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1. INTRODUCCION

El plan institucional de Capacitacion del Hospital La Buena Esperanza de Yumbo
Empresa Social del Estado E.S.E., se basa en las disposiciones establecidas en el
Decreto 1083 de 2015, que establece que cada entidad debe planear, ejecutary
hacer seguimiento de un Plan Institucional de Capacitacion tiene como objetivo
confribuir al mejoramiento institucional, fortalecer las competencias laborales,
conocimientos, habilidades de formacién y capacitacion expresadas por los
servidores en la deteccion de las necesidades, como resultado de la ejecucion del
Plan Institucional de Capacitacidon la entidad busca contar con personas
competentes, integras, humanizadas, calificados, motivados y comprometidos con
el servicio.

A través de los lideres de proceso/subprocesos y personal directivo, se ha podido
evidenciar y determinar las necesidades existentes en el fortalecimiento del
conocimiento en temas especificos de los diferentes procesos del Hospital La
Buena Esperanza de Yumbo E.S.E., y de los funcionarios que los integran, para la
creacion y desarrollo de un Plan Institucional de Capacitacion - PIC para el ano
2025, se logra determinar las prioridades para la ejecucion de capacitaciones y
enfrenamientos en puesto de trabajo, y bajo la modalidad de induccién y re
induccién, de acuerdo con las politicas formuladas por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica (DAFP).
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2. MARCO NORMATIVO
e Decreto Ley 1567 de 1998

Articulo 4. Definicion de capacitacion: Se entiende por capacitacion el
conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal
como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de
educacién, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién 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 contribuir al cumplimiento de la misidon institucional, a la mejor
prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempeno del cargo y al
desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos de
formacion, 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.

e Ley 734 de 2002

Artficulo 33. Derechos: Numeral: Establece como uno de los derechos de los
servidores publicos, el recibir capacitacion para mejorar el desempeno de sus
funciones.

e Ley 909 de 2004
Articulo 36. Objetivos de la capacitacion:

1. La capacitaciéon y formaciéon de los empleados publicos estd orientada all
desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores vy
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 en la prestaciéon de los servicios.

2. Dentro de la politica que establezca el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, las unidades de personal formulardn los planes y programas
de capacitacién para lograr esos objetivos, en concordancia con las
normas establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la evaluacion
del desempeno.
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Paragrafo. Con el propdsito de elevar los niveles de eficiencia, safisfaccion
y desarrollo de los empleados en el desempeno de su labor y de contribuir
al cumplimiento efectivo de los resultados institucionales, las entidades
deberdn implementar programas de bienestar e incentivos, de acuerdo con
las normas vigentes y las que desarrollen la presente Ley.

e Decreto 1227 de 2005

Articulo 65. Reglamenta el Sistema Nacional de Capacitacién:

Los planes de capacitacion de las entidades publicas deben responder a
estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las dreas
de trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales
institucionales y las competencias laborales.

Los estudios deberdn ser adelantados por las unidades de personal o por
quienes hagan sus veces, para lo cual se apoyardn en los instrumentos
desarrollados por el Departamento Administrativo de Ia Funcién Publica y
por la Escuela Superior de Administracion Publica.

Los recursos con que cuente la administracién para capacitacién deberdn
atender las necesidades establecidas en los planes insfitucionales de
capacitacion.

e Decreto 4665 de 2007; Por el cual se adopta la actualizacién del Plan de
Formacion y Capacitacion de los Servidores PUblicos.

e Decreto 1083 de 2015.

Articulo 2.2.9.1. Planes de Capacitacion: Los planes de capacitacién de las
entidades publicas deben responder a estudios técnicos que identifiquen
necesidades y requerimientos de las dreas de trabajo y de los empleados,
para desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias
laborales.
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por la Escuela Superior de Administracion Publica.

Los recursos con que cuente la administracion para capacitacion deberdn
atender las necesidades establecidas en los planes institucionales de
capacitacion.

Articulo 2.2.9.2. Finalidad: Los programas de capacitaciéon deberdn
orientarse al desarrollo de las competencias laborales necesarias para el
desempeno de los empleados puUblicos en niveles de excelencia.

Articulo 2.2.9.3. Plan Nacional de Formacion y Capacitacion: El
Departamento Administrativo de la Funcién PuUblica, con el apoyo de la
Escuela Superior de Administracion Publica, adelantard la evaluacién anual
del Plan Nacional de Formacién y Capacitacién, con el fin de revisar el
cumplimiento por parte de las entidades de las orientaciones y prioridades
alli establecidas. Igualmente, establecerd los mecanismos de seguimiento a
los Planes Institucionales de Capacitacion que éstas formulen.

La evaluacion y el seguimiento buscardn especialmente medir el impacto y
los resultados de la capacitacion. Para medir el impacto se estudiardn los
cambios organizacionales y para analizar los resultados se estudiardn los
cambios en el desempeno de los empleados en sus dreas de trabajo como
consecuencia de acciones de capacitacion.

e Resolucion 390 de 2017 del Departamento Administrativo de la Funcién
PUblica; Por la cual se Actualiza el Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion.
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3. GLOSARIO DE TERMINOS

Induccién: Es un proceso que guia al nuevo empleado que entra a formar
parte de la organizacidon y es indispensable por cuanto la persona se
familiariza con la cultura organizacional, la filosofia y los valores
institucionales.

Reinduccion: Es un proceso planeado de reorientacidon al personal
vinculado en la institucibn cuando ocurran cambios normativos,
modificacion de politicas institucionales.

Capacitacion: Conjunto de actividades orientadas a ampliar los
conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora en la
entidad.

Aptitudes: Combinacion de rasgos y habilidades que hacen que una
persona realice mejor cierto tipo de operaciones o actividades.

Conocimientos: Referidos al saber, comprender y dominar los conceptos
necesarios para ejecutar de manera eficiente una determinada actividad.
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4. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer las habilidades, competencias, aptitudes y destrezas del personal
administrativo y asistencial del Hospital La Buena Esperanza de Yumbo ES.E.,
generando una cultura de servicio efectivo enmarcado en el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la entidad.

4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Capacitar a los servidores y colaboradores, en conocimientos especificos
que les permitan el mejoramiento en el desempeno del cargo.

o Desarrollar actividades de sensibilizacion orientadas a fortalecer una actitud
positiva en los funcionarios hacia la prestacion del servicio.

e Desarrollar habilidades y herramientas de comunicacion asertiva a los
empleados y colaboradores del Hospital La Buena Esperanza de Yumbo
E.S.E. buscando mejorar el dialogo y mejorar el clima organizacional.

5. DIAGNOSTICO

El diagndstico de necesidades de capacitacion es una herramienta que permite
orientar la estructuracion y desarrollo del plan para el fortalecimiento de
conocimientos, habilidades o actitudes de los funcionarios, a fin de contribuir en el
logro de los objetivos de la entidad.

Teniendo en cuenta que, durante la mediante Resolucion GGH-001-002-0424 de
fecha abril 26 de 2024, por la cual se adopta el plan institucional de capacitacion,
el cual se modificé mediante Resolucion GGH-001-002-0875 de fecha junio 25 de
2024, el Hospital La Buena Esperanza de Yumbo E.S.E., desarrolld 67 capacitaciones
en su proceso de formacion general, seminarios, actualizaciones, para la vigencia
2025, el objetivo es poner en prdctica todos los conocimientos adquiridos y generar
una mejor cultura en el servicio efectivo.

Para establecer el diagndstico de necesidades de los funcionarios de la entidad,
se fuvo en cuenta las necesidades manifestadas; se consulté con cada una de las
subgerencias, lideres de proceso/Subproceso sobre las necesidades de
capacitacion en cada una de sus dreas; el resultado de las auditorias interna y
externas; asi como aquellas capacitaciones vitales para el buen desempeno de
cada uno de los cargos.
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6. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES

En cada vigencia se adoptard el Plan Institucional De Capacitacion,
aprobado por el Gerente del Hospital La Buena Esperanza de Yumbo ES.E.,
dirigido a atender las necesidades de formacién y capacitaciéon de los
funcionarios de la entidad.

Para cada vigencia se definird un presupuesto para la ejecucién del plan
de capacitacion.

Las capacitaciones estdn dirigidas a fortalecer las competencias para el
desarrollo de las funciones propias del cargo que desempena.

Todos los servidores publicos del Hospital La Buena Esperanza de Yumbo
E.S.E., gozaran de igualdad de oportunidades para su participacion en los
programas de capacitacién que se adelanten en la entidad.

Todos los servidores publicos, independientemente de su tipo de vinculaciéon
podrdn ser beneficiarios a los programas de induccion, reinduccion y
enfrenamiento en el puesto del trabajo.

La Subgerencia Administrativa y Financiera, a través de la oficina de Talento
Humano, llevard el registro, seguimiento y se consolidard la estadistica de la
ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion de cada vigencia.

La oficina de Talento Humano realizard la evaluacion de cada una de las
capacitaciones, con el fin de generar los indicadores de eficiencia vy
eficacia frente al desarrollo de los funcionarios.
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7. FORMULACION DEL PLAN

Para la construcciéon y formulacion del plan institucional de capacitacion se
analizan los siguientes insumos:

Hospital La Buena Esperanza De Yumbo E.S.E.
Carrera 6 Calle 10 esquina - Barrio Uribe Uribe - Pbx 602 695 9595

Anualmente la Subgerencia Administrativa envia un comunicado a los
jefes o responsables de cada Proceso/Subproceso con el fin de que los
empleados realicen propuestas y determinar necesidades comunes entre
los colaboradores, igualmente se tendrd en cuenta las necesidades de
formacién como resultado de las evaluaciones de desempeno.

Con esta informacion la Subgerencia administrativa a fravés del drea de
Talento Humano se encargard de realizar y priorizar el Plan de
Capacitaciones con el apoyo de los jefes o responsables del proceso/
subprocesos y la comision de personal segun literal b, articulo 11 del
decreto 1567 de 1998.

8. DISENO DE HERRAMIENTAS DE RECOLECCION DE
INFORMACION

El plan institucional de capacitacion serd consignado en el documento
institucional y se presenta en reunién con la Gerencia para aprobar las
conclusiones finales al Plan Institucional de Capacitacion.

Una vez esté aprobado el Plan Institucional De Capacitacion, hard entrega
de copia confrolada a Gerencia y Subgerencias para su implementacion
y seguimiento.
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9. METODOLOGIA
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El elemento esencial para la definicion en temas de capacitacion fue la
informacion obtenida de las necesidades individuales y necesidades de los jefes
de cada subgerencia, ademds de las actualizaciones normativas y legales; se
centra en una lectura de resultados de gestion que pretende el mejoramiento
continuo a partir del fortalecimiento conceptual. Informes de auditorias internas
o externas, elementos de deteccidon que por su funcionabilidad soporta ausencia
o carencia de integridad para el desarrollo efectivo de la funcién administrativa

Mediante Resolucion GGH-001-002-0424 de fecha abril 26 de 2024, se adoptd EL
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION del Hospital La Buena Esperanza De
Yumbo ESE para la vigencia 2024, el cual fue modificado mediante Resolucion
GGH-001-002-0875 de fecha junio 25 de 2024, para un total de 67 capacitaciones
programadas; el cual desarrolld las siguientes capacitaciones:

10. LINEAS DE ACCION

En entrevista con el equipo directivo se definié de acuerdo a los objetivos
estratégicos de la institucién las siguientes capacitaciones:

Estrategia de la Gestion

Y/ 8@ Red GLOBAL de HOSPITALES
=]Ill VERDES y SALUDABLES

www.hospitalesporlasaludambiental.org

Jornadas de Capacitaciéon sin
costo (Apoyo de enfidades o 61 Capacitaciones.
Participacion de colaboradores
de la Entidad).

Se ejecutaron las siguientes capacitaciones a mencionar durante el ano fiscal 2024.

1. NUEVOS LINEAMIENTOS PAI 2024

2. MANEJO DE PACIENTE TRAUMATIZADO E INMOVILIZACION

3. DEFINICION, POLITICA SP, QUE SON LAS BUENAS PRACTICAS, CUALES SON Y
SE EXPLICA CADA UNA, EVENTOS, CLASIFICACION, FORMATO DE REPORTES

4. PROCEDIMIENTOS DE VENOPUNCION Y 10 CORRECTOS

5. RIAS-PMS- RUTA ADULTO - ENTRENAMIENTO AL PERSONAL MEDICO DE
CONSULTA EXTERNA EN RIAS

6. REGISTRO DE HISTORIA CLINICA, ENTREGA DE TURNO

7. RUTA DE ATENCION DE PACIENTES EN URGENCIAS
Hospital La Buena Esperanza De Yumbo E.S.E.

NIT 800030924-0
YUMBO - VALLE

www, hospitaldeyumbo.gov.co
labuenaesperanza@hospitaldeyumbo.gov.co




©)

icontec

Miembro de la

vRay

\@y @8 Red GLOBAL de HOSPITALES
N =]II1 VERDES y SALUDABLES
unicef

www.hospitalesporlasaludambiental.org

1SO 9001

SC 4469-1
. JCAPACITACION GRCV (HTA - DM) Y RUTAS
ADMINISTRACION SEGURA DE MEDICAMENTOS Y VENOPUNCION

10. RIAS-PMS- RUTA INFANTIL

11. SEGURIDAD DE PACIENTE Y HUMANIZACION EN LABORATORIO

12. RUTA MATERNO PERINATAL -RUTA INFANTIL EN ODONTOLOGIA

13. TOMA DE MUESTRAS DE LABORATORIO

14. TUBERCULOSIS - RUTA Y CODIGOS PARA MUESTRAS

15. CAPACITACION TUBERCULOSIS Y RUTA

16. RIAS-MATERNO PERINATAL- INTEGRALIDAD

17. ACTITUDES Y HABILIDADES QUE CONSTRUYEN U OBSTACULIZAN LA
COMUNICACION

18. MANEJO MEDICO Y CUIDADOS BASICO DE ENFERMERIA

19. CAPACITACION EN HUNMANIZACION DE LA ATENCION

20. LAVADO DE MANOS

21. ATENCION INTEGRAL AL JOVEN

22. HIGIENE DE MANOS

23. DEMANDA INDUCIDA INTERNA

24. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE MUESTRAS Y PROCESAMIENTOS DE
TODO LAS PRUEBAS DEL LABORATORIO

25. HIGIENE ORAL

26. IMPORTANCIA DEL USO DEL BARNIZ DE FLUOR

27. ATENCION DEL PARTO Y CODIGO ROJO

28. CAPACITACION RIESGO CARDIOMETABOLICO MEDIDAS ANTROPOMETRICAS

29. CAPACITACION HANSEN Y RUTAS

30. ACOMPANAMIENTO Y MANEJO DEL DUELO

31. ATENCION INTEGRAL A PERSONAS VICTIMAS DE ATAQUES CON AGENTES
QUIMICOS

32. ATENCION INTEGRAL EN SALUD DE LAS PERSONAS VICTIMAS DE VIOLENCIA
SEXUAL

33. SOPORTE VITAL AVANZADO (ACLS)

34. INFECCION URINARIA E INSERCION DE SONDAS

35. VINCULO AFECTIVO Y LACATANCIA MATERNA

36. CIRUGIA SEGURA

37. SINDROME FEBRIL

38. ATENCION URGENCIA ENDODONTICO

39. COMUNICACION ASERTIVA Y TRABAJO EN EQUIPO

40. SEMANA DE SEGURIDAD DEL PACIENTE

41. RUTA DE VIOLENCIA DE GENERO

42. BIOSEGURIDAD EN ODONTOLOGIA
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46. INFARTO AGUDO DE MIOCARDIO Y CODIGO AZUL

47. TRAUMA CRANEO ENCEFALICO

48. CELULITIS

49.EDA

50. REPORTE ACTIVA DE EVENTOS ADVERSOS DE LABORATORIO CLINICO
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA SEGURIDAD DEL PACIENTE

51. DOLOR ABDOMINAL

52. NUTRICION

53. HIPERTENSION ARTERIAL

54. CEFALEA

55. TRASLADO SEGURO DE PACIENTES EN AMBULANCIA

56. ACCIDENTE CEREBROVASCULAR

57.EPOC

58. MIPG: RIESGOS, FURAG

59. ANALISIS DE INDICADORES

60. HUMANIZACION Y ATENCION CON CALIDAD

61. DERECHOS Y DEBERES

ANALISIS

- No. De Capacitaciones realizadas por Subgerencia Cientifica 53 de 57

- No. De Capacitaciones realizadas por el Area Juridica 0 de 0

- No. De Capacitaciones realizadas por Subgerencia Administrativa 4 de 10

- No. De Capacitaciones realizadas por Subgerencia en gestién de la calidad
4 de 4

- No. de Capacitaciones programadas al 30 de diciembre 2024: 67
- No. de Capacitaciones realizadas en los trimestres: 61 / 67

- Promedio mensual a ejecutar: 5 Capacitaciones

- Personas capacitadas: 166

- % Ejecutado del primer, segundo y tercer trimestre: 91

El desarrollo del ano fiscal el plan de capacitaciones institucional, obfuvo un
excelente resultado, logrando mantener el indicador a un 91% a lo que se quiere
decir que de acuerdo al procedimiento el indicador se encuentra en nivel
sobresaliente.
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11. DESARROLLO DEL PLAN

El plan institucional de capacitacién vigencia 2025, desarrollard los componentes
de formacién y capacitacion para los servidores publicos de la entidad, con el
objetivo de generar nuevos conocimientos y fortalecer las competencias,
generando una mejor respuesta a los procesos que se ejecutan en el Hospital La
Buena Esperanza de Yumbo E.S.E.

Se desarrollardn  los  siguientes  programas: Induccién, Reinduccion,
fortalecimiento de  competencias  (Diplomados, Seminarios,  Cursos,
Actualizaciones), desarrollo investigativo que genera valor en el programa.

* Programa de Induccién: Una vezingresa el nuevo funcionario o contratista,
la oficina de personal coordina con el Responsable del
Proceso/Subproceso para que convoque al personal a su cargo para que
reciba la induccion establecida en la Institucion.

A nivel institucional se han establecido las siguientes inducciones:

e Recursos Humanos y Subgerencia Administrativa: El cual debe contener
informacion sobre periodo de prueba, metodologia de Evaluacién de
Desempeno, horarios de trabajo, calendarios de pago, forma de pago,
comprobantes de pago, carnet, uso de dotacion (si aplica), Organigrama,
condiciones generales (permisos y otros), se les notifica verbalmente que
el Reglamento Interno de Trabajo estd fijado en Cartelera, en el Pasillo de
la Oficina de la Administracion.

e Subgerencia Cientifica: La cual debe contener Resefia Histérica del
Hospital, Servicios Prestados (Consultorios, médicos y horarios), Informacién
acerca de los Puestos de Salud, y Seguridad del Paciente.

e Subgerencia de Gestidon de la Calidad: Informando acerca del sistema
implementado en la Institucion, Plataforma Estratégica, Historia del Sistema
de Gestion de la Calidad en el Hospital La Buena Esperanza, Mapa de
Procesos, Gestion Documental, No Conformidades, Acciones Correctivas
y Preventivas, Indicadores de Gestidon, Software DARUMA, Procedimiento
de Auditorias Internas, Riesgos, Responsabilidad Social y demds procesos
de Calidad implementados (ISO 9001:2015, MECI).
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Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo: informa sobre la

Politica en seguridad y salud en el tfrabajo, funciones y responsabilidades
del COPASST vy sus integrantes, Riesgos a los que se estd expuesto en las
diferentes dreas de trabajo, el procedimiento de reporte de accidentes e
incidentes de trabajo, plan de emergencias y rutas de evacuacion, gestion
referente al manejo y disposicion de los residuos hospitalarios.

Institucion Amiga de la Mujer y la Infancia IAMI: Taller tedrico prdctico, el
cual busca sensibilizar al personal de la Institucidn sobre los diez pasos que
favorecen la salud materna e infantil, fomentando la lactancia materna y
la atencion en salud integral de las mujeres y los ninos del Municipio.

Ofros: Dependiendo de las actividades a ejecutar, se dictardn
capacitaciones incluyendo temas de Sistemas, facturacidon efectiva,
dependiendo del Proceso/Subproceso al que ingresa el nuevo funcionario
o contrafista, se incluirdn otros temas en el programa de induccion. Si la
persona que ingresa va a liderar o coordinar un Proceso o Subproceso,
deberd diligenciar el formato de Induccidn Especifica Lideres de
Procesos/Subprocesos. La Oficina de Talento Humano coordina con el
Responsable del Proceso/Subproceso para que convoque al personal a su
cargo con el propdsito de recibir la induccién, una vez se firme el Contrato
de Prestacion de Servicios o la Posesion en el cargo, la cual debe quedar
finalizada antes de iniciar la prestacion del servicio o el mismo dia en que
inicia. Para tal efecto se diligenciard totalmente el formato de Induccion
Institucional, para ser archivado en la Hoja de Vida del funcionario o
confratista.

La oficina de talento humano serd la encargada de efectuar seguimiento al
programa de induccion.

Hospital La Buena Esperanza De Yumbo E.S.E.
Carrera 6 Calle 10 esquina - Barrio Uribe Uribe - Pbx 602 695 9595

Programa de Reinduccion: Con el propdsito de asegurar la calidad en
cada uno de sus procesos, cada ano se realizard por parte de la Jefatura
de Personal el programa de reinduccién, donde se socializard los cambios
en cuanto a normatividad, administracion, estructura, planes, programas,
procedimientosy funciones, asicomo los logros obtenidos por la institucion,
con el fin de fortalecer la cultura y el clima institucional, ajustdndose al
Articulo 64 ley 190/95 y Articulo 7 Decreto Ley 1567 de1998.

Como evidencia del programa de reinduccion se diligenciara el formato
de Listado de Asistencia, en cada una de las capacitaciones dictadas.
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Programa de Fortalecimientos de competencias (Diplomados, Seminarios,
Cursos, Actudlizaciones): Es el conjunto de acciones de capacitacion y
formacién 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
servidores a nivel individual y de equipo, para conseguir los resulfados y
metas establecidas en la entidad.

Cada que se redlice una capacitacion interna o externa, se deberd
diligenciar el formato de Calidad de la Capacitaciéon y Resultados
Esperados, aproximadamente el 30% de los asistentes, siendo
responsabilidad  aplicar dicho formato al Responsable  del
Proceso/Subproceso que organiza la capacitacion y deberd entregario a
la Oficina de Talento Humano durante los siguientes tres (3) dias después
de su ejecucion, con el fin de iniciar el procesamiento de la informacién y
retroalimentar a los diferentes Procesos/Subprocesos en el trimestre
siguiente después del recibido del formato.

Asi mismo cuando un funcionario es enviado a una capacitacion que contribuya
directamente con el desempeno de sus funciones, el Jefe o Responsable del
Proceso/Subproceso o responsable de la capacitacién, deberd diligenciar el
formato Calidad de la Capacitacion y Resultados Esperados y presentarlo a
Talento Humano para que repose en la Hoja de Vida del funcionario.

Trimestralmente la Oficina de Talento Humano realizard la evaluacion del Plan
Institucional de Capacitacion, teniendo en cuenta los listados de asistencia de
las diferentes capacitaciones y solicitard a cada dependencia las acciones a
tomar en caso de no haberse cumplido con lo programado, asi mismo
coordinard los cambios o modificaciones realizando el ajuste del Plan,
diligenciando el formato Solicitud Cambio Plan Institucional De Capacitaciény se
podrdn realizar hasta tres (3) ajustes al Plan, teniendo en cuenta lo siguiente:
Solicitud radicada cinco (5) dias antes de la reunion de Comités de Gerencia,
donde se incluird el alcance de la capacitacion y la siguiente informacion:

= Cargo

= Justificaciéon

*=  Duracion

= Fechas

» Temario

= Objetivo estratégico impactado

Hospital La Buena Esperanza De Yumbo E.S.E.
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lgualmente, cuando se realicen capacitaciones internas, el Capacitador debe
diligenciar el formato de Listado de Asistencia, como evidencia de la
capacitacion dictada y el personal asistente a la misma.

Cuando se trate de capacitaciones externas, el funcionario capacitado deberd
entregar al Responsable de Talento Humano el certificado expedido por la
entidad capacitadora, dentro de un término no mayor a quince (15) dias hdbiles,
contados a partir de la fecha de realizada la capacitacién, si la capacitacion
externa es orientada a mds de cinco (5) funcionarios y liderada u organizado por
un proceso o subproceso interno, éste serd el encargado de entfregar a la oficina
de Talento Humano, copia de las certificaciones emitidas por el capacitador
para que sea archivado en la respectiva Hoja de Vida del funcionario.

Hospital La Buena Esperanza De Yumbo E.S.E.
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12. INDICADOR

Objetivo: Identifica la aplicacion del Plan de Capacitacion establecido al interior
de la Institucién

Capacitaciones acumuladas en el periodo/ Total de Capacitaciones

programadas x 100.

e Tipo de Indicador: Eficacia Meta: % (porcentaje)
Origen de datos: Listados de asistencia e impacto de resultados y las actividades
programadas por los lideres de los procesos.

e Periodicidad: Trimestral

INDICADOR PARA QUE SIRVE EL FORMULA DEL INDICADOR
INDICADOR

Este indicador permite NUmero de Capacitaciones
Eficacia verificar el acumuladas en el periodo/

Cumplimento del Plan Total capacitaciones

de Capacitacion programadas x 100
realizadas en el
periodo.

13. CRONOGRAMA DE CUMPLIMIENTO

El cronograma de actividades y tiempos de ejecucion para las actividades de
capacitacion y formacién definidas en el plan institucional de capacitaciéon
vigencia 2025, estard sujeta a ajustes de acuerdo a nuevas necesidades
identificadas durante la ejecucion del mismo.
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ANEXOS

e Formato GAGA-027-006 Plan Institucional de Capacitacion

) GAGA-027-006
H HOSPITAL LA BUENA ESPERANZA DE YUMBO Version: 000
Wk

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION AND XXXX

4
2
g . Tema de Proceso /
E No Eje de Capacitacion / Subproceso Contenido F_e cha _d'e Interna / Dirigido a Presupuesto Prtf.supuesto
Desarrollo y Ejecucion | Externo Programado ($)| Ejecutado

E Entrenamiento Responsable
o

1

2

3 , N

| a |
4

FORMACIOMN ¥ CAPACITACION
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o Formato GAGA-020-002-044 Induccidn Institucional

Hospital La Buena Esperanza de Yumbo GAGA-020-002-044
d Empresa Social del Estado Versién 000

INDUCCION INSTITUCIONAL

Nombre del Funcionario:

Cargo:

Fecha de Ingreso:

INDUCCION GENERAL

TEMA CAPACITACON FECHA DE LA NOMBRE Y FIRMA DEL CAPACITADOR
INDUCCION

Talento Humano

Subgerencia Cientifica

Subgerencia de Gestion de

calidad

Sistemas

Mantenimiento

MECI

Promocion y Prevencion

Salud ocupacional

IAMI

Hospital La Buena Esperanza De Yumbo E.S.E.
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Hospital La Buena Esperanza de Yumbo GAGA-020-002-044
L Empresa Social del Estado Version 000

SOLO PARA PERSONAL ASISTENCIAL

PROGRAMA O PROCESO FECHA DE LA NOMBRE Y FIRMA DEL CAPACITADOR
INDUCCION
Facturacion
Sistemas
Estadistica
Registro en Historias Clinicas

INDUCCION ESPECIFICA POR EL JEFE DE AREA

ACTIVIDAD O PROGRAMA FECHA DE LA NOMBRE Y FIRMA DEL CAPACITADOR
INDUCCION

Socializacion de Manual de
Procedimientos, Guias,
Instructivos.

Socializacion de Registros

Indicadores del
Proceso/Subproceso

Entrega de Informes

Manejo de Equipos
Biomédicos y Ficha Técnica
Operativa

Manifiesto que he entendido claramente todos los programas a los que he asistido durante la Jornada
de Induccion, los cuales contribuiran al correcto desempefio de mis funciones en la Institucidn.

Para constancia de lo anterior, se firma en el Municipio de Yumbo, a los dias del mes de
de

Firma:

Mombre:

Cédula:

Nota: Este formato debe ser entregado a la Jefatura de Personal durante los tres primeros meses de
ingreso a la Instution de manera obligatoria.
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Formato GAGA-020-002-017 Listado de Asistencia

Hospital La Buena Esperanza de Yumbo GAGA-020-002-017
| H Empresa Sodial del Estado Version 000

B LISTADO DE ASISTENCIA

FECHA:

DIRIGIDO POR:

PROCESO RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD:
TEMAS TRATADOS:

LUGAR: INTENSIDAD HORARIA:

NOMBRE(S) Y APELLIDOS CARGO FIRMA
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FIRMA DE QUIEN REALIZA FIRMA DEL SUBGERENTE DE AREA
LA ACTIVIDAD
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e Formato GAGA-020-002-068 Calidad de la Capacitacién y Resultados
Esperados.

GAGA-020-002-068

“ Hospital La Buena Esperanza de Yumbo \Versién 000

(L Empresa Social del Estado

CALIDAD DE LA CAPACITACION Y
RESULTADOS ESPERADOS

Fecha:

Tema de la Capactacion o
Reinduccidn:

Proceso o Subproceso al que
pertenece:

Califique los siguientes aspectos de la Conferencia, siendo 1 el menor puntaje y 5 el mayor
puntaje:

El tema es de importancia o contribuye a su desempefio
en la Institucion

El expositor tuve claridad para transmitir el conocimiento

El expositor utilizo métodos adecuados para lograr un
mejor aprendizaje

Se utilizaron las ayudas audiovisuales adecuadamente

La capacitacion cumplié con sus expectativas

Sugerencias y comentarios para mejorar:

Resultados Esperados:

oo

5.
Herramienta de Evaluacidn:
Acciones a Tomar (cuando no se obtienen resultados esperados):

1.
2.

MNombre y Firma de quien realiza el sequimiento:

Hospit
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¢ Formato GAGA-020-002-071 Solicitud Cambio de Plan Institucional de
Capacitacion.

= —

a
Version 000
HOSPITAL LA BUENA ESPERANZA DE YUMBO

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

SOLICITUD CAMBIO PLARN
| INSTITUCIOMAL DE CAPACITACION

Fecha de solicitud: £ f

FPROCESO:

MNOMBRE: CARCGO:

JUSTIFIC ACICON:

MNOMBRE DE LA CAPACITACION:

DURACION: FECHA:

TEMARIO:

OBJETO ESTRATEGICO
IMIPACTADO:

APROEADD POR
COMITE DE EVALLACION: I . | No [

FIRMA, LIDER PROCESO APROBACION SEREMNTE
TALEMNTO HUMANC

CLAUDIA JIMENA SANCHEZ ALCALDE
Gerente

REVISO Dr. CARLOS EDUARDO ZULETA USMA
Subgerente Administrativo y Financiero

Elabord Yolima O.
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