rOSPITAL MILITAR CENTRAL

MODIFICACION

FORMATO: SOLICITUD DE ELABORACION

O ANULACION DOCUMENTO

CODIGO: PL-CLDD-PR-01-FT-03

OFICINA: ASESORA DE PLANEACION

FECHA DE EMISION: 12-07-2018

VERSION: 04

PROCESO: PLANEACION

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO SGI

PAGINA 1 DE 2

HOSPITAL MILITAR CENTRAL

NIT: 830.040.256-0

NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
5 Auxiliar para Apoyo de [ /
- Norma E. Herrera K. Seguridad y Defensa — )/f;?m &'
| Unidad de Talento Humano |/,
| Oficial Superior en Comision I o
SOLICITANTE | &k, Leils Edinds Administrativa Permanente AERS-20x9
Qu'i = Ouintana en la Administracion Publica -
1 ¥Og Profesional Especializado en
| Talento Humano
1. Opciones del solicitante (Los numerales 1,2 'y 3 son diligenciados por el solicitante)
ELABORAR | X MODIFICAR ANULAR REVALIDAR
En caso de Modificar o Anular diligencie a continuacion los espacios gue se indican:
. | PLAN INSTITUCIONAL DE ; - : ‘
NOMBRE: CAPACITACION CODIGO: GH-CABI-PL-01 VERSION: 01
Nota: En el caso de elaboracion, diligencie Ginicamente el espacio correspondiente a nombre.
2. Tipo de Documento (Seleccione el tipo de documento a tramitar)
Caracterizacion %
Manual de proceso Cédigo Plan o Programa Procedimiento
Documento
Guia de Protocolo Instructivo Formato Informativo
Manejo

Nota: En caso de formatos anexe el modelo.

3. Proceso y Area/Servicio al cual pertenece:

HUMANO — Area Bienestar y Capacitacién.,

4. Justificacion (De acuerdo a la opcidn seleccionada

Teniendo en cuenta los procesos gue se adelantan en el Area de Bienestar

tramite correspondiente).

GESTION HUMANA — UNIDAD DE TALENTO

previamente indique el (los) motivo(s) para solicitar el

Capacitacion y aunado a elio la

necesidad de modificar el Plan Institucional de Capacitacién de la vi ncia 2019, gentiimente remito a usted

archivo en Word de la modificacién del mismo, el cual se anexa como adicional Ia capacitacién en Sarlaf.
5. Aceptado (lo diligencia el responsable del proceso) SI X NO
OBSERVACION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
FUNCIONARIO Jefe Unidad de
Dra. Maria Andrea Grillo | Seguridad y Defensa fr
Roa — Unidad de Talento 10-09-2019
Humano




SOLICITUD DE ELABORACION CODIGO | PL-CLDD-PR-01-FT-03 | VERSION | 04
FORMATO MODIFICACION O ANULACION =
DOCUMENTO Pagina: 2de2
6. Concepto Grupo de Calidad (diligenciado por CLDD)
OBSERVACION
NOMBRE CARGO FIRMA FECHA

FUNCIONARIO




PLAN

PLAN INSTITUCIONAL

La seguridad

es de todos

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Version 02 -2019
MAYOR GENERAL ]
CLARA ESPERANZA GALVIS DIAZ
DIRECTORA GENERAL CODIGO: GH-CABI-PL-01
HOSPITAL MILITAR CENTRAL VERSION: 01

FECHA: 10-09-2019

Transversal 3 No. 49 - 02 Bogotd D.C., Colombia - Conmutador (57 1) 3 486868

www_hospitalmilitar.gov.co
@ 3 Hospitd Miliar Central 3 @HOSMIIC {_comconommosrios v )







PLAN AL DE CAPACTTACION CODIGO ('EH-CABI-PL-OI_ VERSION | 01
et : Pagina: 2de 16
TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION ...ttt 3
1. MARCO DE REFERENCIA - NORMATIVIDAD. ..oz 5005558535355 vrssommsssesmmmmmemeissssesesstsomnnse sl
2. Alineacion con la Plataforma Estratégica Institucional............ooooovoooeeeooo 4
21. Politica de Gestion del Talento HUMaNO ........ooc..ooooeveeoeseeeoeoeoeeeosooeoeeoooooooooooo 4
22.  Plataforma Estratégica Hospital Militar Central .. e S S St smansmnassasseren BT
23, ODJetiv ESrAtEGICO .......o.oooreereeeeerreeeseseeeeeeeces oo 5
24, ODJEtIVO ESPECIFICO -......ooocoeeccoerereeeeereseesesesse e soneeseesssese oo oe oo oo 5
25, MEPA GE PrOCESOS .....v..oeecooeeeeeeenreessessessnens e ssssssseesseseeessseseessee oo soeeee oo eeeesoeeeeeeeeeeee 6
3. PLANINSTITUCIONAL DE CAPACITACION.... A
3.1.  Estructura del Programa de Formacion y Capac:tac;on del Hospttal Mliltar Central .......................... 7
3.2.  Formulacién del Plan Institucional de CHBIRGIBN. o e 7
3.24. Diagnostico de NeCeSItades ..................uuuvvuveeeeereenee oo oeeeeooeoee 7
3.3.  Modalidades de Capacitacion del Plan Institucional de Capacitacion..............eeeeeommeeeoeeesee 7
oy E e T————— S 8
3.5 Cronograma de CapaCHtACON ..........cccccceeoreesmvveeeeeereeseseecemeeeees e oo oeooooeoeoeoeeeee 10
3.6.  Seguimiento y Evaluacion... N USRI DN T, - |
4. PROGRAMA DE INDUCCION INSTITUC!ONAL A A5 Sampasemesperseemmespasmrssesmeasssse L
Bls OO0 oo siomsnssiosssssssssssss s inimanssasmsny oot et 13
41.1. OBJEEVO GENETAL .....cooeeeeeeemeeeeeee oo eeeeeseseseses s oo oo eeeseeesee oo eeeeeeeeoeeeseeee 13
412, ODJtiVOS @SPECITICOS ........coeeveeueeesareeeereeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeee e eeoeeoeoeoeoeeeeeeee oo 13
A2, AICANCE ..........ooeovoeeesececcececenenenessssmsseees e esseesessenesesesses e e oo oo oo oo eeeees oo 13
B COMBIIIOB.: ..couuseiossionssssissisiiismminssassmassmronrmensmenseassaweslsessssa s e384 A A S S e 13
44.  Seguimiento y Evaluacion del Programa de Induccion ST G S annsssssssasemamestnessasssnissris sl
45, INAUCCION €N €] CATGO ......cooceereeveeeese e oeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeeee 14
4.6.  Seguimiento y Evaluacion... emsessasussatn s s e et sensn s aansnsssnnssassasnanassnsstnsmsrrssersensaanasses 12
5. PROGRAMA DE REINDUCCION DEL PERSONAL ....................................................................................... 14
Sule OBJEHVOS ...ooooee oot es st ese s e eee oo eee oo e oo oo 14
51.1. ODJEHVO GNEIAL ............coeeeceeermrmanenseesesseee e ceeeseeeeeeeeeeeseessee e seseese e eeeeeeesem e 14
51.2. 0 S T ———————————
B2 AICAMCR ........c.oooevessesececeeeeeaesesssssssss e sesesees e ettt eeeeeeeeeee e 15
Sl ——————— R 15
54, Seguimiento ¥ @VAlUACION ..............oooveeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 15
6. EVALUACION E INDICADORES........cc.coocos oo eseeeeeee e oo 15
T DIVULBACION ..o ceeveemeesssessesssssseesesesesse e eemese s s sesee oo ee e seoeeeesoeeeseoeeeesoeeeeo 15
8. CONTROL DE CAMBIOS.......coernmrrnrerrreeceeeseeasesseeeeeeeesceeeeeesmesmsssssssseseeeeeeeseeeoeeeeseseseseeeeeeeeeseoooeeeeeeee 15







01

— - : = cépIGO GH-CABI-PL-01 VERSIC
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION : i RSt

Pagina: ' 3deis

INTRODUCCION

Dando cumplimiento al Decreto 1083 de 2015, el cual establece que cada entidad debe planear, ejecutar y realizar
seguimiento al Plan Institucional de Capacitacion; el Hospital Militar Central mediante esta herramienta se propone,
como objetivo principal lograr que sus funcionarios se adapten facilmente en la ejecucion de una tarea especifica en
una organizacion; si bien es cierto que la capacitacion no es el Gnico camino por medio del cual se garantiza el
correcto cumplimiento de tareas y actividades, si se manifiesta como un instrumento que ensefia, desamolla
sisteméaticamente y coloca en circunstancias de competencias a cualquier persona.

Entre los principales logros a alcanzar con las capacitaciones programadas, se encuentran las siguientes:

» Incrementar la productividad, porque un incremento en las capacidades, usualmente da como resultado una
mejora, tanto en la cantidad como en la calidad del trabajo.

» Promover un ambiente de mayor seguridad en el cargo.

> Facilitar la supervision del personal o en su defecto reducirla, porque el funcionario capacitado, es una
perscna que desarrollar su labor con una supervision minima, alcanzando mayor grado der independencia
en sus labores.

> Proporcionar a la Entidad, recursos humanos altamente calificados en términos de conocimientos,

habilidades y actitudes para el eficiente desempefio de los funcionarios.

» Desamollar el sentido de responsabilidad hacia la Entidad a través de una mayor compefitividad y
conocimientos apropiados para el desempefio de sus funciones.

> Lograr cambios de comportamiento del funcionario con el propésito de mejorar las relaciones
interpersonales entre todos los miembros de ésta Entidad, logrando condiciones de frabajo satisfactorias.

En el presente documento se presentan los temas sobre los cuales, y de acuerdo con lo evidenciado en los
resultados de la encuesta de capacitacion y bienestar y los requerimientos presentados por las Areas Misionales y
Administrativas, se desarrollaran las capacitaciones en la presente vigencia.

Con el fin de priorizar las necesidades de capacitacion para el afio 2018, se efectud el diagnéstico mediante los
siguientes insumos:

%+ Encuesta de deteccion de necesidades, donde se obtuvo la informacion sobre las capacitaciones
requeridas por el personal.

<+ Solicitud a los Profesionales a cargo de los diferentes servicios, para el envio de las necesidades
de temas a capacitar para el personal a cargo.

% Informe de los resultados del Plan de Capacitacion 2017.

A través del PIC 2019, se busca fortalecer las competencias y habilidades de los servidores, mejorando la gestion en
términos institucionales, logrando el perfil de conocimientos, habilidades y actitudes requeridas para cada cargo,
después de realizar el anélisis del resultado de los insumos utilizados para la priorizacion de las necesidades de
capacitacion, las cuales estan orientadas al mejoramiento continuo de la entidad. De ésta manera se formula un plan
estructurado orientado a desarrollar competencias, adquirir y/o reforzar conocimientos y habilidades propias de las
labores profesionales y a desarrollar conocimientes y habilidades que ayudaran a mejorar aquellas funciones que las
diversas areas deben desarrollar acorde a los desafios de la organizacion.
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1. MARCO DE REFERENCIA - NORMATIVIDAD

Para la Organizacion del Plan de Capacitacion, induccion y reinduccion para servidores publicos del Hospital
Militar Central, se tuvieron en cuenta los siguientes fundamentos legales:

« Constitucion Politica de Colombia

e Ley 115 de 1994 Ley General de Educacion.

e Decreto-Ley 1567 de 1998, Sistema Nacional de Capacitacién

e Ley 909 de septiembre 23 de 2004 por el cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan ofras disposiciones.

e Ley 190 de 2005 por la cual se dictan las normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracion
Pablica y fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién administrativa

e Decreto 1227 de abril 21 de 2005 por el cual se reglamenta parcialmente la ley 909 de 2004 y el decreto ley
1567 de 1998.

e Ley 1064 de 2006

e Decreto 2482 de 2012, por el cual se establecen los lineamientos para la planeacion y la gestion.

o Titulo V Cap. | Sistema Nacional de Capacitacion

e Decreto 4665 de 2007 Plan Nacional de Formacién y Capacitacion de empleados Publicos.

o Decreto 1083 Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica

e MECI 1000:2014 Componente Talento Humano

o Circular Externa 100-010 2014 del Departamento Administrativo de la Funcién Plblica Orientaciones en
materia de capacitacion y formacion de los empleados publicos.

2. Alineacion con la Plataforma Estratégica Institucional

2.1. Politica de Gestion del Talento Humano

Gestionar de manera integral la administracion del Talento Humano desde su ingreso, permanencia y retiro,
con personal competente, comprometido y mofivado.

2.2. Plataforma Estratégica Hospital Militar Central
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2.3. Objetivo estratégico

Consolidar la transformacién cultural y organizacional.

2.4. Objetivo Especifico

Implementar un modelo de gestion por competencias

El objetivo general del Plan Nacional de Formacion y Capacitacién para los Servidores Piblicos, adoptado por
el Decreto 4665 de 2007, en el cual se enmarca el PIC es “Mejorar la calidad de la prestacion de los servicios
a cargo del Estado, para el bienestar general y la consecucion de los fines que le son propios y garantizar la
instalacion de competencias y capacidades especificas en las respectivas entidades, en concordancia con los
principios que rigen la funcion publica’. En ese orden de ideas, la gestion del talento humano se debe enfocar
en el desarrolio de las competencias laborales es decir de la “capacidad de una persona para desempefiar, en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y los resultados del sector pablico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores y actitudes” (DAFP, 2088)
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2.5. Mapa de Procesos

El Area de Capacitacion y Bienestar pertenece al proceso “Gestion Humana”, el cual se encuentra
caracterizado y alineado al Plan Institucional de Capacitacion, que se presenta en el este documento; dando
cumplimiento al Modelo Integrado de Gestion que contempla los requisitos establecidos en la Norma Técnica
Colombiana de la Gestion Publica NTCGP 1000:2009 numeral 6.2 Talento Humano, Decreto Unico
Reglamentario del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica N° 1083 de 2015, Modelo Estandar de
Control Intemo Subsistema de Control de Gestion, la Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia y el derecho al
acceso de la informacion publica.
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Evaluacion, mejoramiento y seguimiento

3. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

3.1. Estructura del Programa de Formacion y Capacitacién del Hospital Militar Central

Este programa pretende desarrollar acciones de formacion y de capacitacién del personal de la Entidad,
permitiendo fortalecer las competencias laborales, conocimientos, habilidades de formacién y capacitacion,
sobre los temas presentados y aprobados en la encuesta de bienestar y capacitacion y como respuesta al
requerimiento hecho a los Profesionales a cargo de los diferentes servicios sobre capacitaciones solicitadas
con las cuales se dara cumplimiento a los objetivos y mision institucional.

3.2. Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion

La estrategia metodologica para la formulacion del plan se centré en definir un diagnéstico de necesidades
reales de la institucion, en materia de formacion y capacitacion de los colaboradores, a partir del cual se
priorizaron los temas para cerrar las brechas de competencias funcionales existentes en todas las
dependencias de la Entidad.

3.21. Diagnéstico de Necesidades

El Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion permite orientar la estructuracion y desarrollo del plan para el
fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes de los colaboradores, a fin de contribuir en el logro
de los objetivos de la Entidad.

Se contemplaron las necesidades de capacitacion manifestadas en la encuesta de bienestar y capacitacion,
se consulto a los Profesionales de los diferentes servicios sobre las necesidades de capacitacion que tenian
en cada una de sus &reas, asi como aquellas capacitaciones vitales para el buen desemperio de cada uno de
los cargos.

3.3. Modalidades de Capacitacion del Plan Institucional de Capacitacién

Modalidad Presencial: Es la modalidad en la cual se realizan las actividades académicas en el aula fisica

como catedra magistral, talleres, cursos, seminarios, conferencias, entre otros, en la cual interactiian profesor
y alumno.
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Modalidad Virtual: Es aquella en la cual se ufilizan los medios electronicos para la transmision y asimilacion
de conocimientos con herramientas LMS para E- Leaming. En esta modalidad encontramos cursos y
diplomados, conferencias, entre otros.

3.4. Plan de Capacitacion

El Hospital Militar Central, mediante el Plan Institucional de Capacitacién, busca plantear, proyectar y realizar
las actividades que mejoren el grado de satisfaccion de las necesidades de los funcionarios, con las cuales se
incremente el buen desemperio y el fortalecimiento de las competencias laborales, aumentado la capacidad
individual y colectiva que permita el cumplimiento de la Mision, Vision y objetivos insfitucionales de la enfidad.

Las capacitaciones en el presente Plan Institucional de Capacitacion, responden a las necesidades
reconocidas a través de la encuesta de bienestar y capacitacion, de las solicitudes presentadas por los
Profesionales encargados de las diferentes Areas, al igual los temas que por normatividad deben ser
impartidos a todos los servidores plblicos de las entidades estatales. Esta informacién se clasifica para
determinar las necesidades mas relevantes.

Con el fin de opfimizar los recursos para el desarrolio de estas actividades se realizaran alianzas estratégicas
con entidades del Estado que hacen parte de la Red Institucional de Capacitacion.

Asi mismo y considerando que la entidad cuenta con funcionarios que dentro de sus Areas pueden contribuir
con sus conocimientos (Planeacion, Calidad, Educacion de Enfermeria, Escuela de Auxiliares de Enfermeria,
Seguridad y Salud en el Trabajo), en temas que son de vital importancia para el desarrollo de habilidades en
nuestros colaboradores, los cuales serén incluidos dentro de este Plan.

También se tendran en cuenta el aprendizaje de los funcionarios que integran los grupos de apoyo operativos
como son: Comité de Convivencia, La Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia, Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo, como fortalecimiento de competencias especificas.

A continuacion, se presentan los temas a tratar:

 8del6

No. TEMA RESPONSABLE
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE
1 | SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL TALENTO HUMANO
2 | HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE

TALENTC HUMANO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE

3 | RIESGO BIOLOGICO TALENTO HUMANO

P Ty e— '?KEEDIL]'?E)C&?:A ﬁngNlSTRATNN UNIDAD DE
) [ — %&%5%% ngwasmmvm UNIDAD DE
g %Egg%ogé%ri QgM]NISTRATIVN UNIDAD DE
| ourS0 SOPORTE VITAL BASICO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE

TALENTO HUMANO

SEGURIDAD EN LA SALUD -TALLER LAVADO DE MANOS EN
PERSONAL CLIENTE INTERNO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE
TALENTO HUMANO

EVALUACION EN PROCESOS PRIORITARIOS N5 (CONTROL
DE LIQUIDOS ADMINISTRADOS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE
TALENTO HUMANO

10

SOCIALIZACION DEBERES Y DEREGHOS DE LOS USUARIOS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE
TALENTO HUMANO

1"

PROTOCOLOS DE AISLAMIENTO- EDUCACION

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE
TALENTO HUMANO

12

CONTRATACION ESTATAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE
TALENTO HUMANO
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE

13 | CULTURA ORGANIZACIONAL .
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE

14 | WORD, EXCEL POWER POINT BASICO, MEDIO, AVANZADO | 72 N HuRANG
15 | ACTUALIZACION EN NORMAS CONTABLES Y FINANCIERAS | SUBDIRECCION ADMINISTRATVA/ UNIDAD DE

SECTOR PUBLICO TALENTO HUMANO
16 | MANEJO APLICATIVO SECOP 11 Y COLOMBIA COMPRA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE

EFICIENTE TALENTO HUMANO
: SUBDIRECCION ADMINISTRAT VA7 UNIDAD DE

17 | HUMANIZACION DE SERVICIOS EN SALUD TALENTO HUMAND
15 | ACTUALIZACION DE NORMAS INTERNACIONALES DE SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE

AUDITORIA Y ASEGURAMIENTO (OCI) TALENTO HUMANO
1 | ESTUDIOS ECONOMICOS Y DETERMINACION DE SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE

INDICADORES TALENTO HUMANO
2o | INDUCCION Y REINDUCCION A LA ADMINISTRACION LO QUE | SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE

TODO SERVIDOR PUBLICO DEBE SABER. TALENTO HUMANO
- : SUBDIRECCION ADMINISTRAT VA UNIDAD DE

21| GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS | T4 EN10 VAR
: : SUBDIRECCION ADMINISTRAT VA UNIDAD DE

22 | ADMINISTRACION Y GESTION DEL RIESGO TG ARMAND
: SUBDIRECCION ADMINISTRAT VA UNIDAD DE

23 | GESTION DE CONFLICTOS TALENTO HUMANO
: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE

24 | GESTION DEL TALENTO HUMANO TALENTO EAMANG
: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE

25 | REDACCION DE DOGUMENTOS NG
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE

26 | PRIMEROS AUXILIOS (CONDUCTORES) s
: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE

27 | MANIPULACION HIGIENICA DE ALIMENTOS TALENEG HUMAND
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE

28 | EMPODERAMIENTO Y TRABAJO EN EQUIPO TALENTS FLITANG
29 | ATENCION INTEGRAL EN SALUD A LAS VICTIMAS DE SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE

VIOLENCIA SEXUAL TALENTO HUMANO
30 | DESARROLLO DE LA INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LO SUBDIRECCION ADMINISTRAT VA UNIDAD DE

PERSONAL Y LABORAL TALENTO HUMANO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE

31 | ADMINISTRACION Y CONTROL DE INVENTARIOS B0 ARG
3 | ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS SEGUN DELEGACION | SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE

Y NORMATIVIDAD VIGENTE TALENTO HUMANO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE

33 | COMUNICACION EN INGLES TAENTO HUMANG
SUBDIRECCION ADMINISTRAT VA UNIDAD DE

34 | SEGURIDAD VIAL T ENTO DA
SUBDIRECCION ADMINISTRAT VA UNIDAD DE

35 | EL IMPACTO SOCIAL DE LA HUMANIZACION A BN At
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE

36 | MI FAVORITO ES e Hm
SUBDIRECCION ADMINISTRAT VA UNIDAD DE

37| CONDUCCION DE MANEJO DE VEHICULOS DE EMERGENCIA | 75 x3=CCION AD
: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE

38 | COMUNICACION ASERTIVA- ATENCION AL CLIENTE Ot
- SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE

39 | OFERTAS DEL SECTOR FUNCION PUBLICA TALENTO FIMANG
40 | SOLICITUDES DE CAPACITACION REQUERIDAS SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ UNIDAD DE

DIRECTAMENTE DE LA DIRECCION Y SUBDIRECGIONES TALENTO HUMANO
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3.5. Cronograma de Capacitacion

A continuacion, se presentan los periodos, en los que se realizaran las capacitaciones:
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» El cronograma de capacitaciones podra ser medificado de acuerdo a disponibilidad de personal o cambio de horarios o fachas que
presenten las entidades capacitadoras.

3.6. Seguimiento y Evaluacion.

Al finalizar la capacitacion, se evaluara el grado de satisfaccion del personal con el capacitador referentes a
los temas tratados en el franscurso de la actividad. Se utilizaran como instrumentos de seguimiento los
siguientes formatos: GH-CABI-PR-01-FT-02 (Evaluacion de la Jomada), GH-CABI-PR-01-FT-04 (Seguimiento
a Formacion y Capacitacion), GH-CABI-PR-01-FT-03 (Formato Compromiso, Asistencia, Participacion y
Réplica de la Informacién)

4. PROGRAMA DE INDUCCION INSTITUCIONAL

Proceso dirigido a las personas que ingresan por primera vez al Hospital Militar Central, orientado a crear
identidad y sentido de pertenencia a la Entidad, a facilitar el conocimiento general, iniciario en su integracion
con la cultura organizacional, el direccionamiento estratégico y el servicio piblico. Para efectos de la
organizacion de la capacitacion se dividio el personal, teniendo en cuenta el rea donde ejerce su funcion asi:

Area Misional: Integra las dependencias cuyos servicios constituyen la razon de ser de la entidad. Sus
clientes son externos a la entidad.
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Area Administrativa: Esta area ests integrada por las dependencias que tienen por objeto suministrar los
bienes ylo servicios que requiere intemamente la entidad para su adecuado funcionamiento.

La jomada cuenta con la participacion de las siguientes dependencias: Direccion, Subdireccién Administrativa,
Subdireccion de Finanzas, Oficina Asesora de Planeacion, Oficina Asesora de Control Intemo, Oficina
Asesora de Control Intero Disciplinario, Oficina Asesora Juridica, Unidad de Informatica, Unidad de Talento
Humano, Unidad de Apoyo Logistico, Grupo Gestién de Calidad Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Area de Atencion al Usuario, las cuales tratan temas importantes y necesarios para el ejercicio de las
diferentes funciones y para el cumplimiento de la misién y metas institucionales.

4.1. Objetivos
4.11. Objetivo General

Favorecer la integracion del personal que ingresa por primera vez, a la cultura de humanizacion del Hospital
Militar Central, dando a conocer la informacién necesaria para su desempefio en la funcién publica y en la
entidad.

4.1.2. Objetivos especificos

- Familiarizar al nuevo personal con la mision, la vision, los objetivos, procesos, procedimientos
institucionales y funciones generales del estado.

- Dar a conocer el Plan de Accién 2019, incentivando el sentido de pertenencia hacia la institucion.

- Conocer aspectos relacionados con el Plan Estratégico de la Entidad

- Informar al personal sobre las normas tendientes a prevenir la corrupcion.

- Dar a conocer aspectos relacionados con el Sistema de Gestion de Calidad.

4.2. Alcance
Aplica al personal de planta, contrato y Militar en Comisién vinculado por primera vez al Hospital Militar

Central a cargos tanto administrativos, como asistenciales. El programa de induccién y la jomada de
socializacion se realiza de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y necesidades de la institucion.

4.3.Contenidos

En la jornada de induccion se desarrollan los siguientes contenidos:
TEMA

Sobre el Hospital Militar Central

Asi trabajamos en el Hespital Militar Central

Deberes y Derechos de los pacientes

Derechos de los Trabajadores

Sequridad y Salud en el Trabajo

Cficina de Control Intemo.

Administracién, Nomina, Régimen Salarial, Seguridad y Salud en el Trabajo,
Bienestar, Capacitacion e Incentivos, Uso de Uniforme Presentacion Personal
Seguridad de la Informacion

Informacion General Distribucion Areas/ Servicios/Sequridad

4.4. Seguimiento y Evaluacién del Programa de Induccién
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Al finalizar la induccion, se distribuira el formato GH-CABI-PR-01-FT-01 (Evaluacién de Induccién yio

Reinduccion), donde el personal manifestara el grado de satisfaccién con la Induccion general.

4.5.Induccion en el Cargo

Proceso de adaptacion, incluyendo aspectos relacionados, con rutinas, ubicacién fisica, manejo de
elementos; asi mismo la informacion especifica de la dependencia, su misién y manejo adecuado de las

relaciones interpersonales.

La induccion en el cargo tiene como objetivos especificos:

- Acompafiar y asesorar al trabajador en los temas y actividades a desarrollar.

- Orientar al colaborador en temas afines con el Area.

- Dar a conocer la planeacion anual de actividades del Area

- Ensefiar el manual de funciones correspondiente a su cargo y grado.

- Lainduccion esta a cargo del profesional del area donde va a desempefiarse el cargo.

Este tipo de induccion genera como beneficios: Reduccion de los niveles de ansiedad en el personal nuevo,
rapida asimilacion de las nuevas funciones a desarrollar, disminuyendo el grado de dificultad de adaptacion,

asi como disminucion de riesgo laboral.

4.6. Seguimiento y Evaluacion

Se realiza seguimiento y acompafiamiento mediante el diligenciamiento del formato GH-CABI-PR-01-FT-01
(Evaluacion de induccion ylo reinduccion en el puesto de trabajo), el cual permite conocer aspectos
relacionados con el desarrollo del entrenamiento en el puesto de trabajo del funcionario y de quien lo entreno

para establecer necesidades de mejoramiento.

9. PROGRAMA DE REINDUCCION DEL PERSONAL
5.1. Objetivos

5.1.1. Objetivo General

El programa esta dirigido a reorientar al empleado en la cultura institucional y en la cultura de atencion al
ciudadano, con el propésito de actualizarlo en los cambios producidos en la politica econdmica, social,
ambiental a nivel institucional y del estado, incluyendo obligatoriamente un proceso de actualizacion sobre

inhabilidades e incompatibilidades.

3.1.2. Objetivos Especificos

- Actualizar a los servidores publicos respecto a las normas relacionadas con la prevencidn y supresion de la

corrupcion,

- Reflexionar sobre los principios y valores que rigen al Hospital Militar Central y renovar el
individual y de los equipos con la practica de los mismos.

- Fortalecer el sentido de pertenencia con el Hospital Militar Central.

compromiso

- Dar a conocer los logros alcanzados por la entidad, haciendo conscientes a los funcionarios de su

participacion en la consecucion de los mismos.
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5.2. Alcance

La reinduccion es un proceso que se realizara cada dos afios (cap. Il decreto 1567). Estara dirigido a todo el
personal antiguo de la Institucion y consiste en reorientar su integracion a la nueva cultura organizacional,
producto de los cambios importantes que puedan afectar el normal desarrolio de sus funciones

5.3. Contenidos

Serén los referentes a actualizaciones y avances normativos que incidan en el funcionamiento de la entidad,
del sector y de la rama a la cual pertenezcan los funcionarios como: redefinicion de la mision institucional,
establecimiento de metas y procedimientos, simplificacion de tramites, disefio de proyectos, sistemas de
informacion, determinacion de indicadores de gestion y los demas que puedan afectar el desarollo de las
funciones.

35.4. Seguimiento y evaluacion

Al finalizar la reinduccién, se distribuira el formato GH-CABI-PR-01-FT-01 (Evaluacién de Induccion y/o
Reinduccion en el Puesto de Trabajo) donde el personal manifestard el grado de satisfaccion con la
Reinduccién General y los cambios a que haya lugar en su Area de Trabajo.

6. EVALUACION E INDICADORES

Con el propésito de alcanzar las metas y objetivos previstos en el presente plan, se contempla Ia aplicacion
de encuestas de evaluacion e indicadores que permitan medir el grado de safisfaccion en materia de
Capacitaciones, con el fin de retroalimentar, y recrientar, si fuere necesario, las capacitaciones establecidas.

NOMBRE INDICADOR
Porcentaje de cumplimiento
del Plan de Capacitacion

VARIABLES META
Numero de capacitaciones realizadas acorde a la | Disefiar e Implementar al 100 %

programacién / N(mero de capacitaciones | el Plan de Capacitaciones
programadas para el periodo.

7. DIVULGACION

El presente plan sera socializado a todos los servidores del Hospital Militar Central, por el Area de
Comunicaciones y Relaciones Piblicas, a través de la Intranet Institucional. De otra parte, se socializara a
través del correo institucional a todos los funcionarios de la Entidad.

8. CONTROL DE CAMBIOS
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CONTROL DE CAMBIOS
ACTIVIDADES QUE SUFRIERON CAMBIOS FECHA DEL
D ACTIVIDAD OBSERVACIONES DEL CAMBIO MOTIVOS DEL CAMBIO CAMBIO
- Enero de 2019 N.A. NA. Enero del 2019
Inclusién de la capacitacion, la cual se T IT T
2 Nimero 41 realiza con Recurso Humano del Hospital | Solicitud de la Oficina p2019 Vo1
{Oficina Asesora de Planeacion) =
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