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PLAN DE CAPACITACION ANO 2022

Introduccion

En la ley 909 de 2004 en su Titulo VI articulo 36 establece los objetivos de la capacitacién, contemplando:
“La capacitacion y formacion de los empleados publicos esta orientada al desarrollo de sus capacidades,
destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales con miras de propiciar su eficacia personal,
grupal y organizacional de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el

mejoramiento de la prestacién de los servicios”.

Se busca mediante este documento que se constituya una politica institucional, que el empleado desarrolle
habilidades, genere conocimientos y cambie de actitud con el propésito de incrementar la capacidad tanto
individual como colectiva y asi cumplir con la misién de la entidad, de esta manera se pretende que todos
los funcionarios adquieran compromiso y entrega con respecto a las politicas, planes y programas

ejecutados en la Administracion para el logro de los objetivos.

Para la formulacion del Plan de Capacitacion 2021, se tiene también en cuenta la resolucién 3100 de 2019
del Estdndar de Talento Humano donde se evidencia la definicion de acciones de formacion continua:
“Actividades de capacitacion del talento humano autorizado para ejercer una ocupacion, profesion o
especialidad, dirigidas a adquirir, fortalecer o actualizar los conocimientos, destrezas, habilidades, aptitudes

y actitudes, para su actuacién idénea en cada uno de los servicios de salud que sean ofertados”

En concordancia con lo anterior se llevé a cabo un andlisis de necesidades de formacion a través de una
encuesta, con el objetivo de determinar temas de capacitacion de interés en los funcionarios y
colaboradores, de esta forma se identific6 que para estos es de suma importancia actualizar conocimientos
en temas especificos que permitan el mejoramiento continuo tanto de su ser individual personal, como

profesional. (El analisis de necesidades se encuentra en el Anexo 1).

Adicional a la encuesta, junto con el area de Calidad se realizé un andlisis donde se identificaron unas
necesidades prioritarias para llevar a cabo dentro del plan de capacitacién, de estd manera se dio paso a la

planificacion de acciones de formacion continua.
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1. OBJETIVOS:
1.1 OBJETIVO GENERAL

Fortalecer las competencias del recurso humano de la entidad, a través de cursos y capacitaciones que
abarque las necesidades de la institucion logrando un cambio positivo y un clima organizacional favorable

con el propésito de contribuir con la prestacion de servicios humanizados, seguros y de calidad.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

o En base alas debilidades que se presenten en el desarrollo de sus funciones realizar equipos de trabajo
para estudiar temas especificos.

e Construir una cultura positiva, justa y centrada en la formacién continua con el fin de mitigar el riesgo en
la prestacion de los servicios

e Contribuir a la cultura del mejoramiento continuo con el fin de alcanzar estandares superiores de calidad

y dar cumplimiento a los estandares minimos

2. ALCANCE

El programa de capacitacién es transversal a todos los procesos de la institucion, esta dirigido a todo el
personal o colaboradores de la institucion, inicia desde que ingresa un colaborador a la instituciéon y es

continuo en el tiempo.
3. DEFINICION DE LOS CONTENIDOS RELACIONADOS CON LAS NECESIDADES DE FORMACION.

APRENDIZAJE: es el proceso a través del cual se modifican y adquieren habilidades, destrezas,

conocimientos, conductas o valores como resultado del estudio, la experiencia, la instruccion, el

razonamiento y la observacion.

CAPACITACION: conjunto de actividades did4cticas, orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades y

aptitudes del personal que labora en una empresa

COMPETENCIA: son las capacidades con diferentes conocimientos, habilidades, pensamientos, caracter y

valores de manera integral en las diferentes interacciones que tienen los seres humanos para la vida en el


https://es.wikipedia.org/wiki/Destreza
https://es.wikipedia.org/wiki/Conocimiento
https://es.wikipedia.org/wiki/Conductas
https://es.wikipedia.org/wiki/Valor_(axiolog%C3%ADa)
https://es.wikipedia.org/wiki/Estudio
https://es.wikipedia.org/wiki/Experiencia
https://es.wikipedia.org/wiki/Educaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Observaci%C3%B3n
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ambito personal, social y laboral. Las competencias son los conocimientos, habilidades y destrezas que

desarrolla una persona para comprender, transformar y practicar en el mundo en el que se desenvuelve

DESARROLLO DE CAPACIDADES: EIl desarrollo de capacidades es el proceso a través del cual los
individuos, organizaciones y sociedades obtienen, fortalecen o mantienen las capacidades para establecer

y lograr sus propios objetivos de desarrollo a lo largo del tiempo

CALIFICACION: Proceso para demostrar la capacidad para cumplir los requisitos especificados.

ENFOQUE HACIA EL USUARIO: La institucién tiene objeto principal satisfacer las necesidades del

usuario y sus familias.

FORMACION. Es la primera etapa de desarrollo de un individuo o grupo de individuos que se caracteriza
por una programacion curricular en alguna disciplina y que permite a quien la obtiene alcanzar niveles de

conocimiento cada vez mas elevados. En general son programas a mediano y largo plazo.

INDUCCION: Tiene como finalidad que el funcionario conozca mas en detalle la Organizaciéon y sus
funciones, se integre a su puesto de trabajo y al entorno humano en que transcurrird su vida laboral. El
nuevo funcionario va a encontrase de pronto inverso en un ambiente con normas, politica, procedimiento y
costumbres extrafias para él. La Institucién debe preocuparse por informar al respecto a todos los nuevos
elementos, y establecer planes y programas cuyo objeto sera acelerar la integracion del individuo, en el

menor tiempo posible, al trabajo con el lider, al equipo de trabajo y a la Organizacién en general.

ENTRENAMIENTO: Es un proceso de formacion a corto plazo, aplicado de manera sistemética y
organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos, actitudes y habilidades, en funcién de
objetivos definidos. El entrenamiento implica la transmision de conocimientos especificos relativos al trabajo,

actitudes frente a aspectos de la Organizacion, de la tarea y del ambiente, y desarrollo de habilidades.

SENSIBILIZACION: Actividades encaminadas a concienciar al personal sobre la importancia de repercusion
sobre todas las actividades de la Institucion y las suyas propias, asi como la necesidad de un mejor

comportamiento individual como parte fundamental del principio de respeto al SGSST
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4. ORIENTACION

Para el desarrollo de las actividades de formacion al personal es necesario establecer las necesidades de
capacitacion, planear las acciones de formacion, concretar temas, determinar formadores y los mecanismos
de ejecucidn, evaluacién y seguimiento, asi como determinar la vigencia, evidencia y verificacién de cada

una de las capacitaciones.

El desarrollo del programa de capacitacion se concibe bajo el Ciclo PHVA:

eOrganizacion y realizacion oe las

eAnalisis o las nec
TR pacasichces e Actividades Programacias en & Plan

formacion
sPriorizacion y alineaciona 105 Ejes
Estatégicos,
Fijacion de 105 ejes de aprendizaje
CRjSTVOS, CONLEnicos, responsaties,
perfiles chpetd de capaotacion,
| sRealizarlas acciones de mejora » las
Que haya lugar - Segumento y evaiuacion
Se las acrivicadas de formadion
programacas

El plan de capacitacion depende de la planificacion, la cual surge del andlisis de las necesidades de

4.1 PLANEAR

formacion a través del requerimiento de la normatividad vigente, mejora continua de los procesos y
procedimientos basados en los riesgos en la prestacion de los servicios, requisitos del sistema Unico de
habilitacion, sistema unico de acreditacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo, gestiébn ambiental y

la alineacion con los objetivos estratégicos de la institucion.

Es importante tener presente los siguientes pasos para la planeacién una vez se han definido las
necesidades de capacitacion de acuerdo con las necesidades de la institucion:
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1. Definicién de temas

capacitacion para los funcionarios y colabores de la Institucién:

de capacitacién: Segun la necesidad se han definido los siguientes ejes de

CURSO

DIRIGIDO A

RESPONSABLE

FECHA PUBLICACION EN AULA VIRTUAL

MAYO JUNIO JuLio AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE |NOVIEMBRE | DICIEMBRE
Referente de seguridad
. . Todos R € X X
Seguridad del paciente del paciente
Todo el personal de urgencias, consulta externa
Victimas violencia sexual P g L v Calidad X
hospitalizacion
POCT Personal de enfermeria Coordlnadéré laboratorio X
clinico
Todo el personal de urgencias y Transporte asistencial
Atague agentes quimicos P 8 . v P Planeacion X
basico
Vacunacion COVID Personal asistencial Calidad X
SST, Ingeniera ambiental y
MEDIDAS DE PREVENCION COVID Todo el personal calidad x
PGIRHS Todo el personal Ingeniera ambiental X
Participacion ciudadana Todo el personal Cooridnadora SIUA X
Deberes y derechos Todo el personal X
IAMII Todo el personal Lider IAMII X
RIAS Personal asistencial Lider rutas X
Dolory cuidado paliativo Medicos especialistas y generales Pendiente pordefinir X
Psicologa institucional

. . - Personal medico y de enfermeria g. . v X
Gestion del Duelo y cuidados paliativos trabajadora social
Humanizacion del servicio Todos Lider humanizacion X X
Certificado donantes Todo el personal medico ( hospitalizacion y urgencias) [Intituto nacional de salud X
SST Todo el personal Asesora SST X X X X X X X X
Telemedicina Personal de medicinay enfermeria ITMS -Calidad X

2. Definir los mecanismos de ejecucion: La ejecucion de las capacitaciones se realizaran en la modalidad

virtual/presencial, de acuerdo a la encuesta de necesidades donde en 59,4% coinciden en que es la

forma en la que los colaboradores prefieren recibir la capacitacion.

Las actividades virtuales se llevaran a cabo a través de la plataforma virtual de la institucién, ademas se

realizaran dos jornadas presenciales segun necesidad, con el objetivo de reforzar conocimientos, aclarar

dudas e inquietudes.

Todo lo anterior queda sujeto a modificaciones de acuerdo al avance de la pandemia por COVID-19.

3. Establecer el tiempo de la capacitacion: El tiempo de capacitacion se definird de acuerdo con el médulo

y el tema de capacitacion, dependiendo la densidad de la informacién y las caracteristicas, se estimara

en el cronograma de capacitacion, se entregara certificado de la capacitacion el cual incluira vigencia.

4. Determinar la vigencia y forma de evidencia de capacitacion: La vigencia de capacitacion de cada

modulo sera de un afio, segun lo establecido en el cronograma de capacitacion.
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La evidencia de capacitacion sera tomada de acuerdo al registro de cumplimiento del modulo en la
plataforma virtual, para el caso de las actividades virtuales. Las actividades presenciales tendran como
evidencia el listado de asistencia y/o el registro en el link de drive determinado para cada eje de
formacion, serd requisito contractual la ejecucion de los médulos y/o participacién en las actividades
presenciales.

Los soportes de cada capacitacion deben ser llevados en fisico al area de Talento humano para
respectivo archivo, es obligatorio que las hojas utilizadas sean reciclables, ademas se debe enviar el

soporte en digital al correo thumanosesquile@gmail.com

4.2 EJECUCION

Para la ejecucion de las capacitaciones se contara con un cronograma el cual se ejecutara de acuerdo a

programacion.

Como se mencion6 anteriormente se realizaran en la modalidad virtual/presencial, a través del aula virtual
de la institucién, cada mddulo estara dividido por temas, las actividades presenciales se realizaran de

manera dinamica y creativa.

Para cada médulo se generara un pretest general para determinar el conocimiento previo en los temas, la
respectiva presentacion del tema en la cual se socialice la informacion y por ultimo un pos-test por cada

tema.

4.3 VERIFICACION

Para la verificacion de las capacitaciones se realizara mediante la evaluacion de las actividades

programadas al evaluar cumplimiento de indicadores de eficacia y cobertura.

Indicador de cobertura: Este es un indicador de eficiencia permite determinar el nimero de colaboradores

capacitados en el periodo, de total de colaboradores programados segun las actividades propuestas en el

programa. Su medicién como herramienta de autocontrol deberé realizarse mensualmente.

Nombre del indicador: Cobertura de asistencia a capacitaciones:


mailto:thumanosesquile@gmail.com
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Numero de funcionarios que asisten a capacitaciones / Total de funcionarios programados para

capacitacion*100

Meta: minimo 85 % del personal

Indicador de cumplimiento: Indicador de eficacia que permite determinar el porcentaje de ejecucion del

plan. Su medicién como herramienta de autocontrol se realiza mensualmente.

Nombre del Indicador: Eficacia de capacitacion

Numero de capacitaciones ejecutadas en el programa/ Total de capacitaciones programadas*100

4.4 ACTUAR

De acuerdo con el seguimiento realizado por cada mdodulo de capacitacion se tomaran las respectivas

acciones de mejora que se requieran para cumplir con la programacién de la capacitacion y la cobertura a

las mismas.

5. CRONOGRAMA DE CAPACITACION

A continuacién, se presenta el cronograma de capacitacion:
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Anexo 1.

ANALISIS DE ENCUESTA DE NECESIDADES DE FORMACION — PLAN DE CAPACITACION 2022

1. Recibio capacitacion al momento de ingresar a la institucion?

64 respuestas

@ s
® NO

Del total de los participantes en la encuesta de necesidades de formacion el 70,3% indic6 que, si recibid

capacitacion al ingresar a la Institucion, el 29,7% no la recibi6.

2. Cree necesaria la capacitacion en el area de trabajo

64 respuestas

® s
@® No
@ Tal vez
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El 81,3% de los participantes consideran necesaria la capacitacion en el area de trabajo, el 10,9% No y el

7,8% Tal vez lo considera importante.

3. Cree que usted necesita reforzar un tema especifico de capacitacion

64 respuestas

® s
® No

El 68,8 % de los participantes en la encuesta considera necesario reforzar un tema especifico de

capacitacion, el 31,3% refiere no necesitar refuerzo en un tema especifico.

4. ¢Qué tema o temas de capacitacion cree que debe recibir?

64 respuestas

Teniendo en cuenta que esta pregunta es de modalidad abierta, los trabajadores expusieron sus

necesidades de capacitacion las cuales fueron discriminadas asi.

Tema de capacitacion Cantidad

1. Humanizacion, trabajo en equipo, politica de
silencio, respeto y buen trato por parte de
compafieros y jefes, adecuado clima 11

organizacional.
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2. Protocolos de COVID, Evolucién de
tratamientos y/o procedimientos en el sistema
CNT. 12
Respuesta a cédigo rojo y codigo amarillo.

3. Manejo del Secop y ofimética 5

4. Control interno, calidad, gestion documental,
RIPS.

5. Facturacién y temas de induccion y re-

induccion.

6. Seguridad del paciente, IAMII 7

7. Todos los temas, respetando horarios de

descanso. 3

8. Ninguna, No aplica 11

9. Sin respuesta. 3
Total. 64

5. ¢ Ha recibido algun curso de capacitacion fuera de la institucion, estando vinculado con el

hospital?
64 respuestas

® si
® No
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El 67,2% de los participantes no ha recibido ningun curso de capacitacion fuera de la institucion, mientras

gue el 32,8% si lo ha recibido.

6. Le han impartidos cursos de capacitacion relevantes e importantes para su area de trabajo.

64 respuestas

® si
® No

El 57,8% ha recibido cursos de capacitacion relevantes para su area de trabajo, el 42.2% no lo ha recibido.

7. Los horarios de capacitacion que le han dado son ajustados a su horario de trabajo
63 respuestas

® si
® No

@ Que no se crucen con el dia de
descanso

@ He desarrollado cursos virtuales
® Na

@ No me han dado capacitacion
@ No aplica

® Na

@ A veces
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El 50,8% de los participantes ha recibido las capacitaciones en su horario de trabajo, el 38,7% no la recibio

en su horario de trabajo, entre otras respuestas se evidencian sugerencias como “que las capacitaciones no

se crucen el dia de descanso”.

Que metodologia le gustaria que se manejara para llevar a cabo el Plan de Capacitacion de la

Institucion?
64 respuestas

@ Presencial
® Virtual
@ Virtual y Presencial

El 59,4% de los participantes sefialan que les gustaria que las capacitaciones se manejaran en la modalidad
virtual y presencial, el 31,3% prefieren que las capacitaciones se realicen de manera presencial y el 9,4% le

gustaria que fueran de manera virtual.



