, E). Sob 1 de estas opcionas
responde comectamente B pegunta. El contratists debe sskccionsr B mspuests comects v
marcaria con una "x"o encemaria conun circulo.

2. PREGUNTAS DE SELECCION MULTIFLE CON RESPUESTA MULTIPLE: Este tipo de
praguntes consta de un {1)enuncisdo v 4 opciones de mspuesia (1,2, 3, 4). Sob dos 2) de
es@s gpocones msponden comectamentz a ls pregunta. El estudisnte debe msponder esie
tipo de pregunias de acuerdo con 2l sguienta cusdro: Si1 v 2 son comectas, relens 2l dvalo
A 512 y 3 son comectss, milene 2l dvab B 5i3 y 4 son corectss, mllens eldvab CS5i2 v 4
son cormactas, rellene el ovalo D 5i1y 3 son comectas, rellens 2l dvslo E.

3. PREGUNTAS ABIERTAS: Lss peguntas sbierss requieren que el evalusdo escribs.
Las preguntas son squeles niempelacones gue un emisorle hace g uno o vanos meeptoRs
con el objeto de obiener alguna informacidn como respuests.

4. SELECCIONE FALSO O VERDADERO: Desde su formulscidn estén afimando que
estin buscando una respuests clara y concisa, que en muchas ocasiones se@n respuestas
de ‘Falso’' o ‘verdadero’.

5. PREGUNTA DE COMPLEMENTACION: Enuncado que debe ser completado. Mediantz
una rays horzontal se explicita el espacio que debe sercompletado.

6. PREGUNTAS DE RELACION DE COLUMMAS: Las preguniss de mlaconar colurmas
[emparagmienio) tienen un Smsa de contenide y una lista de nombres o de omciones que
deben de hacerse coincidir comectsmente contrs otrs lista de nombres o de orsciones.
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FORMATO DE CONSOLIDADO NOTAS DE EVALUACION.

B

CARMEN EMILIA OSPINA
‘Saud, benesary dgnidas

FORMATO
CONSOLIDADO NOTAS DE EVALUACION DE LAS CAPACITACIONES

mp)

PROCESO: GESTION EN TALENTO HUMANO

CODIGO: GTH-S2-F3 VIGENCIA: 10/03/2023 v4

PAGINA: 1DE1

Fecha de
capacitacion:

Metodologia:

Lugar:

Area:

Nombre del
responsable:

Asunto:

Poblacién
objeto:

Fecha de
consolidacion:

No.

Numero de
documento

Nombre

Entidad
completo

Cargo Sede

Evaluacién
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e CRONOGRAMA DE EJECUCION DE CAPACITACIONES EN COORDINACION CON
LAS AREAS

CODIGO DE INTEGRIDAD, CONFLICTO DE INTERESES

DERECHOS Y DEBERES LOS USUARIOS

SEGURIDAD DE PACIENTE, GESTION DE CALIDAD

HERRAMIENTAS INFORMATICAS
MIAS, POLITICA IAMI

INDUCCION GENERAL PROGRAMA DE PROMOCION Y PREVENCION

PROGRAMA DE RIESGO CARDIOVASCULAR

SALUD PUBLICA Y FICHAS DE NOTIFICACION
ESTADISTICAS VITALES
BIOSEGURIDAD, RIESGO LABORAL,
MANEJOS Y GESTION DE RESIDUOS

ETIQUETA TELEFONICA
POLITICA IAMII INSTITUCIONAL
PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE INFRACCION Y70 INCIDENTESDE LA MISION MEDICA

ATENCION HUMANIZADA

PROMOCION Y PREVENCION, RISGO CARDIOVASCULAR
TRABAJO EN EQUIPO
DEBERES Y DERECHOS DE LOS USUARIOS

SIAU

MODELO MIAS
LEY ANTITRAMITE

OFERTA DE SERVICIOS

SUBGERENCIA SARLAFT

SEGURIDAD DIGITAL

TIC MANEJO SIMAD
MANEJO CORREO ELECTRONICO

CODIGO DE INTERIDAD
TRABAJO EN EQUIPO
CONFLICTO DE INTERES
CONFLICTO DE INTERES

TALENTO HUMANO

CONFLICTO DE INTERES
RESOLUCION DE CONFLICTOS
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HABILIDADES BLANDAS

BILINGUISMO
SISTEMAS
TALLER NUTRICIONAL

CURSO DE CULINARIA

GARANTIA DE LA CALIDAD
(HUMANIZACION)

CULTURA DE SEGURIDAD

CALIDAD, SEGURIDAD Y OPORTUNIDAD DE LOS REGISTROS CLINICOS
FARMACOVIGILANCIA Y TECNOVIGILANCIA
IDENTIFICACION CORRECTA DE PACIENTES
SITIO PROCEDIMIENTO Y PACIENTE CORRECTO
CAIDAS
ULCERAS POR PRESION
INVOLUCRAMIENTO DEL PACIENTE Y FAMILIA
PREVENCION Y CONTROL DE INFECCIONES
DISENO Y ANALISIS DE INDICADORES
ANALISIS DE PROBLEMAS

VISITAS DE HABILITACION

PROGRAMA Y POLITICA DE HUMANIZACION ( CON SUS 9 LINEAS DE ACCION)

HUMANIZARTE (PRIMERA LINEA DE ACCION)
PSICONECTADOS (SEGUNDA LINEA DE ACCION)
DIVERGENTES (TERCERA LINEA DE ACCION)
COMUNICARTE (CUARTA LINEA DE ACCION)
DERECHOS Y DEBERES DE LOS USUARIOS
CONSENTIDOS (QUINTA LINEA DE ACCION)
INFORMARTE (SEXTA LINEA DE ACCION)
PUERTAS ABIERTAS (SEPTIMA LINEA DE ACCION)
COMPASION (OCTAVA LINEA DE ACCION)
TECNOHUMANOS (NOVENA LINEA DE ACCION)

PROGRAMA DE HUMANIZACION CON SUS EJES ( EVALUAR EL NIVEL DE SATISFACCION
DE LOS COLABORADORES RESPECTO A LA CALIDAD Y HUMANIZACION EN LA
INSTITUCION)

COMUNICACIONES

REDES SOCIALES Y SALUD: USOS, VENTAJAS Y PELIGROS
COMUNICACION PARA EL MANEJO DE CRISIS EN EL SECTOR SALUD

PLANEACION

NORMOGRAMA
INTRODUCCION MIPG

FORMULARIO FURAG

CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS
MATRIZ DE RIESGOS
LEY ANTI-TRAMITE

0
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CALIDAD

MECANISMO DE REPORTE DE EVENTOS ADVERSOS E INCIDENTES

IDENTIFICACION CORRECTA DEL PACIENTE

PREVENCION DE CAIDAS

PREVENCION DE INFECCIONES

APLICACION CORRECTA DE MEDICAMENTOS

PREVENCION DE ULCERAS POR PRESION

BINOMIO MADRE E HIJO

ESTRUCTURA DE INDICADORES Y USO DEL TABLERO DE MANDO

ESTRUCTURA DE INDICADORES Y USO DEL TABLERO DE MANDO

ANALISIS DE PROBLEMAS

ANALISIS DE PROBLEMAS

ANALISIS DE PROBLEMAS

ANALISIS DE PROBLEMAS

ANALISIS DE INDICADORES

ANALISIS DE INDICADORES

ANALISIS DE INDICADORES

ANALISIS DE INDICADORES

EQUIPOS BIOMEDICO

MANEJO DE ELECTROCARDIOGRAFO

MANEJO DESFIBRILADOR BIFASICO

MANEJO ELECTROCARDIOGRAFO

MANEJO DE DEA

MANEJO MONITOR DE SIGNOS VITALES

MANEJO DE DEA

MANEJO DESFIBRILADOR BIFASICO

MANEJO DE ELECTROCARDIOGRAFO

MANEJO RED DE OXIGENO MEDICINAL

MANEJO DESFIBRILADOR BIFASICO

MANEJO BOMBAS DE INFUSION

MANEJO DESFIBRILADOR BIFASICO

MANEJO ELECTROCARDIOGRAFO

MANEJO MONITOR DE SIGNOS VITALES

MANEJO MONITOR DE SIGNOS VITALES

MANEJO ELECTROCARDIOGRAFO

MANEJO MONITOR DE SIGNOS VITALES

MANEJO MONITOR FETAL

MANEJO RED DE OXIGENO MEDICINAL

MANEJO MONITOR FETAL

PROTECCION RADIOLOGICA

0
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y SU ARTICULACION AL CONTROL FISCAL

ROL LIDERAZGO ESTRATEGICO
ROL ENFOQUE HACIA LA PREVENCION
ROL EVALUACION DE LA GESTION DEL RIESGO
ROL EVALUACION Y SEGUIMIENTO

CONTROL INTERNO

ROL RELACION CON ENTES DE CONTROL

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS HOSPITALARIOS (BIOSEGURIDAD MANEJO DE
RESIDUOS HOSPITALARIOS, PROCEDIMIENTO Y REGISTRO EN LOS FORMATOS RH1)

DIVULGACION PGIRASA (PROGRAMAS AMBIENTALES, SEGREGACION EN LA FUENTES)

PROCEDIMIENTO LIMPIEZA Y DESINFECCION HOSPITALARIA

GESTION AMBIELTAL -
DIVULGACION PGIRASA (MANEJO DE RESIDUOS HOSPITALARIOS CORTOPUNZANTES,
LIQUIDOS)

DIVULGACION PGIRASA (POLITICA AMBIENTAL, POLITICA CERO PAPEL, CULTURA
AMBIENTAL)

RUTAS SANITARIAS Y SIMULACROS

CONTAMINACION RESPEL Y SU IMPACTO AL MEDIO AMBIENTE

SEGURIDAD VIAL - NORMATIVIDAD - SECRETARIA DE TRANSITO

DIVULGACION POLITICA SST

INDUCCION AL SG-SST

PROGRAMA RIESGO PSICOSOCIAL - MANEJO DEL ESTRES - ESTILOS DE LIDERAZGO -
MANEJO DEL TIEMPO

CAPACITACION EN FUNCIONES A LOS BRIGADISTAS

CAPACITACION EN PRIMEROS AUXILIOS

ENTRENAMIENTO DE BRIGADAS DE EMERGENCIA (evacuacion y rescate)

NORMATIVIDAD - ACOSO LABORAL

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO "
CAPACITACION COPASST ( FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES (AT Y EL))

PROGRAMA RIESGO QUIMICO - MANEJO DE SUSTANCIAS QUIMICAS- HOJAS DE
SEGURIDAD - USO DE EPPS

PROGRAMA RIESGO FISICO - RADIACIONES IONIZANTES.

PROGRAMA RIESGO FiSICO - PREVENCION DE ENFERMEDADES AUDITIVAS
ATENDER UNA EMERGENCIA - MANEJO DE EXTINTORES
TALLER EN NUTRICION

TRABAJO DE ALTURAS
CUIDADO DE LOS ACTIVOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO
CAIDAS A MISMO NIVEL
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ACTIVIDADES DE PROMOCION Y MATENIMIENTO EN SALUD BUCAL
ODONTOLOGIA

ATENCION DE URGENCIAS ODONTOLOGICAS

RIESGO CARDIOVASCULAR
POLITICA IAMII INSTITUCIONAL

ATENCION HUMANIZADA

PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE INFRACCION Y/O INCIDENTESEN LA MISION MEDICA.

RUTAS DE MANTENIMINETO A LA SALUD

SIAU CALIDAD EN LA ATENCION

TRANAJO EN EQUIPO
DERECHOS Y DEBERES DE LOS USUARIOS

PROTOCOLO EN SERVICIO AL CLIENTE Y ETIQUETA TELEFONICA.
OFERTA DE SERVICIOS DE LA ESE CEO

POLITICA DE PARTICIPACION Y SERVICIO AL CIUDADANO
LEY ANTICORRUPCION

RIAS EN SALUD MENTAL (VIOLENCIAS / TRASTORNOS MENTALES, SPA'Y EPILEPSIA)

VIOLENCIA DE GENERO: IDENTIFICACION, ABORDAJE Y REPORTE EN FICHA 875

PROCESO DE ATENCION Y CERTIFICACION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

DESDE LA RUTA DE ALTERECIONES CARDIOVASCULARES ES INDIPENSABLE UNA
CAPACITACION SOBRE EL ULTIMO LINEAMIENTO TECNICO Y OPERATIVO DE LA RUTA DE
ALTERACIONES CARDIO — CEREBRO- VASCULARES — METABOLICAS SEGUN RESOLUCION
3280

ACTUALIZACION EN LIENAMIENTOS DE LAS RUTAS ONCOLOGICAS
ACTUALIZACION Y MANEJO DE LA RUTA DE DNT

CAPACITACION EN VALORACION INTEGRAL, APLICACION DE INSTRUMENTOS Y PLAN DE
CUIDADOS DE LA RUTA PARA LA PROMOCION Y MANTENIMIENTO DE LA SALUD EN EL
MOMENTO DE VIDA PRIMERA INFANCIA

CAPACITACION EN VALORACION INTEGRAL, APLICACION DE INSTRUMENTOS Y PLAN DE
CUIDADOS DE LA RUTA PARA LA PROMOCION Y MANTENIMIENTO DE LA SALUD EN EL
TECNICO CIENTIFICA MOMENTO DE VIDA INFANCIA

CAPACITACION EN VALORACION INTEGRAL, APLICACION DE INSTRUMENTOS Y PLAN DE
CUIDADOS DE LA RUTA PARA LA PROMOCION Y MANTENIMIENTO DE LA SALUD EN EL
MOMENTO DE VIDA ADOLESCENCIA

CAPACITACION EN VALORACION INTEGRAL, APLICACION DE INSTRUMENTOS Y PLAN DE
CUIDADOS DE LA RUTA PARA LA PROMOCION Y MANTENIMIENTO DE LA SALUD EN EL
MOMENTO DE VIDA JUVENTUD

CAPACITACION EN VALORACION INTEGRAL, APLICACION DE INSTRUMENTOS Y PLAN DE
CUIDADOS DE LA RUTA PARA LA PROMOCION Y MANTENIMIENTO DE LA SALUD EN EL
MOMENTO DE VIDA ADULTEZ

FLUJOGRAMAS DE ATENCION SEGUN RIESGOS IDENTIFICADOS EN LA APLICACION DE
ESCALAS E INSTRUMENTOS DE LA RIA PARA LA PROMOCION Y MANTENIMIENTO DE LA
SALUD

CAPACITACION EN VALORACION INTEGRAL, APLICACION DE INSTRUMENTOS Y PLAN DE
CUIDADOS DE LA RUTA PARA LA PROMOCION Y MANTENIMIENTO DE LA SALUD EN EL
MOMENTO DE VIDA PRIMERA INFANCIA
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CAPACITACION EN VALORACION INTEGRAL, APLICACION DE INSTRUMENTOS Y PLAN DE
CUIDADOS DE LA RUTA PARA LA PROMOCION Y MANTENIMIENTO DE LA SALUD EN EL
MOMENTO DE VIDA INFANCIA

TECNICAS DE CONSEJERIA
TRABAJO EN EQUIPO
TECNICAS Y AYUDAS EDUCATIVAS

EJERCICIO “SESION DE CLASE” (DIRIGIDA A GRUPO DE MADRES Y ACOMPANANTES, O A
GRUPO DE PROFESIONALES DE LA SALUD). EL EJERCICIO INCLUYE LA PREPARACION DE
LA SESION EDUCATIVA'Y LA EVALUACION POR PARTE DEL GRUPO ASISTENTE.

SOCIALIZACION DEL MANUAL DE REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA.
RUTA MATERNO PERINATAL (RES 3280)

ATENCION PRECONCEPCIONAL (RES 3280)
IVE (RES 3280)

ATENCION PARTO Y RECIEN NACIDO (RES 3280)

ATENCION EMERGENCIA OBSTETRICA

DIAGNOSTICO Y MANEJO DE PATOLOGIA EMBARAZO (SIFILIS GESTACIONAL, VIH,
HIPERTENSION)

ATENCION PLANIFICACION FAMILIAR (RES 3280)

CAMBIOS ESQUEMA DE VACUNACION
SAVI
COBERTURAS

SOCIALIZACION DE INDICADORES

LEY ESTATUTARIA DE LA SALUD, POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD Y POLITICA
DE PARTICIPACION SOCIAL EN SALUD.

VIRUELA SIMICA

DENGUE OPORTUNIDAD DIAGNOSTICA

INTOXICACIONES-ETA

RABIA (ACCIDENTE RABICO VS EXPOSICION

TUBERCULOSIS

OTITIS MEDIA SUPURADA- AIEPI

0

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad

%Né%MZAg§8 @ gaﬂs§g4 99 92 ;EfCr:en Emilia Ospina




CARMEN EMILIA OSPINA
Saud, blarestar y dgnidac

e ®
& DOCUMENTO DE APOYO
PLAN DE CAPACITACION

GESTION DEL TALENTO CODIGO: GTH-S2-D1 VIGENCIA: 29/01/2024 V6 PAGINA 26 de 38

PROCESO:

HUMANO

ESE CARMEN EMILIA OSPINA

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES: INSTRUCTIVO

Con el proposito de continuar con el desarrollo del Plan Institucional de Capacitacion, que

tiene el proposito brindar formacion continua al talento humano de acuerdo a lo descrito en la

Resolucién 3100 de 2019, se brindan las siguientes orientaciones para brindar las

capacitaciones y apoyar el Proceso de Induccién Virtual:

Pasos a seguir para brindar las capacitaciones:

1.

La capacitacion a brindar debe estar incluida en el Plan Institucional de Capacitacion.
Si no se encuentra incluida, debe informarse al Area de talento humano y justificar su
inclusion.

Definir la metodologia de la capacitacion, presencial o virtual.

Realizar la invitacion que debe incluir: tema, poblacién objeto, fecha, hora, lugar (si es
presencial) o link (si es virtual) y nombre, perfil profesional y cargo del expositor. Esta
invitaciéon debe enviarse al menos con una semana de antelacién (especialmente
cuando sea necesario cancelar agendas de los profesionales asistenciales), haciendo
uso de los medios formales de comunicacion institucionales o no institucionales,
contando con el apoyo de los lideres de proceso, coordinadores de area o jefes de
zona segun pertinencia.

Si la capacitacién es en metodologia virtual se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Debe realizarse en la plataforma Meet de Google haciendo siempre uso de la cuenta
corporativa (Google CK Masivo). (ver Anexo: Uso de Plataforma Meet de Google y
programacioén de capacitaciones).

Se debe preparar con antelacion la capacitacion contando con el material que se va a

presentar (presentacién -en powerpoint, acrobat, prezi, etc-, video, audios, archivos
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complementarios) y revisar el equipo (micr6fono, audio) y conexiones a internet con
anticipacion para no tener contratiempos en la capacitacion.

e Elaborar y aplicar el pretest y el postest del tema, los cuales deben ser elaborados
haciendo uso de la aplicacion Formularios de Google, desde la misma cuenta
corporativa. El pretest debe ser aplicado después del saludo inicial y antes de iniciar la
presentacion y el postest debe ser realizado una vez finalice la presentacion y se hayan
resuelto las preguntas de los participantes. Para ambos casos el link del formulario
debe ser compartido en el chat del MEET.

e Una vez brindada la capacitacion practicar la Evaluacion de los servicios de
capacitacion en el formato codigo GTH-S2-F11 en su versién virtual link:
https://forms.gle/ZBwp2rQrs83ysflr7, que también debera ser compartido en el chat del
Meet, en el mismo momento junto con el postest.

e Se debe tabular la informacién del postest en el formato Consolidado notas de
evaluacion de las capacitaciones codigo GTH-S2-F3.

e Todas las capacitaciones deben ser grabadas en su totalidad, obteniendo la previa
autorizacion de los participantes. El video queda guardado de manera automética en
una carpeta denominada Meet Recordings que se autocrea en el Drive de la cuenta
corporativa desde la que se brinda la capacitacion. Y desde alli puede ser descargado.

e Como soporte de la capacitacion debe enviarse al correo
thcapacitaciones@esecarmenemiliaospina.gov.co, lo siguiente:

e Material presentado (presentacién powerpoint o pdf, videos o audios presentados).

e Video (descargarlo de la carpeta Meet recordings del Drive).

e Formato diligenciado del Consolidado notas de evaluacion de las capacitaciones
codigo GTH-S2-F3, con la informacion del postest.

e Archivo excel de respuestas, que debe descargarse desde el formulario de Google del

postest.
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5. Sila capacitacion es en metodologia presencial se debe tener en cuenta los siguientes
aspectos:

e Definir y revisar previamente el lugar y los equipos necesarios para brindar la
capacitacion.

e Diligenciar el Control de asistencia formato cddigco GTH-S1-F5 (recomendar el
diligenciamiento de todos los campos con letra clara) y garantizar que todo el personal
gue asistio a la capacitacion se registre.

e Elaborary aplicar el pretesty el postest del tema. El pretest debe ser aplicado después
del saludo inicial y antes de iniciar la presentacién y el postest debe ser realizado una
vez finalice la presentacién y se hayan resuelto las preguntas de los participantes.
Puede realizarse en medio fisico, entregando la hoja del pretest y postest a cada
participante, o virtual. Si se realiza de manera virtual siguiendo las recomendaciones
descritas en la metodologia virtual, se podra enviar el link a través de medios virtuales
(WhatsApp) a todos los participantes.

e Una vez brindada la capacitacion practicar la Evaluaciéon de los servicios de
capacitacion formato cédigo GTH-S2-F11. Puede realizarse en medio fisico o virtual,
este Ultimo como se describié en la metodologia virtual, en el mismo momento junto
con el postest.

e Se debe tabular la informacién del postest en el formato Consolidado notas de
evaluacion de las capacitaciones codigo GTH-S2-F3.

e Como soporte de la capacitacion debe enviarse al correo
thcapacitaciones@esecarmenemiliaospina.gov.co, lo siguiente:

v/ Material presentado (presentacion powerpoint o pdf, videos o audios presentados).
v' Formato(s) diligenciado(s) del Control de Asistencia formato cédigo GTH-S1-F5.
v' Formatos diligenciados de la Evaluacion de los servicios de capacitacion

formato cddigo GTH-S2-F11 por cada participante de la capacitacion.
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e Formato diligenciado del Consolidado notas de evaluacion de las capacitaciones
codigo GTH-S2-F3, con la informacion del postest.

e Nota: si el postest fue realizado por medios virtuales, se debera enviar el archivo excel
descrito en la metodologia virtual. Y si la Evaluacion de los servicios de
capacitacion fue también realizada por medios virtuales, s6lo debera informarse en el

mismo correo que se hizo de esta manera.

Para el Proceso de Induccién Virtual del personal administrativo y asistencial que ingresa

nuevo a la institucion, se deben de tener en cuenta los siguientes aspectos:

e El area de talento humano debe enviar la notificacion de la participacion en el proceso
de induccion a los diferentes profesionales responsables en las diferentes areas.

e Cada profesional debe programar con el area de talento humano el dia, la hora y el
lugar para grabar un video de entre 15 y 20 minutos sobre el tema bajo su manejo y
responsabilidad, trayendo preparado el material que va a compartir (presentacion,
video o audio u otro material que considere necesario).

e Este video se constituira en la presentacién oficial de cada tema de la induccién en el
proceso, y sera presentado al personal administrativo y asistencial que ingresa nuevo a
la institucion.

e Durante la presentacion del Proceso de Induccion Virtual se recogeran las preguntas
de los participantes y seran recopiladas por el area de talento humano, para ser
trasladadas a los profesionales responsables del tema y ser respondidas, y en un
segundo momento, seran enviadas al personal en induccion de tal manera que queden
resueltas sus dudas.

e Adicionalmente, cada profesional, deberd remitir al menos 5 preguntas de seleccion

multiple sobre su tema, para organizar la evaluacién integral de la induccion.
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e Uso de Plataforma Meet de Google y programacion de capacitaciones
1. La plataforma Meet es una de las aplicaciones disponibles en la cuenta corporativa de
Google, a la cual se puede acceder desde el correo institucional.

:

Google L

=

Ofrecido por Googie en. Espaiol (Latinoamérica)

2. Se debe hacer click en el icono de Meet (el sefialado dentro de la estrella roja) y
aparece la siguiente pantalla:

B Meet 13:54 - mié,, 13 may.

4 + Iniciar o unirse a una reunién
‘ /
F No tienes ‘amado para hoy

55 Bonham & Anna Lomax * g.cofjbalc

M O xB 9 1 #
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3. Se selecciona la opcion + Iniciar 0 unirse a una reunion (encerrada en el 6valo rojo)

© vee x - 8 x

€ S C & mestgooglecom/hs=1878pl=18auth # P @

Iniciar o unirse a una reunion

Introduce el apodo o codigo de la reunion. Si quieres iniciar una
reunion, escribe un apodo o deja el campo en blanco.

CapacitacionXXXX

4. Se le da nombre a la reunion, se selecciona Continuar y en la siguiente pantalla, se

hace click en Unirse ahora:

©Q Meet- Qrchadeg ®x + - 6 X

€ 5 C @ mestgooglecom/ahr-chad-grtpli=18authuser=2 = BP S

capacitacionxxxx

kallegado nadie
No se ha encontrado ninguna camara Presentar

Otras opciones

%2 Unirse y usar un teléfono para el audio
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5. Se selecciona el link a compartir, como se observa en la figura, y se envia a los

participantes.

Afadir a otros usuarios

capacitacionxxxx

Link a
compartirde la
capacitacion

58p.m
A@lDgd B xw;’mo =4

6. Para compartir el material que se va a presentar hay dos opciones en el link Presentar

ahora, ubicado en el lado inferior derecho de la pantalla:

capacitacionxxxx A

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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7. Puede seleccionar Toda la pantalla, y se compartiria todo el tiempo lo que tenga en su
pantalla del computador. O Una ventana, y de esta manera elige s6lo una pantalla a

presentar (como por ejemplo, la presentacion en PowerPoint que haya preparado):

Comparte todo el
tiempo todas las
pantallas

8. Al seleccionar una ventana, se selecciona la presentacion y seguidamente se da click
en Compartir y luego de unos segundos, todos los asistentes ya estaran viendo la

presentacion de la capacitacion.

Se selecciona la
pantalla a compartir
Yo
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9. Y finalmente, se observa la presentacién asi:

Metodologia para el )
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
VIRTUAL (PICV)
DE LA ESE CARMEN EMILIA OSPINA

Rocio Correa Lozada

Carlos Andrés Montalvo Arce
ESE Carmen Emilia Ospina

Area Talento Humano

Area Técnico-Cientifica
Vigilancia Epidemiologica

Mayo de 2020
[iseeene]

10.Sin embargo, para programar las capacitaciones y contar con un link para el ingreso a
una sala de Meet con anticipacion, debe agendarse la actividad haciendo uso de la
aplicacién Calendar de la cuenta corporativa de Google, ubicada en el mismo lugar

donde encontré la aplicacién Meet.

B
= (O @ M &
SaLit - 5
'+
Bienvenido, ROCIO CORREA LOSADA - B ) b
)
8 Transferir tu contenido 9 )
o ;ﬁ  ® =
n
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11.Una vez se ingresa, se debe ubicar la capacitacion en el dia, fecha y hora en la cual se
va a programar, y colocar nombre a la capacitacion. Una vez dentro de la aplicacion, es
muy intuitivo como realizar este agendamiento. Solo es necesario ubicarse en la fecha

y hora de la programacion y se debe ajustar su duracion.

s@sa §

Ej. Se esta programando una Capacitacién ejemplo, el miércoles 19 de agosto de 7:30 am a
8:30 am.

12.Para generar el link de la sala Meet para la reunion se debe hacer click en el link
Afiadir videollamada de Google Meet e inmediatamente se le va a generar un link

para la videoconferencia.

L]
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13.El link se observa debajo del letrero Unirse con Google Meet (en el recuadro rojo de la
figura adjunta)

[ o w—

€3 C 0

= [l Calendsr o < > Agostode2020 [N R

'L
]
@
]
T

Ese link, que para este caso es meet.google.com/zps-pruw-hhr, serd compartido en la
invitacién a la capacitacion con las personas a quienes vaya dirigida, denominada poblacion

objeto, y con los coordinadores de area, lideres de proceso o jefes de zona quienes ayudaran
a difundir la invitacion.

14.Para ingresar a la capacitacion, se puede ingresar al Calendario de Google y dar click

en Unirse con Google Meet o copiar el link en la barra del navegador, y entrara a la
siguiente pagina:

1 e 1 st X | 5 Gont e G DI L r—_—

Capacitacion ejemplo
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15.Y al dar click en Unirse ahora, entrara a la aplicacion Meet, y se siguen los pasos del 4

al 9 para compartir el material que se vaya a compartir en la presentacion.
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