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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Capacitacion implementado por el Hospital Civil de Ipiales E.S.E, para
el afio 2020, permite a los colaboradores de la Institucion desarrollar competencias laborales
requeridas para el logro de los objetivos tanto profesionales como institucionales.

El Plan que se basa en el analisis de necesidades institucionales detectadas en cada uno
de los procesos que determinan las actividades de capacitacion a realizarse en el
presente afio.

El Plan Institucional de Capacitacion, contiene diversas formas de aprendizaje para el
desarrollo de dichas competencias, tales como cursos realizados con apoyo por centros
de formacion o expertos, aprendizaje en el puesto de trabajo, el autoaprendizaje y
capacitaciones brindadas mensualmente por la institucion tanto para los procesos
asistenciales y administrativos, capacitaciones a través de PAE dirigidas especificamente
a cada proceso y con temas especificos, a la vez se brinda capacitacién a través de
planes mentores fisicos y virtuales.

Este plan se convierte en la herramienta que busca optimizar las calidades del talento
humano en el ejercicio de sus funciones.
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2. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer un plan de capacitacion orientado a formar, fortalecer o potencializar las
competencias, segun las necesidades evidenciadas contribuyendo al mejoramiento
institucional, fortaleciendo las competencias laborales, conocimientos, habilidades de
formacion y capacitacion expresadas por los servidores segun las necesidades
evidenciadas, a través del Plan Institucional de Capacitacion 2020 con el fin de promover
el desarrollo integral de los servidores.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer las orientaciones conceptuales, pedagdgicas, tematicas y estratégicas
del Plan Institucional de Capacitacion.

e Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los
servidores desde las tres dimensiones del Ser, Conocer y Hacer.

e Efectuar un plan de capacitacion con un marco conceptual, estratégico, articulado
a la deteccion de necesidades.

e Contribuir a la formacion de los colaboradores, mediante la implementacion del
modelo integrado de gestion de recursos humanos por competencias para lograr el
cumplimiento de sus funciones bajo parametros de eficacia, eficiencia,
compromiso, honestidad y transparencia.

e Iniciar al colaborador en la integracién a la cultura organizacional, al sistema de
valores de la entidad, familiarizarlo con las politicas institucionales, instruirlo acerca de
la misidn, vision objetivos, procesos y procedimientos de la institucién y buscar sentido
de pertenencia hacia la misma por medio del programa de induccion.

¢ Brindar los conocimientos necesarios para el manejo de herramientas tecnoldgicas
y el desarrollo de capacidades basicas, indispensables en el perfeccionamiento de
las labores propias de cada uno de los cargos.

o Atender las necesidades de capacitacion institucionales e incentivar el uso de
medios alternativos de capacitacion como cursos Vvirtuales a través de la
plataforma MOODLE, Plan Mentor, whatsapp, diplomados, seminarios o simposios
tanto a nivel interno y externo.

e Estructurar el programa de capacitacion articulado a la problematica y situaciones
gue deben resolver los colaboradores en su desempefio laboral diario.

e Contribuir con el mejoramiento de la capacidad de gestién de la institucion,
desarrollando las capacidades de los funcionarios a través de los procesos de
capacitacion.
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e Propender por el desarrollo de las capacidades, destrezas, habilidades, valores y
competencias fundamentales, de colaboradores de la institucion, con el fin de
propiciar su eficacia personal, de grupo y organizacional, al igual que su desarrollo
profesional y el mejoramiento en la prestacion de los servicios.

e Potenciar el desarrollo del talento humano orientado a la cultura del servicio en
base a la politica de seguridad del paciente.

3. ALCANCE

El Plan Institucional de Capacitacion aplica a todos los servidores publicos del Hospital
Civil de Ipiales E.S.E incluyendo Junta Directiva.

4. RESPONSABLES

GESTION DE RECURSOS HUMANOS

e Sensibiliza e instruye sobre la politica de Formacion y Capacitacion, sobre los
proyectos de aprendizaje en equipo y sobre el PIC en general. Incluir a la
Comision de Personal en la sensibilizacion.

¢ Acompafia a cada area en la definicion de los proyectos de aprendizaje, ajustando
las propuestas a la metodologia prevista.

e Capacita y asesora a los equipos de aprendizaje que se conformen en el
desarrollo de cada una de las etapas.

e Programa reuniones con la Comisién de Personal para definir los proyectos que se
plasmaran en el PIC.

e Elabora cronograma para el desarrollo del PIC.

¢ Administra la oferta de capacitacion externa teniendo en cuenta las exigencias de
la capacitacién por competencias.

e Hace seguimiento y evaluacion a los proyectos de aprendizaje y al PIC.

¢ Identifica empleados que puedan actuar como facilitadores de los proyectos en las
diferentes areas.

OFICINAS ASESORA DE PLANEACION Y GESTION DE CALIDAD

e Pone a disposicion el POA, resaltando los aspectos estratégicos para la entidad.
e Apoya a la Comision de Personal en el tema de indicadores para evaluar el PIC.
e Apoya la evaluacion del Plan Institucional de Capacitacion.

Pagina 5 de 38



(H"“ PLANES INSTITUCIONALES FO- 1957
DECRETO 612 ANO 2018 Vigencia

Version: 4 DHOTIZ013

LIDERES Y COORDINADORES

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

e Orientan la formulacién de los proyectos de aprendizaje.
e Priorizan problemas o retos institucionales del area.

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

e Participan en las reflexiones de los equipos para establecer la situacion
problematica.

e Avalan los proyectos de aprendizaje formulados por los empleados de su area de
trabajo.

e Priorizan proyectos estratégicos de area.

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

e Evalltan la aplicacion del aprendizaje en el puesto de trabajo.
¢ Realizan el seguimiento al desarrollo de proyectos de aprendizaje

COMISION DE PERSONAL

e Participa en la formulacion y seguimiento del PIC.
¢ Apoya la divulgacién de la metodologia de proyectos de aprendizaje en equipo.

CONTROL INTERNO
e Suministra informacion sobre los resultados de las evaluaciones de las areas,
resaltando las acciones de mejoramiento detectadas.

e Apoya la evaluacién del impacto de la capacitacion, registrando la situacion ex-
ante y ex-post de las problematicas priorizadas en el PIC.

5. MARCO CONCEPTUAL

De conformidad con el Decreto 1083 de 2015, cada entidad debe planear, ejecutar y
hacer seguimiento de un Plan Institucional de Capacitacion

A su vez el Decreto Ley 1567 de Agosto 5/1998 “Por el cual se crea el sistema nacional
de capacitacioén y el sistema de estimulos para los empleados del Estado” en su articulo 4
sefiala “Definicion 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
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establecido por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar y complementar la
educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién 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 prestaciébn 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
funcién administrativa“

5.1 PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION.

El Plan Institucional de Capacitacion del Hospital Civil de Ipiales debe basarse en los
siguientes principios, de acuerdo con lo estipulado en el Decreto 1567 de 1998:

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

e 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 con el aprendizaje organizacional.

e Objetividad: La formulacion de politicas, de planes y programas de capacitacion,
debe ser la respuesta a un diagndstico de necesidades de capacitacion
previamente realizado, utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios
de la institucion.

e Participacién: Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion,
tales como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucién y evaluacién de planes y
programas, deben contar con la participacion activa de los empleados.

o Prevalencia del interés de la organizacién: Las politicas, los planes y los
programas responderan fundamentalmente a las necesidades de la institucion

e Economia: En todo caso se buscara el manejo 6ptimo de los recursos destinados
a la capacitacién, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

e Enfasis en la practica: La capacitacion se impartira privilegiando el uso de
metodologias que hagan énfasis en la préactica, en el analisis de caos concretos y
en la solucion de problemas especificos.
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POLITICA NACIONAL DE FORMACION CAPACITACION:

Las orientaciones de la politica de capacitacién buscan dar respuesta a los propésitos de
reforma de la administracion Publica establecidos en el Plan de Desarrollo de cada
gobierno Nacional, asi como el fortalecimiento en competencias y destrezas de los
servidores publicos.

Con el fin de relacionar las orientaciones sobre la capacitacion de los empleados publicos
con las necesidades y condiciones de las entidades territoriales y nacionales, se viene
realizando de manera periddica el diagnostico de las necesidades de capacitacion, asi
como la gestién de la misma.

El interés del nuevo proceso de formulacion de la politica de capacitacion es disminuir la
brecha entre las politicas y estrategias definidas y lo que realmente sucede en las
entidades publicas y en el desempefio de los empleados.

A través de la politica gubernamental, en construccion permanente, se busca orientar los
procesos de formacion y capacitacion de los servidores publicos hacia el fortalecimiento y
potenciacion, tanto de sus habilidades y destrezas, como de sus valores y actitudes, con
el propoésito de hacerlos cada vez mas competentes en el ejercicio de sus labores y
comprometidos con su crecimiento y desarrollo personal, aspectos estos que redundaran
en el logro del estado que queremos.

La nueva politica Nacional de Formacion y capacitaciéon de los Empleados publicos
reconoce la necesidad de acatar los propdsitos nacionales en procura de la
modernizacion del estado.

LINEAMIENTOS DE POLITICA
La politica Nacional de Formacion y capacitacion ha fijado los siguientes lineamientos:

La profesionalizacion del Empleo publico: Para alcanzar esta profesionalizacion es
necesario garantizar que los empleados publicos posean una serie de atributos como el
mérito, la vocacion del servicio, responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que se
logre una administracion efectiva.

Desarrollo de Competencias Laborales: se define competencias laborales como la
capacidad de una persona para desempeiar en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados las funciones inherentes a un empleo, capacidad
gue esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que deben poseer y demostrar el empleado publico.
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Enfoque de la formacién basada en competencias: “Se es competente solo si se es
capaz de resolver un problema aplicando un saber, con una conducta asociada adecuada
y con la ejecucidn de unos procedimientos requeridos en un contexto especifico”.

Aspectos pedagdgicos:

La educacion basada en problemas: los problemas deben entenderse como una
oportunidad para aprender a través de cuestionamientos realizados sobre la realidad
laboral cotidiana. En estos casos el funcionario desarrolla aspectos como razonamiento,
juicio critico y la creatividad.

En el Proyecto de Aprendizaje en Equipo: Se plantea con base en el andlisis de
problemas institucionales o de retos y dificultades para el cumplimiento de metas y
resultados institucionales del empleado.

Valoracion de los aprendizajes: se realiza mediante la implementacion del Plan de
mejoramiento individual, producido por la evaluacion de desempefio.

POLITICA INSTITUCIONAL DE TALENTO HUMANO HCI:

El equipo de colaboradores y el gerente del Hospital Civil de Ipiales E.S.E. se
comprometen a gestionar los procesos del talento humano encaminados a responder las
necesidades y expectativas de sus colaboradores potencializando las competencias,
reconociendo sus aptitudes y desempefio, fortaleciendo los procesos de seleccion,
evaluacion y capacitacion, hacia un ambiente laboral agradable y seguro que garantice el
bienestar fisico, mental y social de sus colaboradores y personas involucradas,
garantizando la prestacion de servicios integrales de salud con calidad, seguridad, amor y
humanismo enmarcados en valores, principios y compromisos consagrados en el codigo
de ética y buen gobierno y en la normatividad legal vigente.

6. MARCO NORMATIVO

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

TEMA NORMA RESUMEN ARTICULOS
Principios minimos fundamentales: igualdad
Constitucién de oportunidades para los trabajadores,
Politica de | garantia a la seguridad social, la capacitacion, | Art.53
Colombia. el adiestramiento.

FORMACION Y
CAPACITACION

Por el cual se reglamenta los Decretos Leyes | Art. 54,55,56
2400 y 3074 de 1968 y otras normas sobre la
Administracion del personal civil.

Decreto 1950 de
septiembre 24
de 1973
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Lgy 30 de Por la cual se organiza el servicio publico de
diciembre 28 de la Educacion Superior
1992 perior.
Ley 115 de ,
Febrero 8 de ZSLclzzccilé;\I se expide la Ley general de la
1994
Por el cual se modifica parcialmente el Art. 2
Decreto 2004 de Decreto 1050 de 1997, de las condiciones de
agosto ~ 13 de las comisiones
1997 (D.A.F.P) '
Decreto 1567 de | Por el cual se crean el Sistema Nacional de Artde1al 12
agosto 05 de| Capacitacion y el sistema de estimulos para
1998 los empleados del Estado.
Por el cual se adoptan las politicas de
Decreto 2740 de | desarrollo administrativo y se reglamenta el
diciembre 20 de | capitulo cuarto de la Ley 489 de 1998,enlo [ Art. 56y 9
2001 (D.A.F.P) | Referente al sistema de Desarrollo
Administrativo.
ley 734 de F'>0|.r la cual se expide el cédigo Discip?lin.ario
Unico, Derechos de los servidores publicos:
Febrero 5 de . o : ~ | Art. 33
recibir capacitacion para el mejor desempefio
2002 .
de sus funciones.
Por la cual se expiden normas que regulan el
Ley 909 de| Empleo Publico, la carrera administrativa, la Art. 16
septiembre 23| gerencia publica y se dictan otras Numeral H vy
de 2004 disposiciones. Establece la capacitacion de Art. 36
los empleados publicos.
Decreto

reglamentario
1227 de abril 21
de 2005

Por medio del cual se reglamente el Decreto
Ley 1567 de 1998.

Art. 65,66, 67y
68

Decreto
reglamentario
1228 del 21 de

Por medio del cual se reglamenta el Articulo
16 de la Ley 909 de 2004, sobre las
comisiones de personal.

Art. 16

abril de 2005

Por el cual se establecen las competencias
Decreto No.| laborales generales para los empleados
2539 de julio 22 | publicos de los distintos niveles jerarquicos de
de 2005 las entidades a las cuales se aplican los

Decretos — ley 770 y 785 de 2005

Ley 1064 del 26
de julio de 2006

Por la cual se dictan normas para el apoyo y
fortalecimiento de la educacién para el trabajo
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y el Desarrollo Humano establecida como
educacion no formal en la ley general de
educacion.
Ley 1164 del : : - ,
ey 1164 del 3 Por la cual se dictan disposiciones en materia
de octubre de Art. 30y 31
del talento humano en salud.
2007
Por el cual se adopta la actualizacion del Plan
Nacional de Formacién y Capacitacion para
Decreto 4665( los servidores publicos, incluye las
del 29 de| orientaciones de la capacitacién por
noviembre de| competencias y la gestidn de la capacitacion
2007 DAFP bajo el enfoque de Aprendizaje en equipo y
deroga el decreto 682 del 16 de abril de 2001
Ley 1438 del 19 | Por medio del cual se reforma el Sistema de
de enero de| Seguridad social y se dictan otras| Art. 101
2011 disposiciones.
Por el cual se adopta la actualizacion del Plan
Nacional de Formacién y Capacitacion para
Decreto 1083| los servidores publicos, incluye las
del 26 de mayo | orientaciones de la capacitacion por
de 2015 DAFP competencias y la gestién de la capacitacion
bajo el enfoque de Aprendizaje en equipo y
deroga el Decreto 682 del 16 de abril de 2001
Por el cual se dictan normas en materia de
Decreto 0894 Z;neplifaerb“r; imcolr;mzlntzzmnde f?j(;!t:rrrollg
del 28 de mayo g . P . y Art.1
normativo del acuerdo final para Ia
de 2017 DAFP o . .
terminacion del conflicto y la construccion de
una paz estable y duradera.
Art.
Decreto 1950| Por la cual se reglamentan los decretos — Ley rt
76,77,78,79,80
COMISION DE | del 24 de| 2400 y 3074 de 1968 y otras normas sobre
: - ., o . ,81,82,83,84,8
SERVICIOS septiembre  de| administracion del personal civil. Capitulo 1V
1973 de la comision ©,86,87,88,89,
’ 90y91

7. DESCRIPCION DEL PLAN

Este 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
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Institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel
individual y a nivel de equipo para conseguir los resultados y las metas institucionales
establecidos en una entidad publica.

El disefio del Plan Institucional de capacitacion se basa en los proyectos de aprendizaje
gue respondan a necesidades concretas de capacitacion para enfrentar los diferentes
retos institucionales.

En el disefio del Plan Institucional de Capacitacion PIC, se siguen las etapas tradicionales
de: Diagnostico, programacioén, ejecucion y evaluacion, su organizacién depende de la
ejecucion de subprogramas los cuales se deben elaborar bajo la orientacion de gestion de
talento Humano y con la participacién de los diferentes procesos del Hospital Civil de
Ipiales E.S.E, involucrando a los lideres.

Los subprogramas se describen a continuacion:
PROGRAMA DE INDUCCION
OBJETIVOS

El programa de induccion, tiene por fin facilitar la adaptacién del nuevo funcionario a la
cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad, a su puesto, a su entorno
diario de trabajo, familiarizarlo con la Institucion, instruirlo acerca de la mision, vision y
objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia hacia el Hospital Civil de Ipiales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
¢ Iniciar la integracién del colaborador con la informacion de la plataforma
estratégica: mision, vision, valores institucionales, codigo de ética y buen gobierno.
e Familiarizar al colaborador con el servicio publico, con la organizacion.
e Familiarizar al colaborador con sistema tecnolégico que maneja la institucion,
sistema de informacion hospitalaria SIHOS, DARUMA.
e Crear identidad y sentido de pertenencia respecto a la entidad.

GENERALIDADES DE LA INDUCCION.

El proceso de induccién consiste en dar a conocer al nuevo personal los principales
aspectos de la institucion.

El desarrollo del proceso de induccion proporciona informacion organizada y adecuada
evitando posteriores traumatismos ya que define conductos regulares y es la base sobre la
cual se construye el sentido de pertenencia y compromiso hacia la entidad; de €l depende en
gran parte el desempefio posterior del trabajador y el comportamiento laboral del
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funcionario; aspectos que posteriormente seran objeto de evaluacién para permitir su
permanencia o no en el cargo.

La induccion general comprende la acogida de los funcionarios, la transmision de
conocimientos de caracter general sobre la institucion y la ambientacion inicial al entorno
organizacional.

El programa de induccién dirigido a iniciar al colaborador en su integracién a la cultura
organizacional, deberd implementarse inmediatamente se oficializa la vinculaciéon o
inmediatamente se inicia la relacion laboral, antes de tomar su lugar en el cargo para el
cual se vinculo.

Toda persona que ingrese a la institucion a desempefar cualquier actividad laboral,
participara del programa de induccion general y especifica.

El programa de induccién general es ejecutado y evaluado de acuerdo a las exigencias de
la dindmica institucional.

REQUISITOS PARA GARANTIZAR LA EFECTIVIDAD DEL PROGRAMA:
Los requisitos minimos que debe cumplir el programa de induccion, entre otros son:

Inmediato: la induccién se debe realizar tan pronto se vincule el funcionario con el
hospital, a fin de que se informe a tiempo.

Completo: El programa de induccién suministrara al funcionario toda la informacién
necesaria que debe conocer de la institucion.

Técnico: las personas que dirijan la induccién deben tener solidez conceptual respecto a
los temas que se traten, utilicen metodologia flexible y de facil entendimiento.
Participativo: el programa de induccién deberd utilizar metodologias que involucren al
personal nuevo a participar activamente y que puedan expresar sus dudas e inquietudes.

METODOLOGIA:

La induccion general se brindara a través de capacitaciones, en el auditorio del Hospital
Civil de Ipiales E.S.E, ademas se puede acceder a las memorias de la induccion a través
del portal DARUMA Web

Periodicidad: Este programa se debe realizar cada tres meses, a través de una
estrategia virtual y presencial donde se integra a los servidores a la entidad.

Duracién: dos dias con horario de 7:15 a.m. a 12 o de 2:00 p.m. a 6.00 p.m. se puede
elegir la jornada que se acomode a su disponibilidad de tiempo.

Programacion: las capacitaciones de induccion se realizaran segun programacion
enviada por gestion de talento humano previamente a los capacitadores y a cada uno de
los procesos donde ingresa personal nuevo.
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El desarrollo de la induccién es el siguiente:

e Se realiza apertura a la reunién con las presentacion de alguno de los directivos
como el P.U. de Gestion de Calidad o la Asesora de Planeacion quienes daran un
saludo de bienvenida a los nuevos colaboradores del Hospital Civil de Ipiales

e En el portal DARUMA Web se encuentra publicado el material de estudio para la
evaluaciobn escrita cuyo objetivo es la verificacibn de la aprensién de
conocimientos en el proceso de induccion; se realizara por parte del P.U. de
Gestion de Calidad la respectiva retroalimentacion y resolucion de inquietudes con
respecto al material entregado.

e Los temas publicados son:

1. Presentacién HCI y Generalidades de Acreditacion.
2. Grupo de estandares de Direccionamiento.

3. Grupo de estandares de Gerencia.

4. Seguridad del paciente.

5. Humanizacion.

6. Mejoramiento de la Calidad (sistema integrado).

e Psicologia: dara a conocer el programa de Salud Mental y las rutas establecidas
por el ente departamental y municipal segun aplique.

e La Brigada Empresarial dara a conocer el Plan Hospitalario de Emergencias

e Sistemas: asignara un profesional quien es el encargado de explicar el
funcionamiento del Software Hospitalario y su correcto manejo

e Finalmente el equipo de Recursos Humanos hara entrega de material Institucional
para estudio y conocimiento de todos los colaboradores

INDUCCION ESPECIFICA:

El lider de Recursos Humanos participa en el proceso de induccién invitando a la
adherencia de los funcionarios a la estrategia institucional, y su articulacion con el
Direccionamiento Estratégico de la Entidad, presenta la planta de personal, forma de
vinculacion denominacion del empleo, codigo, grado, asignacion salarial, manual de
funciones, manejo de situaciones administrativas ( permisos, licencias, incapacidades
entre otros) lo que permite enmarcar posteriormente el Plan estratégico de recursos
Humanos, y brinda la orientacion y tramite del diligenciamiento del FO — 0532 Registro
Individual de Entrenamiento en el Proceso de Induccién:
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La induccion especifica esta a cargo del lider o jefe inmediato y los coordinadores del
proceso, donde se encuentra ubicado el cargo, quienes realizaran el entrenamiento y
seran los encargados de vigilar el correcto desempefio del mismo en el puesto de trabajo

y registraran en el FO — 0532 Registro Individual de Entrenamiento en el Proceso de
Induccion en los siguientes temas transversales:

e Conocimiento del Hospital Civil de Ipiales y su contexto
e Funciones y responsabilidades con respecto al SG-SST
e Aportes individuales al Sistema de Gestion de Calidad- Principios y Valores y

Software DARUMA.

e Pensamiento basado en riesgos
e Aportes individuales al programa de seguridad del paciente y reporte de incidentes

EA-NC

¢ Rolesy responsabilidades con respecto al Sistema de Gestion Ambiental

Y en los temas especificos del proceso o servicio tales como:

¢ Reconocimiento del area de trabajo.
e Conocimiento interpersonal de los compafieros de trabajo.
e Procesos, procedimientos, informes, documentos, registros y tramites

administrativos.

e Costumbres propias del trabajo.
¢ Relaciones con otros procesos.
e Acompaiiar y asesorar al colaborador en temas y actividades a desarrollar
e Orientar al colaborador en temas afines con el Proceso
e Instruir sobre el Sistema de Gestién de Calidad, objetivo, misién visién, valores,

principios, objetivos entre otros.

e Dar a conocer el Plan Operativo anual del Proceso, indicadores, procedimientos,
rutas de evacuacion, punto de encuentro

e Afiliacién a Riesgos

e Software Hospitalario SIHOS

PROGRAMA DE INDUCCION 2020

MESES DE INDUCCION

FECHAS TENTATIVAS

ENERO 22'Y 23 DE ENERO DE 2020
MARZO 11Y 12 MARZO DE 2020
JULIO 15 Y16 DE JULIO DE 2020
OCTUBRE 14 'Y 15 DE OCTUBRE DE 2020
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PROGRAMA DE RE INDUCCION
OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional
en virtud de los cambios producidos en el estado y sus funciones, al interior de la entidad,
en la dependencia donde labora, en el puesto de trabajo; facilitando con ello un mayor
sentido de pertenencia e identidad de los colaboradores. Las fechas y temas de re
inducciébn pueden estar sujetas a cambio, segun las circunstancias y los cambios
establecidos para la Institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Informar a los colaboradores sobre la reorientacion de la misiéon institucional, asi
como los cambios de las funciones o actividades de los procesos y del puesto de
trabajo.

e Ajustar a los colaboradores sobre la reorientacion de la mision institucional, asi
como los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo.

o Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los colaboradores con respecto
a la entidad.

e Facilitar los conocimientos a los colaboradores de las normas y decisiones para la
prevencion y supresion de la corrupcion, asi como informarlos de las modificaciones
en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los servidores publicos.

¢ Informar a los colaboradores acerca de nuevas disposiciones en materia de
administracién del talento humano.

METODOLOGIA
EL programa de reinduccion, esta dirigido a todos los servidores publicos del Hospital Civil
de Ipiales E.S.E, con el fin de actualizarlos sobre la normatividad vigente, se llevara a

cabo en el auditorio de la institucién en algunas ocasiones en sala de juntas.

El programa de reinduccién contard con el apoyo de los directivos, asesores y
profesionales que de acuerdo con su perfil sean seleccionados para el efecto.

Los participantes se clasifican, de acuerdo a los temas, de manera que puedan aprovechar al
méaximo las exposiciones y dindmicas, de cara a un adecuado desarrollo del programa.
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Exposiciones sencilla y claras de las teméticas que estaran a cargo de las oficinas de
planeacion, calidad, juridica, control interno disciplinario, control interno, gestién de talento
humano, atencién al usuario, seguridad y salud en el trabajo.

PERIODICIDAD DE LA REINDUCCION:

Los eventos de reinduccion, se llevaran a cabo trimestralmente o en las fechas que se
requiera un tema especifico, en horarios de 8:00 a.m. a 12 m.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC

Para la formulacién del Plan Institucional de Capacitacion PIC, se tendra en cuenta el marco
legal regulado por el Decreto Ley 1567 de Agosto de 1998 “Por el cual se crea el sistema
nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado”.

El Decreto en comento establece el Sistema de Capacitacion como el conjunto coherente
de politicas, planes, disposiciones legales, organismos, escuelas de capacitacion,
dependencias y recursos organizados con el propésito comun de generar en las entidades
y en los empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de accién, en
funcién de lograr la eficiencia y la eficacia de la administracién, actuando para ello de
manera coordinada y con unidad de criterios.

Asi mismo, dentro de los componentes de ese sistema esta el que cada entidad formulara con
una periodicidad minima de un afio su plan institucional de capacitacion. Los principios y
objetivos se encuentran regulados normativamente siendo por tanto obligacion de las
entidades publicas el adherirse a lo normado y velar por su ejecucion y seguimiento.

Asi entonces, el Hospital Civil de Ipiales E.S.E. en el marco antedicho, formulara su Plan
Institucional de Capacitacibn como una estrategia para formar, fortalecer o potencializar
las competencias, segun las necesidades evidenciadas.

Los temas a abordar dentro del PIC seran:
e Seguridad del paciente.
e SG-SST
¢ Salud Publica.

OBJETIVO DEL PIC

OBJETIVO GENERAL: Facilitar a través de un conjunto coherente de acciones de
capacitacion y formacion, 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 publica.
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Para su formulacion se desarrolla las siguientes fases:

e Diligenciamiento del FO — 0531 Determinacion de Necesidades de Formacion el
cual es diligenciado por los lideres de proceso cada afio en la Institucion de
acuerdo a las necesidades identificadas durante determinado periodo de tiempo.

e Teniendo en cuenta las politicas institucionales las cuales son los pilares
fundamentales para la prestacion del servicio sin interrupcion o complicacion.

e La coordinacién del Plan Institucional de Capacitacién en compafia del P.U. de
Gestion de Calidad priorizardn las necesidades de capacitacion de acuerdo a la
planeacion y lineamientos impartidos para la vigencia actual. Una vez se verifique
la priorizacion, se aprobara del Plan Institucional de Capacitacion - PIC.

e La ejecucion del PIC se realizard de manera mensual en la modalidad presencial
con el fin de abarcar todos los temas priorizados gestionando la participacion de
moderadores o0 capacitadores externos los cuales seran certificados y
capacitadores internos que manejen temas especificos.

e En base a la priorizacibn de las charlas cientificas se realizardn dos temas
mensualmente dirigidos a los colaboradores de la institucion enfocados en temas
cientificos, algunas charlas seran certificadas. Para el desarrollo de estos
seminarios también se podra solicitar la colaboracion de los entes de control y las
IES con las cuales se tiene convenio.

e Seguln la oferta interna y externa se realizaran cursos virtuales o capacitaciones
virtuales a través de la plataforma MOODLE las cuales seran ofertadas por la
pagina web de la institucion y se informa a los procesos por medio de
comunicados internos, la certificacion de dichas capacitaciones aportaran a la
evaluacion de competencias de cada colaborador.

PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO (PAE).

En el Hospital Civil de Ipiales E.S.E., se abordara los temas especificos de capacitacion
mediante la estrategia de los PAE.

El proyecto de aprendizaje en equipo comprende un conjunto de acciones programadas y
desarrolladas por un grupo de colaboradores para resolver necesidades de aprendizaje y
al mismo tiempo, transformar y aportar soluciones a los problemas de su contexto laboral.

El proyecto de aprendizaje se concreta en un plan de accion, en el que se formulan las
actividades de formacion y capacitacion necesarias, se establecen actividades para buscar,
procesar y analizar informacion en equipo y se acuerdan mecanismos de evaluacion.

El proyecto de aprendizaje surge de un problema, dificultad o desafio que enfrenta un
grupo de colaboradores para obtener resultados laborales o enfrentar retos que se
presenten para mejorar el servicio o producto.
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¢, Como conformar equipos de aprendizaje?

Los equipos son una forma de organizar a los colaboradores para facilitar el aprendizaje
con base en los proyectos y favorecer la participacion activa de las personas en el mismo.

La conformacién del equipo depende del problema a resolver:

- Dentro de los procesos que tengan claramente definida una necesidad de capacitacion
sobre la que quieran o deban trabajar, es facil conformar el equipo de aprendizaje.

- Pero, si la necesidad no esta clara, es necesario trabajar primero en su definicién y
luego, conformar el equipo.

El equipo de aprendizaje debe ser pequefio y preferiblemente no debe superar los 10
miembros.

Cada equipo elige un lider, cuya funcién es dinamizar los procesos, coordinar reuniones y
realizar los registros y trdmites necesarios. Adicionalmente, el equipo recibe el apoyo de
un facilitador quien monitorea (recoge informacion) y retroalimenta el proceso (suministra
informacion sobre lo observado) orientando sobre la pertinencia del problema eje del
proyecto y sobre las estrategias para potenciar el aprendizaje del equipo.

Los facilitadores deben ser personas que se destaguen por ser positivas, empefiadas en
trabajar de la mejor manera posible y con facilidades para relacionarse y comunicarse,
ademas de tener un buen dominio del problema planteado por el equipo.

OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS FRENTE AL PIC

Existen obligaciones de tipo legal que son las contempladas en el Decreto 1567 de 1998:

Articulo 12°.- Obligaciones de los Empleados con Respecto a la Capacitacion. El
empleado tiene las siguientes obligaciones en relacion con la capacitacion:

a. Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion de su
dependencia o equipo de trabajo;

b. Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido
seleccionado y rendir los informes correspondientes a que haya lugar;

c. Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos para mejorar la prestacion
del servicio a cargo de la entidad;

d. Servicio de agente capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se requiera;
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e. Participar activamente en la evaluacion de los planes y programas institucionales
de capacitacion, asi como de las actividades de capacitacion a las cuales asista;

f. Asistir a los programas de induccion o reinduccién, segln su caso, impartidos por
la entidad.

Ademads, existen obligaciones al interior de la institucién que son las siguientes:

a. Conformar equipos de aprendizaje.

Participar en la formulacion e implementacion de los proyectos de aprendizaje en
equipo.

Asumir actividades y desarrollarlas para el aprendizaje del equipo.

Documentar su portafolio de evidencias, en la ficha de desarrollo individual.
Realizar el seguimiento y evaluar el proceso de aprendizaje individual y de equipo.
Aplicar los aprendizajes a la solucién del problema identificado.

=4

~® a0

Red Institucional de Capacitacion.

La Red Institucional de Capacitacion es la ofrecida por otras instituciones publicas, en el
marco de sus programas como:

e Escuela Superior de Administracion Publica.-ESAP.
e Gobierno en Linea
e Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

e Departamento Nacional de Planeacion - DNP — ministerio de salud y de la
proteccion social — ministerio del trabajo — ministerio de educacién nacional.

CONSOLIDADO DE PROYECTOS DE APRENDIZAJE INSTITUCIONAL
En esta etapa se consolidara la informacién de los Proyectos de Aprendizaje priorizados
en la Entidad por cada proceso diligenciando el “FO — 0531 Determinacion de

Necesidades de Formacion”

e Proceso que lo formula

e Tema
¢ Numero de personas
e Objeto

¢ Responsable de Capacitacion
e Capacitacion Interna o Externa
e Fecha propuesta.

Posteriormente se clasifican las necesidades priorizadas que se trabajaran con facilitadores
externos e internos, seminarios, seguridad del paciente, promocion y prevencion.
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Luego se presentard el consolidado de informacion con el fin de aprobar los proyectos en
el Plan Institucional de Capacitacion (PIC); sin olvidar que hay que dar prelacion a las
necesidades de capacitacion mas sentidas y que tengan mayor cobertura, es decir
preferiblemente transversales.

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El diagnéstico de necesidades de capacitacion responde en primera medida al
cumplimiento de las normas legales establecidas para tal fin, asi como, a los parametros
del Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP, Planes de mejoramiento,
los reportes de seguridad del paciente, informes de la Evaluacion de Desempefio Laboral,
de la evaluacién de Competencias, del resultado de la evaluacion de Clima y Cultura
Organizacional; identificando temas priorizados que contribuya al mejoramiento en el
puesto de trabajo.

En estas necesidades de capacitacion se debe priorizar el cumplimiento de estandares de
recursos humanos del sistema Unico de habilitacion — seguridad del paciente, contenidos
en la Resolucion 2003 de 28 de mayo de 2014

Los prestadores demostraran haber desarrollado acciones de formacién continua del
talento humano en salud, en los procesos prioritarios asistenciales ofertados.

Entre las tematicas para dar cumplimiento a los requisitos de habilitacion Resolucién 2003
de mayo 28 de 2014 se encuentran.

No. CAPACITACIONES

TOMA DE MUESTRAS DE LABORATORIO CLINICO
ATENCION DE VICTIMAS DE VIOLENCIA SEXUAL
SEGURIDAD DEL PACIENTE

SOPORTE VITAL BASICO

SOPORTE VITAL AVANZADO

g | W N F-

Una vez verificada los temas de formacion que se requieren, se proyectara con
cotizaciones el presupuesto a asignar a cada capacitacion donde se optimizaran los
recursos fisicos, tecnoldgicos, financieros y el talento humano disponible ademas de
identificar los facilitadores externos.

DESARROLLO DE LA CAPACITACION

e Se coordina con el facilitador interno o externo las tematicas a desarrollar en las
capacitaciones identificadas de manera mensualmente.

e Se organiza los aspectos logisticos, técnicos y financieros
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Mediante comunicado interno se invita a los diferentes procesos, dando a conocer
los temas a tratar, la fecha, lugar, hora, facilitador y funcionarios a quien va dirigida
la capacitacion.

Para las capacitaciones con facilitadores externos se solicita propuestas y una vez
evaluadas se realizan los tramites administrativos correspondientes y se da curso
al procedimiento anteriormente descrito.

Cuando la capacitacién es externa se realiza delegacion mediante comision de
servicio, autorizando el desplazamiento y se solicita informe y retroalimentacion al
equipo de trabajo

INDICADORES PARA EVALUAR LA GESTION DEL PLAN ISTITUCIONAL DE
CAPACITACION:

Los indicadores son los siguientes:

Cumplimiento induccién personal nuevo:

Cumplimiento entrenamiento personal nuevo:

Satisfaccion frente a Capacitaciones.

Porcentaje de personas evaluadas satisfactoriamente en el programa de
capacitaciones:

Conocimiento del personal en temas de seguridad:

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Esta fase permite verificar, en primera instancia el impacto de la formacién y capacitaciéon
en los colaboradores; en segundo lugar posibilita medir los resultados organizacionales y
por ultimo sirve como retroalimentacion para realizar los ajustes necesarios.

La evaluacion de la capacitaciéon no es una etapa al final de la ejecucién del plan, sino que
es una accién que acompafia el disefio, la ejecucién y los resultados del PIC.

EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION

Nos permite medir los resultados finales en la Institucion obtenidos como consecuencia de
la asistencia de los colaboradores a los diversos cursos, seminarios, talleres, diplomados
0 congresos de formacion.

REGISTROS Y EVALUACION DEL PIC

FO-0531 Determinacién de necesidades de formacién

FO-0532 Registro individual de entrenamiento durante el proceso de induccion

FO-0051 Plan de Capacitacién y re — induccion.
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FO-1139 Medicién impacto de capacitacion

FO-0679 Cronograma de induccién de personal

FO- 0054 Evaluacion de capacitacion

FO-1800 Plan Anual de Capacitacion

FO-1807 Plan de Aprendizaje en equipo.

PRESUPUESTO PARA VIGENCIA 2.020

PRESUPUESTO INICIAL
CODIGO PRESUPUESTAL CONCEPTOS ARIO 2020
21020117 CAPACITACION $68.789.760
21010118 CAPACITACION $34.394.880
TOTAL $103.184.640
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internos y externos | w profesionales de
la zalud
REINDILCCIGN: Protacals de paciente agitada, Personal medicos y
17 : P E ' Capacitader Externe | aziztencial Anual FREZENCIAL
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Prevencién y contral del ricsge de lavado de activas y . Personal PRESENCIAL
1% financiacién del berrarizme Capacitadar Bxterns adminiztrative Al VIRTUAL
Lideres y
CAPACITACION DE AUDITORES INTERNOS CON coordinadores HCI
13
|CONTED ICOMTEC (30 PERSONAS Anual PREZEMCIAL
RAAXIMD)
Perzonal Medico y
20 | FALUD PUELICA Lider Salud Publica | perzonal Aanual PRESEMCIAL
azizkensial
Lideres g
ACTUALIZACION ESTANDADRES DE coordinaderes HCI
21
ACREDITACION YEREZION 3.1 ICONTEC (30 PEREONAE sl PREZEMCIAL
RAAXIMD)
LIMEARIENTOE [ARI: Politica, Control prenatal, Perzonal Medic y
gp |Planificacian prenatal, Guins slimentarias en gestacian, | g cnee Lanan - G | perzonal Anual PREZENCIAL
WIH y prevencion de la transmizion perinatal YIH - S0, asiskencisl
probecols de trabajo de parta. i
Laboratario Clinica Personal Medico y
23 | HEMOVIGILANCIA HEI perzanal Anual PRESEMCIAL
asistencial
Perzonal Medico g
25 | Protocelo de atencidn o Wickimas de Wislencia Sexual | Capacitader Externa | personal Anual PRESEMCIAL
asiskencial
Fiequisitaz de habiliataidn:
" Cateterisma Vesical. Freferent Ferzonal Medico »
26 | "Wenopuncién, prevencidn de flebitiz, Solocacidn de I ft::tmrf = I personal Anual FREZEMCIAL
ENG, Caolacacian de sonda Yesical, control de liquidas etk hal asistencial
ingeridos y eliminadas, curaciones.
Capacitaciones Urgenm.as: Codige Azul, cn:tdlgo 2% | Breferente Perzanal Medico y
a1 pr-:ht-:\-c-:\l-:h" de smerganciss, prot?colo de bringe, Institucianal y personal Anual PRESEMCIAL
reanimacion cardiovascular, misian medica, Protocala ) . 3 .
. S . medicas Familiariskas | asistencial
sindrame coronaria, signas vitales,
. . . . . . Proceso de Perzanal
5 I:Ilrt-:trlc-:a_- del sistema de gestion de calidad v Guia Innovacion y Administrative, Anual PREZENCIAL
para la mejora de las procesas X X . .
mejeramiznte azistencial.
Lider Gestidn Persanal
23 | Gestidn Dacumental N Adminiztrativa, Aanal FRESEMCIAL
Diocumental asiztencial
30 | Actualizacién del programa SIHOE w DARLURMA Lider Ziztemaz i‘:ri‘i:'nr;f!:rativo
51 | Gurse de Excel y ofimatica, SENA i‘;’;‘;‘n’;ﬂmim Amual | PRESENCIAL
. P . Perzonal Medico y
3 Herramicntas para el andlisiz de Eventos adverzos Cm:_-rd. Zeguridad del perzonal Anual PREZENCIAL
Prokocols de Londres pacienks asistencial
. Ferzonal Medico v
33 | 33 Buenas Practicas Seguras l:::iu‘::éfegundad del personal Anual PRESEMCIAL
F asistencial
. Ferzonal Medico y
34 | Prevencidn de las Ulceras por Presidn Coc‘hrd’; Seguridud del personal Anual PREZEMCIAL
paciente asiskencial
. Ferzonal Medico y
35 | InFecciones asociadas o la abencidn en zalud Coc‘hrd’; Seguridud del personal Anual PREZEMCIAL
paciente asiskencial
. Fersonal Medico y
36 | Precausiones estandar y especiales Coc‘urd'; Seguridud del perzanal Anual PRESEMCIAL
Fasiente asistencial
Protocols de cuidade y zequridad en ¢l ambicnte fizica [ Coord. Sequridad del Perzonal Medize y
31 : Y oed ? ore. +eq personal Al PREZEMCIAL
y la tecnalagia pacicnte ~sictencial
. Ferzonal Medico y
35 | Protocaola de sequrity Coc‘hrd’; Seguridud del personal Anual PREZEMCIAL
paciente asiskencial




Caord. Eeguridad del

Perzonal Medico g

38 | Protocalo de sequriky aciente personal Anual FREZENCIAL
F asizkendial
Perzonal Medico »
. . . REFEREMTES DE
33 | Codigo werde y codigo gris TALUD MENT AL p-:_rsc\na! Anual FREZEMCIAL
asistencial
Perzonal Medico w
40 | Lactancia materna Rieferente LA - HCI | personal Anual EII:EREI.SUE:ILCML |
asistendcial
Personal Medico y
41 | Mangjo de parkagrama-taller. Referente IAMIN - HCI | persanal Anual PREZENCIAL
asizkendial
Pucricultura, pucrperio y alojamicnte conjunto y Personal Medic y
4o |Feccializacion madre canquro ambulatorioy Freferente LARI - HOI | personal Anual PREZEMCIAL
hospitalario, Socializacion de prokacala de atencion a X .
- asistendcial
menar de 15 afes embarazada.
43 | Responsabilidad medica FEMA Perzonal Medico Anual FREZENCIAL
Perzonal Medico »
44 | Guia de manejo en WIH - SI04 y tubereulosiz Capacitador Externo | personal Anual FREZEMCIAL
asistencial
Perzonal Medico w
45 | lineamientos SIVIGILA 2020 H'*;_T."*““ Salud personal Anwal PREZEMCIAL
putlica geiztensial
Perzonal Medico »
46 | Guia de atencidn de lepra Capacitader Externo | personal Anual FREZENCIAL

asiztencial




ANEXO No. 2

= FO- 0679
H CRONOGRAMA DE INDUCCION DE
i - - PERSONAL v i6n: 1 Vigencia
HOSPITAL CIVLL DE IPIALES ersien: 01/03/07
No Actividad Responsable Fecha Hora
1 [Planear Induccién Coordinador PIC
2 ComurTllcar a los responsables de la Coordinador PIC
Induccidn
3 Planlflcac'llon de material para desarrollo de Lideres de Procesos
la Induccidn
LUGAR: AUDITORIO HCI
No. FECHA: mANANA | TARDE
4 |Bienvenida al personal nuevo Asesor Planeacién
5 |Plataforma estratégica y politicas Asesor Planeacion
Sistema de seguridad y salud en el trabajo,
Plan Hospitalario de Emergencia,
6 |[Recomendaciones en caso de Emergencia, Coordinadora SST
rutas de evacuacion y Bioseguridad, Higiene
y Seguridad industrial, orden y aseo (9S)
REFRIGERIO MANANA | TARDE
7 |Cddigo ética y buen gobierno P.U. Control Interno
Programa de seguridad del paciente:
8 |[Politica, Taxonomia, Reporte y analisis Lider Seguridad Paciente
buenas practicas lavado de manos.
9 [Manual de imagen corporativa Comunicadora Social
10 |Humanizacién de la Atencion en la Salud. Lider Gestion de Calidad
11 |Politica de confidencialidad, historia clinica. Medico Auditor
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ist d tion ambiental y politica de
12 Sis em.a © gestion ! ¥ polifl Coordinador Gestion Ambiental
austeridad.
No. FECHA: maNana TARDE
Sistema de Gestion de Calidad, Estandares
y Ejes de Acreditacidén, modelo de
13 | atencidén generalidades en SIHOS para Lider Gestion de Calidad
reporte de Eventos Adversos y No
conformidades, software DARUMA
14 | Deberes y derechos de los Usuarios Lider SIAU
15 | Referencia y Contrareferencia Lider SIAU
16 | Estrategia IAMI Profesional Salud Publica.
REFRIGERIO MANANA TARDE
17 | Gestién documental y archivo Técnico Gestion documental
18 | Farmacovigilancia incluido uso y reuso Servicio Farmacéutico
19 | Tecnovigilancia Coordlnad(?r Ingenlerla
Hospitalaria
20 | Dimensiones de Salud Publica. Coordinadora Salud Publica
21 | Alertas en SIHOS lider Internacion
22 | Salud mental Psicologia
23 | Toma de muestras de laboratorio clinico Laboratorio Clinico
24 | Evaluacion escrita Coordinadora Docencia Servicio
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DECRETO 612 ANO 2018 S Vigencia
™ AT R ' 030712018
ANEXO 3
FORMATOS IMPLEMENTADOS Y CONTROLADOS
H FO -0531
DETERMINACION DE NECE SIDADES DE —
FORMACION |

PROCESO: PROMOCION Y PREVENCION

TEMA

No. de
personas

OBJETIVO RESPONSABLE CAPACITACION

TIPO

INT | EXT|

FECHA PROPUESTA
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ANEXO No. 4
* FO- 0051
B.0. PLAN DE CAPACITACION Y REINDUCCION
Version: 3 e
MOSMITAL COVIL DE IMALE S MU33
C APACITACION JUNTA DIRECTIVA
SEGUIMIENTO AL PLAN
PERSONAOGRUPOA |  FACLITADORO | TIPO |INTENSIDAD | FECHA | METODO DE
TEMA OBIETIVO ENTRENAR ENTIDAD HORARIA [PROPUESTA | EVALUACION |FECHA REAL EFICAZ
INTJEXT. D | SINO
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DECRETO 612 ANO 2018 - Vigencia
OREEE G B Versian: 1 0300712018
ANEXO No. 5
) REGISTROINDIVIDUAL DE ENTRENAMIENTO FO-0532
. 1.1. DURANTEEL PROCESODE INDUCCION ‘ "
" gencia
Version: 4 |
T e F vl AN 171215
Nombre:
Cargo:
Fecha de Ingreso:
No. TEMA FECHA NOMBRE FACILITADOR FIRMA FACILITADOR
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PLAMNES INSTITUCIONALES
ar DECRETO 612 ANC 2018 Vi 1 Vigencia
ersion: DHOTIZ013
ANEXO No. 6
o FO- 113
< K NEDICION IMPACTO DE T
CAPACITACION Vo 3 )‘{‘:":
PLAN DE CAPAClTAClON:[ l
VIGENCIA: RESPONSABLE: |
PERSONAL PERSONAL TOTALPERSONAL EVALUAE‘F‘:(’:‘AZ:AIMPACTO
FECHA TEMA FACILITADOR DIRIGIDO A| (ET:;IC\:?A?:TOL: ASISTENCIAL |ADMINISTRATIVO CAPACITADO COBERTURA (apropiacion de conocimientos) SATISFACCION
CAPACITADO | CAPACITADO MER MEA  [RESPUESTAS RESPUESTAS % ToTLOE | wETA | wEm
No. % CUMPLIDA | ERRADAS | HACIERTOS | ERRADAS | DESACIERTOS | RESPUESTAS| ESTABLECIDA| CUM PLIDA
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ANEXO No. 7
= FO- 0054
EVALUACION DE CAPACITACION
- - - . Vigencia
Version: 2
HOSPITAL CIVIL DE IPIALES 17/09/13
La encuesta que Usted diligenciara a continuacién, evaltia cémo se realizé la capacitacion, razén por la cual es
importante que sus respuestas sean justas y neutrales; los resultados nos serviran para mejorar en futuras
actividades.
Tema (s) : Fecha:
Nombre(s) capacitador (es):
Instrucciones: Seleccione marcando con una X la opcion que corresponda
(1: deficiente, 2: regular, 3: aceptable, 4: buena, 5=excelente).
Calificacion I

2| s af 5]

1. Organizacién de la capacitacion

1.1 Lainvitacién dirigida al personal fue oportuna?

1.2 La orientacién y ubicacion en el sitio de la capacitacion fue?

1.3 Laduracion de las actividades fueron?

1.4 Laduracion del descanso fue?

1.5. La organizacion, preparacion y comodidad del salén de capacitacion fue?

Calificacion
L | o] 5] 4] s
2. Manejo del contenido de la capacitacion
2.1. Se presentan al inicio de la capacitacion los objetivos de manera?
2.2.Los contenidos de la capacitacion respondieron a sus expectativas de manera?
2.3 Las metodologias y actividades realizadas para desarrollar el contenido fueron?
2.4 Los materiales utilizados para presentar los contenidos fueron?
2.5. Las conclusiones de los contenidos de formacion fueron?
Calificacion
1 | 2 | 3 | 4 I 5

3. Facilitadores

3.1. El lenguaje presentado por el facilitador para presentar el tema fue?

3.2 Para usted el horario programado fue?

3.3 El manejo de los contenidos por parte del facilitador fue?

3.4 Sus dudas frente al manejo del tema fueron resueltas de manera?

3.5.La utilizacién de las ayudas facilitaron la comprension del tema de manera?

4. Que cambios considera usted genera el tema en las actividades diarias de su trabajo?¢Lo aprendido en la capacitacién
ayuda en el desempefio laboral?
Para contestar marque una opcion

4.1 No me parece importante y no tiene ninguna aplicacién en mis actividades diarias

4.2 Solo un aspecto de la capacitacion fue importante y tiene aplicacién en mis actividades diarias

4.3 Varias de las acciones propuestas me son utiles y tienen aplicacion

4.4 Toda la capacitaciéon me da herramienta para un mejor manejo de mis actividades en el HCI

SUGERENCIAS Y COMENTARIOS
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ANEXO No. 8
- FO- 1807
(H PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO
- e (PAE) . Vigencia
o o Version: 1 10/04/2017
SEGUIMIENTO AL
PERSONA O
TIPO  INTENSIDAD METODO DE PLAN
PROCESO TEMA OBJETIVO GRUPO A FACILITADOR O ENTIDAD FECHA PROPUESTA
ENTRENAR HORARIA EVALUACION | FECHA REAUEFICA |
INT.EXT. DE SINO

8. BIBLIOGRAFIA

e Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacién PIC.
Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP
e Sistema de Gestion de Calidad HCI- afio 2020
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