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1. 'INTRODUCCION PiC 2024

De conformidad con la normatividad vigente en materia de Gestion del Talento Humano en el sector pablico, la
ESE Hospital San Jerénimo de Monteria disefi¢ el Plan institucional de Capacitacion, con el objeto de fortalecer
las competencias comportamentales y funcionales de los servidores publicos de la Entidad, la estructura del
Plan esta basado en los lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion disefiado
por el Departamento Administrativo de la funcién publica, en el autodiagnostico de gestion estratégica del
talento humano - dimension del Talento Humano DEL MIPG, en el diagnstico de necesidades detectada en
las diferentes dependencias, y en los resultados de los planes institucionales. Por ser la ESE una institucién
prestadora de servicios de salud requiere de un talento humano vigorizado en el SER y el HACER. El
compromiso es grande es con la VIDA, por lo que se necesita que los trabadores cuenten con las competencias
para cumplir a cabalidad con la mision institucional.

La capacitacion, es un proceso educacional de caracter estratégico aplicado de manera organizada y sistémica,
mediante el cual el personal adquiere o desarrolla conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo,
y modifica sus actitudes frente a aspectos de la organizacion, el puesto o el ambiente laboral. Como
componente del proceso de desarrollo del talento humano, la capacitacion implica, por un lado, una sucesion
definida de condiciones y etapas orientadas a lograr la integracion del colaborador a su puesto en la
organizacion, el incremento y mantenimiento de su eficiencia, asi como su progreso personal y laboral en la
empresa. Y, por otro un conjunto de métodos, técnicas y recursos para el desarrollo de los planes y la
implantacion de acciones especificas de la institucion para su normal desarrollo.

En tal sentido la capacitacion constituye factor importante para que el colaborador brinde el mejor aporte en el
puesto de trabajo asignado, ya que es un proceso constante que busca la eficiencia y la mayor productividad
en el desarrollo de sus actividades, asi mismo contribuye a elevar el rendimiento, la moral y el ingenio creativo
del colaborador.

Este Instrumento contempla la realizacién de capacitaciones de tipo técnico cientifico, técnico-administrativo y
humano, en respuesta a las necesidades y perfil ocupacional de los funcionarios. Al dar respuesta a las
necesidades de capacitacion, se espera lograr un buen desempefio de los funcionarios y se trabajara en el
mejoramiento y difusion del proceso de capacitacion.

Todas estas acciones redundaran en el crecimiento personal y profesional de los funcionarios, reflejandose en
su desempefio laboral, en sus relaciones familiares, sociales y con el entorno y fortaleciendo la seguridad del
paciente que involucra la disminucién de las infecciones intrahospitalarias y los eventos adversos.

Para el desarrollo del Plan de Capacitacion una de las modalidades adoptadas es la utilizacion de
multiplicadores, es decir, los mismos funcionarios conocedores o capacitados en los temas, replicaran el
conocimiento adquirido por medio de capacitaciones.

Este Plan esta concebido para que todas las &reas se comprometan en su ejecucion, seguimiento y control
como principales beneficiados, mejorando el Hospital que tenemos y Tograrido el Hospital que quersmios.

Por ultimo, este plan esta sujeto a cambios que pueden obedecer a modificaciones en las normas, en las gui

y protocolos de manejo de los diferentes servicios que presta la ESE y a las acciones de mejorami
planteadas producto de las evaluaciones y seguimiento que se realiza. Q/
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2. MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO NORMATIVO

El Plan Institucional de Formacién y Capacitacion del Hospital San Jernimo de Monteria, se fundamenta en el
siguiente marco legal y normativo.

A) Constitucion Politica.

ARTICULO 53 “El Congreso expedira el estatuto del trabajo. La ley correspondiente tendra en cuenta
por lo menos los siguientes principios minimos fundamentales: Igualdad de oportunidades para los
trabajadores; remuneracion minima vital y movil, proporcional a la cantidad y calidad de trabajo;
estabilidad en el empleo; irrenunciabilidad a los beneficios minimos establecidos en normas laborales:
facultades para transigir y conciliar sobre derechos inciertos y discutibles; situacion méas favorable al
trabajador en caso de duda en la aplicacion e interpretacion de las fuentes formales de derecho:
primacia de Ia realidad sobre formalidades establecidas por los sujetos de las relaciones laborales;
garantia a la seguridad social, la capacitacion, el adiestramiento y el descanso necesario; proteccion
especial a la mujer, a la maternidad y al trabajador menor de edad”.

ARTICULO 54. Es obligacion del Estado y de los empleadores ofrecer formacion y habilitacion
profesional y técnica a-quienes lo requieran. ‘El Estado debe ‘propiciar la ubicacion faboral de las
personas en edad de frabajar y garantizar a los minusvélidos el derecho a un trabajo acorde con sus
condiciones de salud.

B) Ley 115 de 1994, por la cual se expide la Ley General de Educacion. Esta Ley en sus articulos 10, 36 y 43

sefiala;

ARTICULO 10. “Se entiende por educacion formal aquella que se imparte en establecimientos
educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares
progresivas, y conducente a grados y titulos.”

ARTICULO 36. “La educacion para el trabajo y el desarrolio humano es la que se ofrece con ef objeto
de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos o laborales sin
sujecion al sistema de niveles y grados establecidos en el articulo 11 de esta Ley’ (nota al pie fuera
del texto)

ARTICULO 43. “Se considera educacion informal todo conocimiento fibre y espontaneamente
adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios impresos,
tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurado’

C) Decreto Ley 1567 de 1998, por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitacion y el Sistema de
Estimulos para los Empleados del Estado.

ARTICULO 2 definio Sistema de Capacitacion como “(...) el conjunto coherente de politicas, planes,
disposiciones legales, organismos, escuelas de capacitacion, dependencias y recursos organizado
con el proposito comin de generar en las entidades y en los empleados del Estado una mayo
capacidad de aprendizaje y de accion, en funcion de lograr la eficiencia y la eficacia
administracion, actuando para ello de manera coordinada y con unidad de criterios
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ARTICULO 4°- 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 establecido
por la ley general de educacién, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante
la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién institucional,
a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarmollo
personal integral. Esta definicion comprende los procesos de formacién, entendidos como aquellos
que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio pablico basada en los
principios que rigen la funcién administrativa

Paragrafo. - Educacion Formal. La educacion definida como formal por las leyes que rigen la materia
no se incluye dentro de los procesos aqui definidos como capacitacién. El apoyo de las entidades a
programas de este tipo-hace parte de los programas de bienestar social e incentivos y se regira por
las normas que regulan el sistema de estimulos.

ARTICULO 6 Decreto Ley 1567 de 1998, de los principales rectores de la capacitacion literal g)
“Prelacion de los empleados de carrera. Para aquellos casos en los cuales la capacitacion busque
adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera méas alla del mediano plazo, tendran
prelacion los empleados de carrera. Los empleados vinculados mediante nombramiento provisional,
dada la temporalidad de su vinculacién, sélo se beneficiaran de los programas de induccion y de la
modalidad de entrenamiento en el puesto de trabajo.

EL ARTICULO 7 del mismo Decreto establece: “Los planes institucionales de cada entidad deben
incluir obligatoriamente programas de induccion y de reinduccién, los cuales se definen como procesos
de formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracién del empleado a fa cultura
organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio pblico y a suministrarle
informacion necesaria para el mejor conocimiento de la funcién pablica y de la enfidad, estimulando el
aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodolgico flexible, integral,
practico y participativo. Tendrén las siguientes caracteristicas particulares:

a) Programa de induccion. “Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracion a la cultura
organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion. El aprovechamiento del programa
por el empleado vinculado en periodo de prueba debera ser tenido en cuenta en la evaluacion de dicho
periodo’.

b) Programa de reinduccion. “Esta dirigido a reorientar 1a integracién del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se
refieren sus objetivos, que més adelante se seffalan. Los programas de reinduccion se impartiran a
todos los empleados por lo menos cada dos afios, o antes, en el momento en que se produzcan dichos
cambios, e incluiran obligatoriamente un proceso de actualizaciones acerca de las normas sobre
inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan fa moral administrativa’.

De acuerdo con concepto emitido bajo el radicado 8031948 del 2008/06/10 “De acuerdo con lo anteriormente
expuesto el Decreto 1567 de 1998 trata, en otros, los temas de: capacitacién y entrenamiento en el puesto de '\.
trabajo, temas importantes para el desarrollo de las habilidades, conocimientos, aptitudes y destrezas,%\/\
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faciliten en los funcionarios la eficiencia en la ejecucion de las tareas, con el propésito de alcanzar los objetivos
y metas institucionales. La capacitacion estd claramente definida en el decreto referenciado, no asi el
entrenamiento en el puesto de trabajo, razén por la cual se hace imprescindible realizar algunas precisiones
técnicas a partir de lo que se investigo en la literatura moderna sobre el particular.

La Direccion de Empleo Publico del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, sefialo lo siguiente ‘La
capacitacion, de acuerdo con el Decreto-Ley 1567/98, deberé& entenderse como el conjunto de procesos
organizados, relatives fanto-a la edueacion no formal como a fa informal de-acuerdo con lo establecido porla
ley general de 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 prestacion de servicios
a la comunidad, al eficaz desemperio del cargo y al desarrollo personal integral’

‘Por otro lado, el Entrenamiento en el puesto de trabajo, puede entenderse como “un proceso de ensedanza
aprendizaje que permite al individuo adquirir y/o desarrollar conocimientos, habilidades, destrezas y mejorar las
actitudes hacia el trabajo, a fin de que logre un eficiente desemperio en su puesto de trabajo. De esta definicion
puede desprenderse que el entrenamiento constituye un aprendizaje guiado o dirigido, mediante el cual se logra
la adquisicién de nuevas conductas o cambios de conducta ya observadas, por una nueva conducta deseada’.

Dicha concepcion de entrenamiento estéd basada en el documento “Anélisis de entrenamiento basado en el
modelo de competencias ~ Maria C de Sousa” modelo que se establece como obligatorio tanto en la Ley 909
de 2004 como en los decretos Leyes 770y 785 de 2005.

D) Ley 734 de 2002, por la cual se expide el Codigo Unico Disciplinario sefiala:
ARTICULO 33. DERECHOS. NUMERAL 3. “Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones”.

ARTICULO 34. DEBERES. NUMERAL 40. “Capacitarse y actualizarse en el 4rea donde desempefia su
funcion’.

E) Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia plblica y se dictan otras disposiciones, sefiala:

ARTICULO 15 - “Las Unidades de Personal de las entidades.

2. Seran funciones especificas de estas unidades de personal, las siguientes...e) Disefiar y administrar los

programas de formacion y capacitacion, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion
y Capacitacion...”

ARTICULO 36 - “Objetivos de la Capacitacion.

La capacitacion y formacion de los empleados esté orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y
organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento e
prestacion de los servicios. \
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Dentro de la politica que establezca el Hospital San Jer6nimo de Monteria se formularan los planes y programas
de capacitacion para lograr sus objetivos, en concordancia con las normas establecidas y teniendo en cuenta
los resuitados de la evaluacion del desemperio.

F) Decreto 1227 de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004. Este Decreto en sus
articulos 65, 66, 67 y 68 sefialan respectivamente que los planes de capacitacion de las entidades publicas
deben responder a necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de los servidores puiblicos y deben
estar orientados -al desarrollo -de las competencias -laborales necesarias para el desempefio del empleo en
niveles de excelencia y que “El Departamento Administrativo de la Funcion Pablica, con el apoyo de la Escuela
Superior de Administracion Puiblica, adelantard la evaluacion anual del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion, con el fin de revisar el cumplimiento por parte de las entidades y que la Escuela Superior de
Administracién Pablica coordinard y administrara la Red de acuerdo con el reglamento que expida para su
funcionamiento con el objeto de apoyar los planes de capacitacion institucional La Red estara integrada por las
entidades publicas a las cuales se aplica la Ley 909 de 2004.

G) Ley 1064 de 2006, por el 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.

H) Decreto 4665 de 2007, por el cual se adopta la actualizacion del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion
para los servidores pablicos.

I} Circular Externa N° 100-004 del 26 de abril del 2010. Orientaciones en materia de Capacitacién y Formacion
de los empleados publicos. DAFP.

J) Decreto 1083 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Pablica.

ARTICULO 2.2.9.1: Los planes de capacitacion institucionales deben responder a estudios técnicos que
identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados, para desarrollar los
planes anuales institucionales y las competencias laborales.

ARTICULO 2.2.9.2: Los programas de capacitacion deberan orientarse al desarrollo de las competencias
laborales necesarias para el desempefio de los empleados publicos en niveles de excelencia.”

K) Decreto 1075 de 2015. Que reglamenta sector educativo.

EN SU ARTICULO 2.3.3.5.3.2.8 define la educacién para el trabajo y el desarrollo humano, en el marco de la
educacion de adultos, la cual incluye la Educacion Informal, como esencia del Plan Institucional de Formacion
y Capacitacion.

L) Decreto 612 de 2018 por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y
estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado y que determina que las entidades del
Estado, de acuerdo con el ambito de aplicacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, al Plan de Accion
deberan integrar los planes institucionales y estratégicos, entre ellos el Plan Institucional de Capacitacion.

M) GUIA para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion - PIC - con base en Proyectos de
aprendizaje en equipo. - Establece las pautas para que la formulacion de los Planes Institucionale
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Capacitacion. PIC - se aborden de manera integral: Proporciona pasos, instrumentos, formatos para entender
el aprendizaje basado en problemas y el enfoque de capacitacion por competencias.

2.2 MARCO TEORICO

Capacitacion es la educacion profesional para la adaptacion de la persona a un puesto o funcién. Sus objetivos
estan ubicados en el corto plazo, son restringidos e inmediatos, y buscan proporcionar al hombre los elementos
esenciales para el ejercicio de un puesto, preparandole adecuadamente para él. Se imparte en las empresas o
en organizaciones especializadas en capacitacion.

En las empresas, la capacitacion generalmente es delegada al jefe superior inmediato de la persona que ocupa
un puesto. Obedece a un programa preestablecido, aplicado mediante una accion sistematica que busca
adaptar al hombre al frabajo. Se puede aplicar a todos los niveles o divisiones de la empresa. (Campbell, 1971,
‘pags. 565-602)

La capacitacién se dirige al mejoramiento de la calidad de los recursos humanos, valiéndose de todos los
medios que le conduzcan al incremento de conocimientos, al desarrollo de habilidades y al cambio de actitudes
en cada uno de los individuos que conforman la empresa.

La capacitacion se puede impartir en los centros de trabajo, o fuera de ellos en lugares especializados, y
persigue el proposito de desarrollar las actitudes positivas y destrezas en los trabajadores para incrementar su
desemperio en un puesto o area de trabajo especifica.

Ciclo de capacitacion

Acto intencional de proporcionar los medios que permitiran el aprendizaje, el cual es un fenémeno que surge
como resultado de los esfuerzos de cada individuo. (Alonso,L.E, 1998)

A continuacién, se muestran “las tres fases en el proceso de capacitacion”(Rojano, T, 2003)

o De Diagnostico: En esta etapa se detecta en las areas de la organizacion cuando se necesita la
capacitacion; asi como los tipos de capacitacion que se necesitan; ademas de determinar quiénes la
necesitan.

o De Imparticién: Esta fase hace referencia al tipo de método a utilizar para realizacién del proceso de
capacitacion.

- De Evaluacién: En este tercer paso se miden los cambios presentados en -los ‘individuos, cemo
conocimientos, habilidades y actitudes en la realizacion del trabajo.

Deteccion de las necesidades de capacitacion A

La deteccion de necesidades de capacitacion es la primera etapa del ciclo de capacitacion y se refiere a
diagnéstico preliminar que se precisa hacer (Lopez, j., 2011). Q/
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2.3 MARCO CONCEPTUAL

APTITUD: Conjunto de caracteristicas emocionales y de personalidad junto con la capacidad y competencias
para realizar una labor.

CAPACITACION: Conjunto de procesos orientados a complementar las capacidades de los funcionarios de la
ESE. El sector publico define la capacitacién como el “conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacion no formal, como a la informal de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacion,
dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial; mediante la generacién de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva
para confribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad,

Al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. (Art. 4 Decreto 1567 de 1998).

‘COMPETENCIA: La competencia es vista como una potencialidad o una capacidad para poner en‘escena una
situacion problematica y resolverla, para explicar, dar solucion y para controlar y posicionarse en ésta. Cada
competencia tiene que ver con la capacidad de construir y comparar textos, de efectuar operaciones, de medir
y de integrar datos y cantidades numéricas en un contexto (Parra Castrillon, 2005)

EDUCACION NO FORMAL (EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO): La Educacion
No Formal, hoy denominada Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano comprende la formacion
permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion integral de la persona, que una
institucion organiza en un proyecto educativo institucional, y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion
al sistema de niveles y grados propios de la educacion formal(Imbemon, F., 1994).

FORMACION: La formacion es el desarrollo de capacidades nuevas mientras que el entrenamiento es la mejora
de capacidades ya en ejercicio. La formacion y el entrenamiento comparten los objetivos de mejorar las
cepacidades, los conocimientos y las actitudes y aptitudes de las personas. (Ugarte,C, 2010).

TALENTO HUMANO: Es considerado como el factor més importante en una organizacion, ya que de ellos
depende el funcionamiento y desarrollo de esta para poder alcanzar los objetivos v las metas propuestas a
través de un esfuerzo coordinado entre todo el personal que labora en la empresa. (Ramirez, R. Abreu, J. L,
2008).

CAPACITACION DE PERSONAL: Es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera sistematica y
organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y competencias
en funcion de objetivos definidos. la capacitacion entrafia la transmision de conocimientos especificos relativos
al trabajo, actitudes frente a aspectos de la organizacién, de la tarea y del ambiente, asi como desarrollo de
habilidades y competencias (Chi881).

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL: Es un conjunto de procedimientos orientado a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de-ocupar cargos dentro de la organizacion. El reclutamiento debe atraer
una cantidad de candidatos suficiente para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion. Ademas, la
funcion del reclutamiento es suministrar la seleccion de materia prima basica (candidatos) para su
funcionamiento.

El reclutamiento consiste en las actividades relacionadas con la investigacion y con la intervencion de la
fuentes capaces de proveer a la organizacion de un nimero suficiente de personas que ésta necesita paca

F‘I'\
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‘consecucion de sus objetivos. Es una actividad cuyo objetivo inmediato consiste en atraer candidatos entre los
cuales se seleccionaran los futuros integrantes de la organizacion (Arboleda Salazar, 2011).

DIMENSION HACER: Corresponde al conjunto de habilidades y de procedimientos necesarios para el
desempefio de una actividad mediante los cuales se pone en préctica el conocimiento que se posee. Se refiere
a la utilizacion de materiales, equipos y diferentes herramientas. Debe identificarse lo que debe saber hacer
la persona, es decir, los procedimientos y las técnicas requeridas para asegurar la solucion al problema.

DIMENSION SABER: Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos que se requieren para poder
desarrollar las acciones previstas o resolver los retos laborales que se reciben del medio ambiente, de un
texto, un docente o cualquier otra fuente de informacién.

DIMENSION SER: Comprende el conjunto de caracteristicas personales (motivacion, compromiso con el
trabajo, disciplina, liderazgo, entre ofras) que resultan determinantes para la realizacion personal, el trabajo en
equipo, el desempefio superior, que genera valor agregado y el desarrollo personal al interior de las
organizaciones.

COMPROMISO ORGANIZACIONAL: Es el compromiso de un funcionario con la entidad para compartir sus
conocimientos presentes y futuros.

FORMACION: Son todos aquellos estudios y aprendizajes encaminados a la actualizacion laboral, cuyo objetivo
principal es aumentar y adecuar el conocimiento y habilidades de los actuales y futuros colaboradores. Existen
3 clases de Formacion:

» Formacion Profesional Especifica: Que es propia de una determinada profesion.

e Formacion Profesional Ocupacional. destinada al colectivo que en ese momento se
encuentra desempleado, cuyo objetivo-es la reinsercion taboral de la persona.

» Formacién Profesional Continua: destinada al colectivo de colaboradores en activo, cuyo objetivo es la
adquisicién de mayores competencias que le permitan una actualizacién permanente de! funcionario, al
puesto de trabajo que desempefia u optar a otro, lo que en definitiva se resume como un aumento de la
productividad de los colaboradores.

3. METODOLOGIA

La presente propuesta es de tipo cualitativo, como lo indica su denominacion, tiene como proposito describir
las cualidades de un fenémeno (Calero, 2000). Este tipo de investigacion intenta hacer una aproximacion de
las situaciones para explorarlas, comprenderlas y describirlas a partir de los conocimientos que tienen los
actores involucrados en estas.

3.1 Tipo de investigacion:

El desarrollo de un Plan de Formacion y Capacitacion para el personal de la E.S.E Hospital San Jer6nimo d
‘Monteria, corresponde ‘al método cualitativo, ya que indaga sobre las necesidades del ambiente interno
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empresa para comprender el fenémeno y posteriormente desarroliar un producto aplicable en la empresa, que
en este caso seria el Plan de Formacion y Capacitacion propuesto.

3.2 Poblacion y muestra:
Poblacion: Personal perteneciente a la planta de la E.S.E Hospital San Jerénimo de Monteria.
3.3 Fuentes y técnicas para recoleccién de la informacion:

Fuentes primarias: la evidencia directa de este trabajo se obtuvo a través de la aplicacion de encuesta
Necesidades de Capacitacion del personal; asimismo sugerencias directas del personal objeto del presente
trabajo (Ver anexo 1).

4. ESTRUCTURA DEL PLAN DE FORMACION Y CAPACITACION

El Plan Institucional de Capacitacién 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 el Hospital.
Para su formulacién se desarrolla las siguientes fases:

Diagnéstico de capacitacion.

Las prioridades del afio 2024

La experiencia adquirida.

Las exigencias gerenciales.

Las debilidades detectadas y formuladas dentro de un plan de mejoramiento individual (Evaluacion
de desempefio).
» Resultado de procesos (Auditorias internas o externas, especificas de cada proceso) o institucional

(Basado en el plan integral de mejoramiento de los estandares de acreditacion).

e Se consolida la informacién del diagnostico formulado, se estructurar el Plan Institucional de
Capacitacion 2024,

Una vez se verifique la priorizacion, se aprobara del Plan Institucional de Capacitacion.

e Se definen las capacitaciones a ofrecer y se establece un cronograma de cumplimiento teniendo en
cuenta las lineas de Acreditacion.

Ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion- PIC.

Este plan pretende desarrollar actividades de formacion y capacitacion para los empleados de la E.S.E,
‘mediante la-generacién de conocimientos, desarrollo y fortalecimiento de competencias, con el -propésito de
aumentar su capacidad individual y colectiva, para asi contribuir al cumplimiento de la mision y objetivos
institucionales, mejorando el desempefio en los puestos de trabajo y a su vez, la calidad en la prestacion de
servicios a la poblacion. A este respecto, seria conveniente que el Plan y el presupuesto cuenten con algungp
flexibilidad que permita realizar ajustes ante situaciones o ajustes imprevistos o cambios en la normatividad e
materia de formacion y capacitacion en entidades publicas. ﬂd

4.1 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES:
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‘Con la aplicacion de las fichas de diagnéstico de necesidades, se toma como insumo para la programacién de
temas priorizando de acuerdo con la actividad misional de la entidad y al grupo profesional al que pertenece.
Las técnicas empleadas para elaborar un diagnéstico o inventario de necesidades son: las observaciones, las
solicitudes de la Gerencia, entrevistas, reuniones de grupos, anélisis o valoracion de cargos, cuestionarios o
formatos, pruebas o examenes, evaluacion del desempefio, registros del personal, informes de productividad y
la planeacion organizacional.

Un aspecto muy importante en el plan de capacitacién es atender a las necesidades de la institucion y a las de
funcionarios, no sélo de caracter técnico sino también de desarroflo humano, donde se incluyen temas tales
como planeacion de vida, administracion del tiempo, sentido de responsabilidad y pertenencia, creatividad,
liderazgo personal, las cuales implicitamente plantean que el cambio en la organizacion es posible si cambian
los individuos que en ella laboran y viven.

4.2 CONSOLIDADO DE NECESIDADES DE CAPACITACION:

Se aplica la ficha de necesidades de capacitacion a todo el personal con el fin de consolidar las necesidades
para la vigencia.

TEMAS

Trabajo en equipo el

15

Informatica Excel BASICO 14

Sistema de gestion de calidad y MECI 12

Liderazgo 11

Informatica Word 2

Negociacién de Conflictns —s——————
Calidad de vida labotal ———————— 4

Farmacos, alcohol y tabaco

[elelelale] |

Trabajo en equipo y liderazgo
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PRIORIZACION DE TEMAS POR NECESIDADES GENERALES:

TEMAS

Trabajo en equipo 17
Informatica Excel BASICO H
Sistema de gestion de calidad y MECI B

Liderazgo ﬁ
Informatica Word - 8

23

Negociacion de Conflictos — ———————
Calidad de vida laboral = 4
Farmacos, alcohol y tabaco E
Trabajo en equipo y liderazgo

o
i

10 15 20 25

Dentro de la temética solicitada por los trabajadores, el desarrollo de habilidades en informatica ocupa una de
las principales necesidades, siendo Excel la herramienta de mayor demanda.

En cuanto a las habilidades blandas, trabajo en equipo y relaciones humanas se priorizan como tema a trabajar
para todo el personal.

Teniendo en cuenta los resultados de la Gltima evaluacién del desempefio, se genera la necesidad de
capacitacion en manejo de herramientas ofiméticas (Manejo de la historia clinica sistematizada, redaccion de
notas de enfermeria). En cuanto a las competencias comportamentales es prioritario reforzar temas de
Liderazgo, toma de decisiones y trabajo en equipo.

La tematica sera programada de acuerdo con priorizacion de temas solicitados por la mayoria del personal.

TEMAS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:

Temas en SG-SST

Generalidades del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo T T T | S
Enfermedad Laboral o nm s e R S NIRRT 18
COMITE DE CONVIVENCIA LA O R/ | 0000000000000 18
Brigadas de Emergencias S | )
Manejo de sustencias quimicas peligrosas TTEEEEEEEEEETSSEE———
Inspecciones de seguridad TEEEETE———————————E—E——— O
Politicas de la Empresa meess—— 3
COPASST messrssssrEse s 3
Primeros Auxilios S ————————
Investigacion de Incidentes EEEE—————————————— 7
Evacuacién, Busqueda y Rescate w5
Contraincendios (USO DE EXTINTORES) s 5
Uso adecuado de EPP  ewemm 2

L]
- (=]
; b=
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‘Se dispondran los canales de formacion para la actualizacion en las generalidades del sistema de seguridad y
salud en el trabajo.

TEMAS EN CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Actuacion ante los peligros por riesgo mecénico
Actualizacion del registro publico de carrera
Actualizacién en Dinamica Gerencial.

Actualizacion en sistemas, también me gustaria mas conocimiento en salud mental,
depresion y estrés.

Buen trato y atencién a los pacientes.
Capacitacion en materia disciplinaria y oratoria.
Capacitaciones sobre servicios asistenciales.
Cédigo azul, codigo rojo y codigo fucsia
Contratacion estatal

Dinamica e indicadores

Disminucién de error en la toma de muestras
‘En-atencién al usuarie PQR

Gestién documental - Manejo de archivos
Inteligencia artificial

La necesidad de capacitarnos en el disefio de los servicios que se prestan en la insfitucion
Liderazgo

Manejo de bombas de-infusién para alimentacién.
Manejo de inventarios

Manejo de recursos humano

Mas conocimiento de manejo al cliente como prioridad para beneficio de la enfidad
Modelo integrado de gestion- acreditacién en salud
PAMEC, MECI

Registros pablicos de carrera administrativa
Resistencia bacteriana

Riesgo de radiaciones ionizantes

Salud mental y estrés

Servicio-al cliente

Sistema de informacién hospitalaria

Sistemas — manejo de base de datos

Sistemas

Trabajo en equipo

4.3 RED INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
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LaRed Institucional de Capacitacién es la ofrecida por otras instituciones pablicas y los convenios docencia
servicio en el marco de sus programas como:

o Cooperativa de entidades de salud de Cérdoba, (COODESCOR).
e Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

e Caja de compensacion familiar de Cérdoba (COMFACOR).

e Secretaria de Salud Municipal y Depaitamental.

e Cruz Roja.

e Administradora de riesgos laborales SURA.

e Universidad del Sina.

5. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y FORMACION

5.1 OBJETIVO GENERAL

Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo las competencias laborales, conocimientos, habilidades
de formacion y capacitacion expresadas por los servidores pliblicos de a ESE, en la deteccion de necesidades
a través del Plan Institucional de Capacitacion 2024.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los servidores-publicos
y la capacidad técnica de las &reas que aportan a cada uno de los procesos y procedimientos de
la ESE Hospital San Jerénimo de Monteria.

e  Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de una ética del servidor
pablico.

e Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas, los planes, los
programas, los proyectos, los objetivos y los procesos y procedimientos de la entidad.

e Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar conocimientos, habilidades y
actitudes, para el mejor desempefio laboral y para el logro de los objetivos institucionales.

o Contribuir al desarrollo de las competencias individuales (contenidas en los manuales de
funciones y de competencias laborales de la ESE Hospital San Jeronimo de Monteria) en cada
uno de los servidores.

» Iniciar al servidor en su integracion a la cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad,
familiarizarlo con el servicio pablico, instruirlo acerca de la mision, vision, objetivos, procesos y
procedimientos de la entidad y crear sentido de pertenencia hacia la misma por medio del
programa de INDUCCION INSTITUCIONAL.

» 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 labord;
en el puesto de trabajo y al proceso que alimenta; facilitando con ello un mayor sentido
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pertenencia e identidad de los servidores con respecto a la Funcién Piblica por medio del
programa de REINDUCCION.

 Potenciar el desarrollo del talento humano orientado a la cultura del servicio y la confianza
ciudadana.

e Mejorar el desempefio de los servidores ptiblicos de la ESE Hospital San Jeronimo de Monteria.

6. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La capacitacién debera basarse en los siguientes principios, de acuerdo con lo estipulado en el Decreto 1567
de 1998:

o Complementariedad: la capacitacion se concibe como un procese complementario de la planeacion,
por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funcion de los propésitos 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.

o  Objetividad: la formulacion de politicas, de planes y programas de capacitacion debe ser la respuesta
a un diagnostico de necesidades de capacitacion previamente realizado, utilizando procedimientos e
instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas.

e Participacion: todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion, tales como
deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y evaluacion de planes y programas, deben contar
con la participacién de los empleados.

e Prevalencia del interés de la organizacion: las politicas, los planes y los programas responderan
fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.

¢ Integracion a la carrera administrativa: la capacitacion recibida por los empleados debe ser valorado
como antecedente en los procesos de seleccion, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

e Prelacion de los empleados de carrera: para aquellos casos en los cuales la capacitacion busque
adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera méas alla del mediano plazo, tendran
prelacion los empleados de carrera.

 Economia: en todo caso se buscara el manejo optimo de los recursos destinados a la capacitacion,
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 préctica, en el anélisis de casos concretos y en la solucién de problemas especificos.

7.-ALCANCE

El presente Plan de Formacién y Capacitacion aplica para el personal de planta que trabaja en la E.S.E Hospital
San Jerdénimo de Monteria.

8. ESTRATEGIA DE COMUNICACION:

El-plan de capacitacion éste se publicara en la pagina web institucional y se difundira a través de correos
electronicos institucionales del personal de planta.
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Mensualmente se realizaré la programacion de las capacitaciones y se divulgara ampliamente, utilizando los
medios de comunicacion internos.

9. ESTRATEGIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE FORMACION Y CAPACITACION

Para el cumplimiento total del Plan de Formacién y Capacitacion, se establecen diversas estrategias:

o Disponer de un lugar especifico para las capacitaciones, bien sea un lugar donde los agentes
distractores pasen desapercibido; sea en el auditorio o Un egpacio doride el personal se sierita cémodo
y pueda concentrarse en la capacitacion realizada. Lo anterior sugiere que este espacio cuente con
los equipos o herramientas necesarias para realizar simulaciones en los casos que sea requerido.

e Debe establecerse un tiempo determinado para las capacitaciones. No disponer los momentos de
descanso o terminacion de turnos para realizar las capacitaciones, tampoco se debe incluir dentro de
la jornada laboral el tiempo para la capacitacion.

e Realizar evaluaciones periédicas sobre lo aprendido, de manera teérico-practica para reforzar los
conocimientos adquiridos en las capacitaciones.

e Realizar seguimiento a los capacitados en los puestos de trabajo con el fin de verificar el impacto o el
aporte que éste hace en su area, segun lo aprendido.

e Adelantar los programas a través de cooperacion interinstitucional con el propésito de optimizar los
recursos disponibles y aplicar las normas de austeridad en el gasto.

e Atender las invitaciones que otras entidades hagan de carécter gratuito o con costos minimos para la
entidad.

10. MODALIDADES

Presencial: Se realizarén las actividades (cursos, seminarios, talleres, etc.) en el que lugar que designe la
gerencia, interactuaran facilitadores y capacitados, se tendrén en cuenta las experiencias obtenidas en los
puestos de trabajo y la rotacion.

Virtual: Debido a la emergencia sanitaria ocasionada por la pandemia de covid-19, el Hospital San Jer6nimo
afronto el reto de mantener los espacios de capacitacion por medios virtuales, de manera que los procesos no
se vieran afectados, por esta razon se implemento el desarrollo de una plataforma educativa llamada Q10 que
consiste en un software de apoyo para la gestion académica, administrativa y de educacion virtual que funciona
100% en internet, desarrollado especialmente para satisfacer integralmente las necesidades de gestion de la
informacion en las instituciones para el trabajo y el desarrollo humano. Esta modalidad privilegia el uso de las
TIC 8 mediante la transmisién de médulos, o la realizacién de-cursos virtuales.

11. EVALUACION DEL IMPACTO DEL PLAN DE FORMACION Y CAPACITACION

Como todo proceso de gestion, el de Area de Recursos Humanos, requiere de unos mecanismos de
seguimiento y control para evaluar el cumplimiento de las metas; medir los resultados es muy importante porquen
permite identificar si se estan cumpliendo los objetivos trazados; y si los programas y acciones que se pla
tienen un impacto positivo en la gestion humana y en la organizacion como conjunto.
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‘Partiendo ‘del principio “lo ‘que no ‘se puede medir, no se puede evaluar’, se medira el éxito del plan, de la

siguiente manera:

a. Evaluacion de cada sesion: Al finalizar cada sesion, el instructor realizara una evaluacién del logro de
sus objetivos, la cual puede ser en forma escrita, oral, general, aleatoria o en la practica. Esta
evaluacion la definira el instructor antes de celebrar su sesion y le informara a los asistentes al

momento de iniciarse.

El instruetor elaberara un informe de los resultados de la-evaluacién y lo entregara al responsable del plan,
quien difundira los resultados a los evaluados.

b. Evaluacion de Resultados: A mas tardar tres (3) dias de realizada la sesion, el instructor debera
presentar a la oficina de Recursos Humanos la siguiente informacion al responsable del plan:

Namero de personas convocadas a la sesion.

Nimero de asistentes.

Porcentaje de inasistencia.

Aportar listado de asistencia y evidencias fisicas (fotografias, memorias, etc.)

Todos los asistentes a las capacitaciones deberan registrarse en el formato especifico para tal fin y de igual
manera evaluar fa tapacitacion recibida.

12. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABLES RESPONSABILIDADES '
4 Revision y aprobacion del Plan de Formacion y Capacitacion, asi como de
Alta direccion la-aprobacién del presupuesto requerido para la realizacién de este.

Oficina de Talento Humano

4 Coordinacion de la deteccion de necesidades de capacitacion, el

4 Sensibilizar e instruir sobre la politica de Formacion y Capacitacion
4 Identificar a funcionarios que puedan actuar como facilitadores de las
capacitaciones

desarrollo y seguimiento de estas los registros asociados a su realizacion
y las medidas a que haya lugar.

Area de Planeacion y Calidad

4 Poner a disposicion las areas del POA, resaltando lo estratégico para la
ESE.

4 Apoya la evaluacion del impacto del Plan de Formacién y Capacitacion

| Facilitadores

L

| 4 Desarrollar actividades ‘para compartir, integrar y difundir conocimiertos

en las diferentes areas de la E.S.E.
4 Orientar a los capacitindoos de manera que aprehendan losf
conocimientos necesarios.
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| % Responsabilidad con cunplir con los horarios determinados para las |

capacitaciones, previendo aspectos laborales o personales que 1|

Funcionarios y frabajadores: interfieran, interrumpan o suspendan su participacion.

4 Difundir la informacion recibida al grupo de trabajadores que lo
requieran y/o les sea util en su trabajo.

4 Remitir al jefe de personal la certificacion de asistencia y evaluacion de
capacitacion una vez cese la misma.

El plan contara con total respaldo por parte de la Gerencia, quien garantizara y dispondra los recursos
requeridos para el mismo.

Asimismo, el jefe de talento humano en equipo con el Profesional de Planeacion y calidad, revisaran el
cronograma establecido para su evaluacién, reprogramacion e implementacion.

Hay que destacar que, para algunos temas en especifico, deben ser desarrollados por personas o instituciones
externas al Hospital, por lo que los responsables deben confirmar fecha con anticipacion, con el fin de que se
cumpla lo establecido en el presente plan.

13. RECURSOS

La ESE Hospital San Jerénimo de Monteria, cuenta en su infraestructura con los recursos fisicos, espacios,
logistica y-de personal, -para-desarrollar-el-Plan.

El' mayor nimero de sesiones de capacitacion pueden realizarse en el auditorio, pero debido a las necesidades
y objetivos de cada sesion, estas pueden programarse en otros lugares de la institucion.

El Instructor podra suministrar a los asistentes el material de apoyo de la sesion de capacitacion en diferentes

medios: fotocopias 0 medios magnéticos, para lo cual debera solicitarlo con tres (3) dias de anticipacion a la
sesion.

13.1 FINANCIAMIENTO

Para el 2024 se cuenta con un presupuesto inicial de $100.000.000 para la capacitacion de los funcionarios del
area asistencial y administrativa-del HSJM.

RUBRO VALOR PRESUPUESTO DE CAPACITACION $100.000.000

;jm 02010j 09 CAPACITACION "$100.000.000

El monto de inversion de este Plan de Formacion y Capacitacion sera financiado con ingresos propi
presupuestados de la institucion, )
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4. BENEFICIOS DEL PLAN DE CAPACITACION:

EIPlan de capacitacion de personal es una herramienta de desarrollo del talento humano, que permite proyectar
sus potencialidades al futuro. Es una herramienta que permite proyectar el desarrollo del talento humano en el
mediano Yy largo plazo y su aporte en el desarrolio organizacional. Este proceso esta relacionado con los
objetivos organizacionales, el proceso de planeacion estratégica, funcional y operativa, la rotacion de personal
y las posibilidades reales y concretas para promociones y ascensos.

Por tanto, el proceso previene de un analisis de las potencialidades de desarrollo tanto a nivel técnico operativo
como de naturaleza actitudinal, valorativa y relacional. El desarrollo humano es indispensable para pensar el
de la organizacion, lo cual debe estar ligado a planes de formacion, capacitacion y entrenamiento a cargo de la
entidad. Adicionalmente, este proceso de planeacion debe soportarse en los mecanismos de evaluacion de
desempefio para identificar las personas con mejores resultados y calidades personales que pueden ser
transferidas, promocionadas y ascendidas. mejores resultados y calidades personales que pueden ser
transferidas, promocionadas y ascendidas.

15. PROGRAMAS DE CAPACITACION

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

e INCIDENTAL: Se denomina asi a aquellas capacitaciones que resultan de situaciones no previsibles,
es decir, por alguna normatividad, reglamentacion, factores epidemiologicos o socio culturales, que
hacen que nuestros funcionarios tengan que estar capacitados o informados para prestar un eficiente
servicio al usuario. Es coordinada por el jefe inmediato con la Oficina de Talento Humano.

e PROGRAMADA: Se realiza en las diferentes areas o servicios y requiere de una programacion basada
en el diagndstico de capacitacion. Es coordinada por el Jefe del area y la Oficina de talento Humano.

o CORPORATIVA: Obedece a las necesidades sentidas a nivel de la institucion y del personal. Se
orienta a cumplir los objetivos de Plan de Desarrollo y el Plan de Capacitacién del Hospital. Es
coordinado por la oficina de Talento Humano,

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

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

e DESARROLLO HUMANO: Estan dirigidas a todo el personal del Hospital sin importar el perfil del

cargo y tienen que ver con el crecimiento personal, autoestima y otros aspectos o temas relativo 2
estos y que aportan al mejoramiento continuo de la atencion excelente y calidad de vida. -
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15.1 INDUCCION VIRTUAL

El-programa de induccion tiene por objeto iniciar-al funcionarioen su integracién, a la cultura organizacional, al
sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la mision, vision y
objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia con la Institucion. Este programa se realiza cada vez
que ingresa un funcionario a la entidad, a través de una estrategia donde se integra a los servidores a la entidad
y los Modulos a tratar, tales como:

LECCION: PRESENTACION DEL CURSO
Contenido:; SALUDO DE BIENVENIDA

LECCION: ¢ QUIENES SOMOS?
Contenido: Historia de Nuestro Hospital
Contenido: Estado actual de Nuestra Empresa
Cuestionario: Resefia Historica
LECCION: PLATAFORMA ESTRATEGICA
Contenido: Plataforma Estratégica
Cuestionario: Evaluacion De La Plataforma Estratégica
LECCION: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Contenido: FUNCION PUBLICA: Estructura y organizacion del Estado. Aspectos generales
Contenido: FUNCION PUBLICA: ;Qué es un servidor piblico, qué es el empleo publico?
Contenido: FUNCION PUBLICA: Condiciones de permanencia y retiro de un servidor pablico
Contenido: ORGANIGRAMA GENERAL
TAREA: Tarea estiuctura organizacional
LECCION: FUNCIONES Y DEBERES
Contenido: cédigo de integridad
Tarea: encuesta percepcion de integridad
Contenido: manual de funciones - codigo de ética y reglamento interno
Contenido: funcién preventiva control interno disciplinario
Cuestionario: examen control interno disciplinario
LECCION: RIESGOSLABORALES
Contenido: Conceptos Generales en Riesgos Laborales

Contenido: Sistema General de Riesgos Laborales

o
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Contenido: El' Accidente en Ocasion Del Trabajo

Contenido: Qué Hacer en caso de presentarse un-Accidente de Trabajo

Contenido: Riesgo Bioldgico

Contenido: BIOSEGURIDAD

Contenido: RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES

Cuestionario: CUESTIONARIO'RIESGOS LABORALES

Contenido: POLITICAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Contenido: RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES

Contenido: IDENTIFICACION DE RIESGOS Y PELIGROS
LECCION: FORMATOSY DOCUMENTOS DESCARGABLES

Contenido: solicitud de permisos - ausentismo laboral

Contenido: Formato Solicitud De Vacaciones Contenido: Incapacidades Por Enfermedad Com(n O
Laboral

LECCION: MODELOINTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION - MIPG
Contenido: Modelo de Operacion Institucional
Contenido: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG - Dimensiones
LECCION: ENCUESTAS

Este programa tiene por objetivo fortalecer la vinculacion del empleado a la cultura organizacional de la ESE
HSJM, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrar la informacion
necesaria para el mejor conocimiento de la funcion publica y de la entidad. La plataforma virtual expide la
respectiva certificacion por cada estudiante y es enviada por correo electrénico a cada interesado.

15.2 REINDUCCION VIRTUAL

El programa de Reinduccion esta dirigido a reorientar la integracién del empleado a la cultura organizacional
en virtud de los cambios producidos en la entidad, fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad frente a
la Institucion. La reinduccion se impartira a todos los empleados por lo menos cada dos afios, a través de la
Plataforma Virtual.

El articulo 64 de la ley 190 de 1995 “Establece que todas las entidades publicas tendran, ademas del programa
de induccion para el personal que ingrese a la entidad, uno de actualizacion cada dos afios.”

Asi mismo, el articulo 7 del Decreto Ley 1567 de 1998 establece que los planes institucionales de cada entidad
deben incluir obligatoriamente, ademéas de programas de induccitn, programas de re induccion, los cuales
deberan hacerse por lo menos cada dos afios, 0 antes, en el momento en que se produzcan los cambios.
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‘En‘consecuencia, los programas de reinduccion deberan impartirse para todos los empleados, estar dirigidos a
actualizar a los servidores en relacion con las politicas de la administracion y a reorientar su integracién a la
cultura organizacional.

La reinduccion se adelantara por lo menos una vez al afio a todos los servidores pblicos de la Institucion.

Objetivos del programa de Reinduccién

La reinduccion, en concreto, busca crearun espacio para que los servidores:

»

¥V VY

Y ¥V Y

Se enteren de las novedades que ha tenido la empresa;

Actualicen sus conocimientos respecto de las funciones que realizan.

Se actualicen respecto de las normas y decisiones de la direccion.

Se renueven frente a los cambios estructurales y culturales de la entidad.

Reflexionen sobre los valores y principios propios de la cultura organizacional, tanto los éticos como
los propiamente organizacionales, y renueven su compromiso con la practica de los mismos;

Se informen sobre las nuevas disposiciones en materia de administracion del talento humano.
Fortalezcan el sentido de pertenencia e identidad con la entidad;

Tomen conciencia de los logros alcanzados por la entidad, en los que ellos mismos han participado, y
proyecten las acciones, planes y programas que hagan posible la implementacion de las politicas
gubernamentales.

Contenidos desarrollados:

LECCION: BIENVENIDA

Contenido: saludo de bienvenida

LECCION: ;QUIENES SOMOS?

Contenido: breve resefia historica del hospital san jeronimo de monteria

LECCION: ACTUALIZACION PLATAFORMA ESTRATEGICA

Contenido: plataforma estratégica

LECCION: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CONTENIDO: FUNCION PUBLICA: Estructura y organizacion del Estado. Aspectos generales
CONTENIDO: FUNCION PUBLICA: ;Qué es un servidor publico, ¢ qué es el empleo piiblico?
CONTENIDO: FUNCION PUBLICA: Condiciones de permanencia y retiro de un servidor plblico
CONTENIDO: ORGANIGRAMA GENERAL

LECCION: FUNCIONES Y DEBERES

Contenido: codigo de integridad
Contenido: manual de funciones - codigo de ética y reglamento interno
Contenido: funcién preventiva control interno disciplinario

LECCION: MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION - MIPG

Contenido: Modelo de operacion institucional
Contenido: modelo integrado de planeacion y gestion mipg - dimensiones

LECCION: RIESGOS LABORALES

CONTENIDO: El accidente en ocasion del trabajo
CONTENIDO: Derechos de los trabajadores afiliados al Sistema General de Riesgos Laboral
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CONTENIDO: QUE HACER EN CASO DE PRESENTARSE UN ACCIDENTE DE TRABAJO
CONTENIDO: Bioseguridad
CONTENIDO: RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES
CONTENIDO: POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
LECCION: SEGURIDAD DEL PACIENTE
Contenido: Cultura de seguridad del paciente
Contenido: Politica de seguridad del paciente
Contenido: Identificacion del paciente y de sus riesgos
LECCION: CONCEPTOS GENERALES DEL SERVICIO ASISTENCIAL
Contenido: La historia clinica
Contenido: Manual de manejo y diligenciamiento de la historia clinica
Contenido: Registros de enfermeria
Contenido: Empatia: vinculo humano para la atencion del paciente
LECCION: FORMATOS Y DOCUMENTOS DESCARGABLES
Contenido: formato de solicitud de permisos
Contenido: formato solicitud de vacaciones
LECCION: RETROALIMENTACION FINAL

15.3 ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

Es la preparacion que se imparte en el gjercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen
en la practica de los oficios: se orienta por lo tanto a atender, en el corto plazo necesidades de aprendizaje
especificas para el desempefio de las funciones, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y
actitudes que se manifiestan-en desempefios observables de manera inmediata.

Adicionaimente, el jefe del area donde el servidor desempefiara sus funciones asignaré un acompaniamiento
que se responsabilizara por el entrenamiento en el puesto de trabajo a través de las siguientes labores:

e Acompafiar y asesorar al servidor en temas y actividades a desarrollar.

Orientar al funcionario en temas afines con el area.

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

Dar a conocer la planeacion de actividades anual del area.

]

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

Finalmente, el &rea responsable debera entregar al 4rea de Talento Humano el formato de Entrenamiento en
el puesto de trabajo diligenciado y firmado por el jefe de area.

16. CONCLUSIONES

Los resultados del diagnstico de necesidades de capacitacion aplicado al personal de la E.S.E Hospital San
Jeronimo de Monteria, permitieron identificar y priorizar temas los cuales se programaran de acuerdo a | \
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disponibilidad de recursos. Ademas, de acuerdo con los resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio
se desarrollaran los temas requeridos para el mejoramiento continuo.

Se requiere una mayor inversién de tiempo en formacion y capacitacion sobre los aspectos del puesto que
desempefian en cuanto a procesos y protocolos de atencidn, y también teniendo en cuenta la rotacion a diversas
areas, esto, debido a la falta de conocimiento o la poca experiencia al momento de ingresar a la empresa.

Dado que nuestra realidad actual nos obliga a impulsar el conocimiento desde la modalidad virtual, se haré
énfasis en el uso de herramientas ofimaticas.

Asimismo, el tema de las relaciones humanas desde la perspectiva: HUMANIZACION DE LOS SEVICIOS DE
SALUD se programaran actividades de trabajo en equipo, resolucién de conflictos, atencion al cliente interno y,
comunicacion asertiva y, por Ultimo, el tema de clima organizacional que abarca el manejo del estrés laboral y
salud mental de los empleades y, por-ultimo.

17. RECOMENDACIONES

Se recomienda que los empleados reciban talleres o actividades que contribuyan a que estos se identifiquen e
integren mas con la empresa, su mision, objetivos institucionales, etc., dando como resultado una mejor cultura
organizacional.

Se recomienda que cada uno de los jefes de las diferentes areas realice evaluaciones de desempefio e
identifiquen las necesidades de capacitacion que requiere el personal, entre otros, disefiando un programa
formal de retroalimentacion -feed back- para informar al evaluado y acordar talleres de refuerzo.

CRONOGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION:

CRONOGRAMA DEACTIVIDADES DE INDUCCION Y REINDUC CION PLATAFORMA EDUCATIVA Q10

ARO 2024 FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO | SEPTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
_|s1]s2|ss3[s4|s1]s2]s3]s4s1[s2[s3[sa| s1[s2][s3[s4|s1[s2[sa[s4[S1[s2[S3][S4|S1[52]53]S4|S1]S2[S3] 54l 51]S2[53]5451]52]83]54|51]82]53]54

‘REGISTRO-DE DOCENTES -
Creacién de contenidos
|educalivos para el personal el | O e gl o e il 1_
Socializacion del programa 17l
de induccién

INDUCCION

Inicio Cursos: Manual del
-centrafista - Induccion para

REINDUCCION
ADMINISTRATIVO
ASISTENCIAL

.-)
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MATRIZ CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES:

- ‘PROGRAMACION 2024 1
| | - AREA RESPONSABLE 4
TIPO DE PROGRAMA = TEMA MES i
TECNICO - CIENTIFICA | Programa cursos virtuales para la vida ENERO SG-SST l
Lineamientos en la seleccion de DTES-revision boletin de ENERO ’
PROGRAMADA seguridad BANCO DE SANGRE
PROGRAMADA | Negociacion de conflictos ENERO TALENTO HUMANO
) Técnica de movilizacion de paciente (Sabana de movilizacion) ENERO SG-8ST-ARL
TECNICO - CIENTIFICA
PROGRAMADA Programa cursos virtuales para la vida FEBRERO SG-SST
TECNICO - CIENTIFICA | Salud y seguridad en el frabajo- autocuidade FEBRERO BANCO DE SANGRE
DESARROLLO HUMANOD | Informiatica Excel bésico FEBRERO TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Seguridad del paciente FEBRERO | TALENTO HUMANO
CORPORATIVA Promocion y prevencion en salud FEBRERO | TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Salud Mental - Terapia de grupo manejo de estrés FEBRERO TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Actualizacion de procesos asistenciales - FEBRERO COORDINACION I:‘JE ENFERMERIA
PROGRAMADA Programa cursos virtuales para la vida MARZO SG-SST :
. Almacenamiento, conservacion, distribucion y fransporte de hemo MARZO |
TECNICO - CIENTIFICA | componentes BANCO DE SANGRE
PROGRAMADA Humanizacién en servicios de salud MARZO TALENTO HUMANO
CORPORATIVA Auditoria intema de calidad MARZO | TALENTO HUMANO _
PROGRAMADA | Informética Word MARZO TALENTO HUMANO |
PROGRAMADA Actualizacion del registro publico de carrera MARZO TALENTO HUMANO |
PROGRAMADA Dinamica Gerencial MARZO OFICINA DE SISTEMAS |
A _ MARZO SG-SST-ARL
PROGRAMADA Prevencion del Riesgo Osteomuscular
Técnica de movilizacion de paciente (Sabana de movilizacion) MARZO SG-SST-ARL |
PROGRAMADA |
PROGRAMADA Programa cursos virtuales para la vida ABRIL SG.8ST j
TECNICO - CIENTIFICA _ | Buenas practicas en banco de sangre ABRIL BANCO DE SANGRE i
PROGRAMADA Informatica Excel medio ABRIL TALENTO HUMANO
CORPORATIVA Sisterma de gestion de calidad y MECI ABRIL TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Gestion documental (organizacion de archivos) ABRIL TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Sistema de informacion institucional ABRIL TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Actualizacion de procesos asistenciales - ABRIL COORDINACION DE ENFERMERIA
o e Portafolio de servicios institucional ABRIL LY
PROGRAMADA Riesgo de radiaciones ionizantes ABRIL SG-SST - ARL
PROGRAMADA Semana SST ABRIL SG-8ST-ARL &
PROGRAMADA Identificacion de riesgos ABRIL SG-SST -ARL \ \
PROGRAMADA Programa cursos virtuales.para la vida MAYO SG-SST (\
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TECNICO - CIENTIFICA | Discrepancias en Inmunohematologia MAYO BANCO DE SANGRE
PROGRAMADA Informética Excel avanzado MAYO | TALENTO HUMANO
DESARROLLO HUMANO | Informética Excel basico MAYO TALENTO HUMANO
CORPORATIVA Relaciones humanas MAYO TALENTO HUMANO
CORPORATIVA Liderazgo MAYO TALENTO HUMANO
DESARROLLO HUMANO | Calidad de vida laboral MAYO TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Salud Mental - Terapia de grupo manejo-de estrés MAYO TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Capacitacion en materia disciplinaria y oratoria. MAYO TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Caodigo azul, codigo rojo y codigo fucsia MAYO COORDINACION DE ENFERMERIA
PROGRAMADA Salud mental y estrés MAYO SG-SST-ARL

| PROGRAMADA Prevencion del Riesgo Biologico MAYO SG-SST-ARL

PROGRAMADA Bioseguridad | MAYO SG-SST-ARL

PROGRAMADA Programa cursos virtuales para la vida JUNIO SG-SST

TECNICO - CIENTIFICA | Trabajo en equipo, atencion al usuario (clases de usuarios) JUNIO BANCO DE SANGRE
PROGRAMADA Humanizacién en servicios de salud JUNIO TALENTO HUMANO
CORPORATIVA Manejo de bases de datos JUNIO TALENTO HUMANO
PROGRAMADA g%ul_agé?céatgfg|pAeC|3'|g()mNsEpS?r;{;fg%sS()BIOMECAN{CO’ LN SOl

PROGRAMADA Indicadores de gestion JUNIO TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Ménéjo de inventarios il JUNIO OFICINA DE ALMACEN
PROGRAMADA Registros plblicos de carrera administrativa JUNIO TALENTO HUMANO
PROGRAMADA ‘Sistema de informacion hospitalaria 1 JUNIO OFICINA DE SISTEMAS
PROGRAMADA Prevencion del Riesgo Osteomuscular JUNIO SG-88T - ARL

PROGRAMADA Programa cursos virtuales para la vida JULIO SG-SST

TECNICO - CIENTIFICA | Inmunoserologia JULIO BANCO DE SANGRE
PROGRAMADA Servicio al cliente JULIO TALENTO HUMANO
CORPORATIVA | Sistema de gestion de calidad y MECI JULIO { TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Planeacion estratégica JULIO TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Actualizacion de procesos asistenciales - JULIO COORDINACION DE ENFERMERIA
PROGRAMADA Contratacion estatal JULIO TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Modelo integrado de gestion- acreditacién en salud JULIO _ gEg%"NDDEEPémgQgON v
PROGRAMADA Salud mental y estrés JULIO SG-88T -ARL

—_— Resolucién de conflictos -CCL JULIO Lo Lo ominse Condends
PROGRAMADA Programa cursos virtuales para la vida AGOSTO SG-8ST

. ‘Reolutamientoe, fidelizacion, seleccion y-atencién de donantes |-AGOSTO
TECNICO ~ CIENTIFICA BANCO DE SANGRE
DESARROLLO HUMANO | Informética Excel basico AGOSTO TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Seguridad del paciente AGOSTO TALENTO HUMANO
CORPORATIVA Promocién y prevencion en salud AGOSTO TALENTO HUMANO
| PROGRAMADA | Disminucién de error en la toma de muestras _ _|AGOSTO TALENTO HUMANO 0
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| PROGRAMADA Manejo de recursos huhianos AGOSTO TALENTO HUMANO
PROGRAMADA i i fhaasts  [Eb
PROGRAMADA Sistemas — manejo de base de datos AGOSTO OFICINA DE SISTEMAS
PROGRAMADA Prevencién del Riesgo Bioldgico AGOSTO SG-SST -ARL
- Trabajo en equipo - CCL AGOSTO E;ib;SrilT - ARL Comité de Convivencia
PROGRAMADA Programa cursos virtuales para la vida SEPTIEMBRE |g@-ssT
TECNICO - CIENTIFICA | Indicaciones clinicas de hemocomponentes SEPTIEMBRE | BANCO DE SANGRE
PROGRAMADA Humanizacién en servicios de salud SEPTIEMBRE | TALENTO HUMANO
CORPORATIVA Liderazgo SEPTIEMBRE | TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Gestion documental (organizacion de archivos) SEPTIEMBRE | TALENTO HUMANO
PROGRAMADA En-atencién-al usuario PQR SEPTIEMBRE | TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Manejo de bombas de infusion para alimentacion. SEPTIEMBRE | NUTRICION.
PROGRAMADA Salud mental y estrés SEPTIEMBRE | SG-SST - ARL
CORPORATIVA Valores institucionales SEPTIEMBRE | TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Prevencion del Riesgo Osteomuscular SEPTIEMBRE | SG-8ST - ARL
PROGRAMADA Programa cursos viftuales para la vida OCTUBRE  |sg.ssT R
| TECNICO - CIENTIFICA | Flebotomia y aféresis OCTUBRE | BANCO DE SANGRE
PROGRAMADA Informatica Excel medio OCTUBRE TALENTO HUMANO ]
CORPORATIVA Relaciones humanas OCTUBRE TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Actualizacion de procesos asistenciales - OCTUBRE | COORDINACION DE ENFERMERIA
PROGRAMADA Inteligencia artificial OCTUBRE TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Resistencia bacteriana OCTUBRE SUBGERENCIA ASISTENCIAL
PROGRAMADA Programa cursos virtuales para la vida NOVIEMBRE | sg.gsT i
TECNICO ~ CIENTIFICA | Reacfivo y tecnovigilancia NOVIEMBRE | BANCO DE SANGRE ]
PROGRAMADA Humanizacion eh servicios de salud NOVIEMBRE | TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Informatica Excel avanzado NOVIEMBRE | TALENTO HUMANO j
CORPORATIVA Manejo de bases de datos NOVIEMBRE | TALENTO HUMANO
PROGRAMADA Salud mental y estrés NOVIEMBRE | SG-8ST - ARL
PROGRAMADA Prevencién del Riesgo Bioldgico NOVIEMBRE | SG-SST - ARL .
PROGRAMADA Programa cursos virtuales para la vida DICIEMBRE | SG-SST-ARL I ll [
A
APROBACIONES: \
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g — Yo 2
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Profesional Especializado Talento Humano Gerente '\33?: ENE g



