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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 Cenfral mediante esta
herramienta se propone, fortalecer las competencias y habilidades del personal de Ia Entidad por medio de
las capacitaciones programadas, respondiendo a las necesidades y expectativas de los trabajadores,
enmarcadas dentro de las politicas de la Gerencia de Talento Humano, que permitan contar con un recurso
humano valiosamente capacitado y competente para realizar las actividades encomendadas, con elevados
estandares de calidad; determinando las modalidades de capacitacion y los objetivos de éstas.

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 fas capacitaciones en la presente vigencia.

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

4 Encuesta de deteccion de necesidades, donde se obtuvo la informacién sobre las
capacitaciones requeridas por el personal.

4 Solicitud a los Profesionales a cargo de los diferentes servicios, para el envio de las
necesidades de temas a capacitar para el personaf a cargo.

% Informe de los resultados del Plan de Capacitacion 2017.

igualmente, dentro del Plan de Capacitacién Institucional 2018, se contempla fa realizacion de jomadas de
induccion y reinduccion de conformidad con los ingresos y traslados presentados.

A traves del PIC 2018, se busca fortalecer [as 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 analisis 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
esta manera se formula un plan estructurado orientado a desarrollar competencias, adquirir y/o reforzar
conocimientos y habilidades propias de las labores profesionales y a desarroliar conocimientos y
habilidades que ayudaran a mejorar aquellas funciones que as diversas &reas deben desarroliar acorde a
los desafios de fa organizacion.
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1. MARCO DE REFERENCIA ~ NORMATIVIDAD

Para la Organizacion del Plan de Capacitacion, induccion y reinduccion para servidores pablicos del

Hospital Militar Central, se tuvieron en cuenta los siguientes fundamentos legales:

» Constitucion Politica de Colombia

eley 115 de 1994 Ley General de Educamon

o Decreto-Ley 1567 de 1998, Sistema Nacmna[ de Capac:tamon

e Ley 900 de septiembre 23 de 2004 por el cual se expiden normas que regulan el emp!eo pubhco la
carrera administrativa, gerencia publica'y se dictan otras disposiciones.

eley 190 de 2005 por la cual se dictan fas nohnés tendientes a preserv-ér la moralidad en la
Administraciéh Publica y fijan disposiciones con el ﬁn de erradicar la corm;}cién administrativa

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

oL ey 1064 de 2006 . |

* Decreto 2482 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos para la piaheacién y la gestion.

o Titulo V Cap. | Sistema Nacional de Capacitacion

« Decreto 4665 de 2007 Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de empleados Piblicos.

= Decreto 1083 Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica

s MECI 1000:2014 Componente Talento Humano

oCircular Externa 100-010 2014 del Departamento Administrativo de la Funcion Plblica
Orientaciones en materia de capacitacion y formacién de los empleados pﬂblicos.‘

Alineaci6n con 1a Plataforma Estratégica Institucional

Politica de Gestion del Talento Humano

Gestionar de manera integral la administracion def Talento Humano desde su ingreso, permanencia
yi retiro, con personal competente, comprometido y motivado.
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PLATAFORMA ESTRATEGICA

Objetivo estraténico

Consolidar la transformacion cultural y organizacional.

Objetivo Especifico
implementar un modelo de gestion por competencias

El objetivo general del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion para los Servidores Publicos,
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 |a instalacion de competencias y capacidades especificas en las
respectivas entidades, en concordancia con los principios que tigen la funcién piblica”. En ese orden
de ideas, la gestion del talenfo humano se debe enfocar en ef 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 def sector plblico, las funciones inherentes a
un empleo; capacidad determinada por los conocimienios, destrezas, habilidades, valores y
actitudes” (DAFP, 2088)
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4 Optimizarla capacidad instalada

8. Consolidar 1
nsformacion cultura,
organizacional

Perspectiva
Talento Humano

16  Mapa de Procesos

Ei Area de Capacitacion y Bienestar pertenece al proceso “Gestion Humana', el cual se encuentra
caracierizado y alineado af 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 fa Gestién Piiblica NTCGP 1000:2009 numeral 6.2
Talento Humano, Decreto Unico Reglamentario del Departamento Administrativo de la Funcidn
Piblica N° 1083 de 2015, Modelo Estandar de Controf Interno Subsistema de Control de Gestibn, Ia
Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia y el derecho al acceso de la informacién publica.

MAPADE PROCESOS ~ O= g

| R
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2. PLANINSTITUCIONAL DE GAPACITACION

2.1 Estructura del Programa de Formacion y Capacitacion del Hospital Militar Central

Este programa pretende desarroliar acciones de formacion y de capacitacion del personal de la
Entidad, permitiendo fortalecer las competencias laborales, conacimientos, habilidades de formacion
y capacitacién, sobre los temas presentados y aprobades en la encuesta de bienestar y capacitacion
y como respuesta al requerimiento hecho a los Profesionales a cargo de los diferentes servicios
sobre capacitaciones soficitadas con las cuales 'se dara cumplimiento a los objefivos y mision
institucional, Cubre los programas de Induccion, Reinduccion y Plan Institucional de Capacitacion.

2.2 Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion

La estrategia metodoldgica para la formulacion del plan se centrd en definir un diagnostico 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.

2.2.1 Diagnostico de Necesidades

El Diagnostico fde Necesidades de Capacitabién permite orientar la estructuracion y desarrollo del
plan para e! fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes de los colaboradores, a fin de
contribuir en el logro de los objetives de la Entidad.

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

2.3 Modalidades de Capacitacion del Plan Institucional de Capacitacion

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 ofros, en la cual
interactiian profesor y alumno.

Modalidad Virtual: Es aquela en [a cual se utilizan los medios electrénicos para |a transmision y
asimilacion de conocimientos con hemamientas LMS para E- Leaming. En esta modalidad
encontramos cursos y diplomados, conferencias, enire otros.

24  Plan de Capacitacion

El Hospital Militar Central, mediante el Plan Insfitucional de Capacitacion, busca plantear, proyectar y
realizar actividades que mejoren el grado de satisfaccion de las necesidades de los funcionarios,
con las cuales se incremente el buen desempefio y el fortalecimiento de las competencias laborales,

aumentado la capacidad individual y colectiva que permita el cumplimiento de la Mision, Vision y
objetivos institucionales de la entidad.
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Con el fin de optimizar los recursos. para el desarrolio de estas actividades se realizaran alianzas
estratégicas con enfidades del Estado que hacen parte de fa Red Institucional de Capacitacion.

Asi mismo y considerando que la entidad cuenta con funcionarios que dentro de sus Areas pueden
contribuir con sus conocimientos {Planeacién, Calidad, Educacién de Enfermeria, Escuela de
Auxiliares de Enfermeria, Seguridad y Salud en el Trabajo), en temas que son de vital importancia
para el desarrolfo de habilidades en nuestros colaboradores, los cuales seran incluidos dentro de
este Pian.

También se tendran en cuenta el aprendizaje de los funcionarios que integran ios grupos de apoyo
operati i

especificas.
A continuacion, se presentan los femas a tratar considerando Ios resultados de ia encuesta de

bienestar y capacitacion y las necesidades presentadas por los Profesionales de ios diferenies
servicios:

No. TEMA RESPONSABLE
t | SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL _ SUBDIREGCION ADMINISTRATIVA/UNIDAD DE TALENTO HUMANO
2 i HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAZUNIDAD DE TALENTO HUMANO
3 | RIESGOBIOLOGICO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/UNIDAD DE TALENTO HUMANO
4 [ RIESGOPSICOSOCIAL SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAUNIDAD DETALENTO HUMANO
5 | GESTION DEL RIESGO _ SUBDFRECC_ION ADMJNJSTRATIVAMNIDAD DE TALENTO HUMANO
6 | ERGONOMIA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/UNIDAD DE TALENTO HUMANG
- o SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECCION DE
7 | CURSO SOPORTE VITAL BASICO _ INVESTIGACION Y DOCENCIA/ESCUELA DE AUXILIARES DE
: ENFERMEERIA o

| ACTUALIZACION LABORAL Y LIQUIDACION DE '

8 | SALARIOS, NOMINA Y PRESTACIAONES SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/UNIDAD DE TALENTO HUMANG
SOCIALES 2018 '

I

¢ NUEVA NORMATIVIDAD TRIBUTARIA PARA

! d
g 1‘ ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO SUBDIRECGION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECCION DE FINANZAS

Transversal ¥ Ne. 4800 - Conmutador 3486868 Ext.3002 - wewhospitalmifitar.gov.co
Roanid N0 - Ordnmbia

TODOS PORUN
&= NUEVOPAIS

FAL EQUIDAD EDULACIGN




TODOSPORUN

%) MINDEFENSA
) MINDE ' NUEVO PAIS
FAI EQUICAD ERGCACION
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAIOFICINA DE CONTROL
10| GURSD BASICO DE ARCHIVO INTERNO/AREA DE ARCHIVO CENTRAL
11| GONTRATACION ESTATAL SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAUNIDAD TALENTO HUMANO
| SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECCION '
12 | PEDAGOGIA DOCENCIMESCUELA AUXILIARES DE ENFERMERIA
' SUBDIREGGION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECCION
13| PRESENTACIONES DE ALTO IMPACTO DOCENCIAESCUELA AUXILARES DE ENFERMERIA
| oDAGTICA SUBDIREGCION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECCION

DOCENCIAVESCUELA AUXILIARES DE ENFERMERIA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECCION
DOCENCIA/ESCUELA AUXILIARES DE ENFERMERIA

15 | FORMANDO FORMADORES

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVASUBDIRECCION
16| CALIDAD TOTAL | DOGENCIA/ESCUELA AUXILIARES DE ENFERMERIA
;7 | DIPLOMANDO PEDAGOGIA BASADA EN SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECCION

COMPETENCIAS BOCENCIA/ESCUELA AUXILIARES DE ENFERMERIA

LA NUEVA EVALUACION DEL DESEMPENO

18 | ABORAL DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/TALENTO HUMANO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECCION -
DOGENCIA/SUBDIRECCION APOYO DIAGNOSTICO Y
TERAPEUTICO/SUBDIRECCION FtNANCIERAISUBDIRECCiON
MEDICA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/OFIGINA CONTROL
20 | DIPLOMADO LEGISLACION TRIBUTARIA INTERNO/SUBDIRECGION FINANGIERA

27 HUM ANIZACION DE SERVICIOS DE SALUD OFICINA ASESORA DE PLANEACION/UNIDAD DE CALEDADIUN&DAD

19 | MANEJO APLICATIVO SECOP Il

TALENTO HUMANO
. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECCION
b, COMUNICACIGN INTERNA ASERTIVA Y DOCENCIA/SUBDIRECCION APOYO DIAGNOSTICO Y
CULTURA ORGANIZACIONAL TERAPEUTICO/SUBDIRECCION FINANCIERA/SUBDIRECCION
MEDICA
SELECCION Y ENTREVISTA POR
23 COMPETENGIAS SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/UNIDAD TALENTO HUMANO
o4 DIPLOMADO ADMINISTRACION DE COMPRAS Y | SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/UNIDAD CONTRATACION
ABASTECIMIENTOS Y ALMACENES ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES
%5 ACTUALIZACION EN RETENCION EN LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECCION DE
FUENTE SOBRE INGRESOS LABORALES FINANZAS/TALENTO HUMANO
% NUEVO SISTEMAS DE EVALUACION DEL SUBDIRECCION ADMINISTRATEVAISUBDIRECCION DE

DESEMPENO PARA EMPLEADOS PUBLICOS FINANZAS/TALENTO HUMANG

' : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECCION
INTERVENTORIA SUPERVISION EQUILIBRIO
27 | ECONOMICO Y LIQUIDACION DE CONTRATOS DOCENCIA/SUBDIRECCION APOYO DIAGNOSTICO Y

Euonome | TERAPELTICO/SUBDRECOION FINANCIERA/SUBDIRECCION
INDUCCION Y REINDUCGION A LA Sg%gﬁg%‘gg@ggggsmmwsuBD*RECC‘ON v
28 | ADMINISTRACION LO QUE TODO SERVIDOR | D S ION APOYC DIAGNOSTICO
TERAPEUTICO/SUBDIRECCION FINANCIERA/SUBDIRECCION
PUBLICO DEBE SABER ity
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAISUBDIREGCION
DOCENGIA/SUBDIRECCION APOYO DIAGNOSTICOY -
25| INDUGCION PARA COLABORES TERAPEUTICO/SUBDIRECCION FINANCIERA/SUBDIRECCION
MEDICA
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PLAN AUDITORIA INTERNA BASADA EN
RIESGOS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/OFICINA CONTROL INTERNO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECCION
DOGENCIAZSUBDIRECCION APOYO DIAGNGSTICO Y

31 | MAPADE RIESGOS TERAPEUTICO/SURDIRECCION FINANCIERA/SUBDIRECCION
MEDICA/OFICINAS ASESORAS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECCION
- DOCENCIA/SUBDIREGCION APOYO DIAGNOSTICO Y
32 | POLITICAS DE OPERAGION TERAPEUTICO/SUBDIRECCION FINANGIERA/SUBDIRECCION
MEDICA/OFICINAS ASESORAS -
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/SUBDIREGCION
53 | MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y DOCENCIA/SUBDIREGCION APOYO DIAGNOSTICO Y
GESTION ESTRATEGICA TERAPEUTICO/SUBDIRECGION FINANCIERA/SUBDIRECCION
MEDICA/OFICINAS ASESORAS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAISUBDIRECCION
DOCENCIA/SUBDIRECGION APOYO DIAGNOSTICO Y
34 | PLAN DE ACGION TERAPEUTICO/SUBDIRECCION FINANGIERA/SUBDIRECGION
MEDICA/OFICINAS ASESORAS
35 | GESTION DE CONFLICTOS SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ COMITE CONVIVENCIA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVIA/SUBDIRECCION APOYO
36 | ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE S BDIRECCION ADMINISTRATI
SUBDIREGCION ADMINISTRATIVA/OFIGINA ASESORA CONTROL
37| AGTUALIZACION EN DERECHO DISCIPLINARIO | PUBDIRECCION ADMINIS
33 | MANIPULACION HIGIENICA DE ALMENTOS | SUBDIREGGION ADMINISTRATIVA/AREA DE ALIMENTACION
TALLER DE PRESENTACIONES Y SUBDIREGCION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECCION
3 | COMUNICAGIONES EFECTIVAS PARA DOCENGIA/SUBDIREGCION APOYO DIAGNOSTICO Y
SECRETARIAS, AUXILIARES Y ASISTENTES | TERAPEUTICO/SUBDIREGCION FINANCIERASUBDIRECCION
ADMINISTRATIVO MEDICA
MPAGTOS DE LOS SISTEMAS INTEGRADDS | SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAISUBDIRECCION
10 | D CLSTIONEN Bl SECTOR P aoamy | DOGENGIA/SUBDIRECCION APOYO DIAGNOSTICO Y
TERAPEUTICO/SUBDIRECCION FINANCIERA/SUBDIRECGION
2014 NTCPG 10002009 iy
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAISUBDIRECCION
4 | ENTRENAMIENTO ALOS VOCEROS OFICIALES | DOCENGIA/SUBDIRECCION APOYO DIAGNOSTICO Y
DEL HOSPITAL TERAPEUTICO/SUBDIRECCION FINANCIERA/SUBDIRECCION
MEDICA
£ | WINDOWS SERVER SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAZUNIDAD INFORMATICA
43 | WINDOWS EXCHANGE SERVER SUBDIRECCION ADMINISTRATIVATUNIDAD INFORMATICA
44 | ADMINISTRACION Y CONTROL DE SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAIOFIGINA CONTROL
INVENTARICS INTERNG/AREA ACTIVOS FIJOS
. SUBDIRECGION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECCION
45" | EXCEL AVANZADO . DOCENCIA/SUBDIREGCION FINANCIERA
SUBGIRECCION ADMINISTRATVA/SUBDIRECCION
4 | GESTION DEL TALENTO HUMANO Y DOCENGIA/SUBDIREGCION APGYO DIAGNOSTICO Y
DESARROLLO ORGANIZAGIONAL TERAPEUTICO/SUBDIRECCION FINANCIERA/SUBDIRECCION
MEDICA -
47 | FACTURACION SERVICIOS DE SALUD SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/SUBDIREGCION DE FINANZAS
48 | D OMADO EN CONTRATACIONY GARTERA | 51)BiREGGION ADMINISTRATIVAISUBDIREGCION DE FINANZAS
49 | CURSO SO 27001 ULTIMA VERSION SUBDIRECGION ADMINISTRATIVAZUNIDAD INFORMATICA
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DIPLOMADO ADMINISTRACION DE COMPRAS Y

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/UNIDAD COMPRAS

S0 | ABASTECIMIENTOS Y ALMACENES LICITACIONES Y BIENES ACTIVOS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECGION
51 | COMUNICACION INTERNA ASERTIVA Y DOCENGI/SUBDIRECCION APOYO DIAGNOSTICO Y
CULTURA ORGANIZACIONAL TERAPEUTICO/SUBDIRECGION FINANCIERA/SUBDIRECCION
MEDICA
- SUBIDREGCION ADMINISTRATIVA /SUBDIRECCION DE SERVICIOS
52 | INSERCION DE GATETERES CENTRALES S DMINISTRATIVA ISUBDIR
SUBDIRECCION ADMINISTRATVA/SUBDIRECCION
- : DOCENGIA/SUBDIRECCION APOYO DIAGNOSTICO Y
53 | COMUNICAGION EN INGLES TERAPEUTICO/SUBDIRECCION FINANGIERA/SUBDIRECGION
MEDICA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECCION
DOCENGIA/SUBDIRECCION APOYO DIAGNOSTICO Y
34 | SEGURIDAD VIAL TERAPEUTICO/SUBDIRECCION FINANCIERA/SUBDIRECGION
MEDICA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVASUBDIRECGION APOYO
55 | ADMNISTRACION DE MEDICAMENTOS S E CCION ADMISTRATH
OTROS: '
56 | PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA* | SUBDIRECGION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECCION FINANZAS
57 | GESTION DE PROYECTOS PMP * SUBDIRECCION ADMINISTRATIVATUNIDAD DE INFORMATICA
58 | MANEJO APLICATIVO SHIF NACION If SUBIDRECCION ADMINISTRATIVA/SUBDIECGION FINANZAS
5 | CAPACITACION PROGRAMADAS POR SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/SUBDIREGGION

ENTIDADES EXTERNAS *

FINANZAS/OFICINAS ASESCRAS

Cronograma de Capacitacion

A continuacion, se presentan los periodos, en los que se realizaran las capacitaciones:

Ne.

TEMA

ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL1 AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL

HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

RIESGO BIOLOGICO

RIESBGO PSICOSOCIAL

GESTION DEL RIESGOD

ERGONOMIA

~N| | N =

GURSO SOPORTE VITAL BASICG
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ACTUALIZACION LABORAL Y LIQUIDACION DE SALARIOS,
NOMINA Y PRESTACIAONES SOCIALES 2018

NUEVA NORMATIVIDAD TRIBUTARIA PARA ENTIDADES
SIN ANIMO DE LUCRO

10

CGURSO BASICO DE ARCHIVO

11

CONTRATAGION ESTATAL

12

PEDAGOGIA

13

PRESENTACIONES DE ALTO IMPACTO

14

DIDACTICA

15

FORMANDO FORMADORES

16

CALIDAD TOTAL

17

DIPLOMANDO PEDAGOGIA BASADA EN COMPETENGIAS

LA NUEVA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE
LOS EMPLEADOS PUBLICOS

19

MANEJO APLICATIVO SECOP I

it

DIPLOMADO LEGISLACION TRIBUTARIA

21

HUMANIZACION DE SERVICIOS DE SALUD

22

COMUNICAGCION INTERNA ASERTIVA Y CULTURA
ORGANIZACIONAL

23

SELECCION Y ENTREVISTA POR COMPETENCIAS

24

DIPLOMADO ADMINISTRACION DE COMPRAS Y
ABASTECIMIENTOS Y ALMACENES

23

ACTUALIZACION EN RETENGION EN LA FUENTE SOBRE
INGRESOS LABORALES

26

NUEVG SISTEMAS DE EVALUACION DEL DESEMPENO
PARA EMPLEADOS PUBLICOS

27

INTERVENTORIA SUPERVISION EQUILIBRIC ECONOMICO
Y LIGUIDACION DE GONTRATOS PUBLICOS

28

INDUCCION Y REINDUCCION A LA ADMINISTRACION LO
QUE TODO SERVIDOR PUBLICO DEBE SABER

29

INDUCCION PARA COLABORES

3¢

PLAN AUDITORIA INTERNA BASADA EN RIESGOS

3

MAPA DE RIESGOS

32

POLITICAS DE OPERACION

33

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION
ESTRATEGICA

34

PLAN DE ACCION

35

GESTION DE CONFLICTOS

38

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE

37

ACTUALIZACION EN DERECHO DISCIPLINARIO

38

MANIPULACION HIGIENICA DE ALIMENTOS

Transversal 3% No. 46400 - Conmmslador 3488868 Ex.3002 - wew hospitalmiliar gov.co
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39

TALLER DE PRESENTACIONES Y COMUNICACIONES
EFECTIVAS PARA SECRETARIAS, AUXILIARES Y
ASISTENTES ADMINISTRATIVO

40

IMPACTOS DE LOS SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION
EN EL S8ECTOR PUBLICO MEC 2014 NTCPG 1000-2009

4

ENTRENAMIENTO A LOS VOCEROS OFICIALES DEL
HOSPITAL

’
|
|

42

WINDCWS SERVER

43

WINDOWS EXCHANGE SERVER

44

ADMINISTRAGION Y CONTRCL DE INVENTARIOS

45

EXCEI AVANZADO

46

GESTION DEL TALENTO HUMANO Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

47

FACTURACION SERVICIOS DE SALUD

DIPLOMADO EN CONTRATACION Y CARTERA DE IPS

49

CURSQ 180 27001 ULTIMA VERSION

2

DIPLOMADO ADMINISTRACION DE COMPRAS Y
ABASTECIMIENTOS Y ALMACENES

51

COMUNICACION INTERNA ASERTIVA Y GULTURA
ORGANIZACIONAL

52

INSERCION DE CATETERES CENTRALES

53

COMUNICACION EN INGLES

54

SEGURIDAD ViAL

85

ADMNISTRACION DE MEDICAMENTOS

OTROS:

56

PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA ™

57

GESTION DE PROYECTOS PMP *

58

MANEJO APLIGATIVO SHF NAGION {1+

59

CAPACITACION PROGRAMADAS POR ENTIDADES
EXTERNAS *

26

*Estas capaciiaciones se realizardn de acuerdo a programacién de las Enfidades.

« El cronograma de capacitaciones podra ser modiicado de acuerd

presenten las enfidades sapacitadoras.

Seguimiento y Evaluacion.

o a disponibiiidad de personal o cambio de horarios o fechas que

Al finalizar la capacitacion, se evaluara el grado de satisfaccion del personal con el capacitador
referentes a los temas tratados en el franscurso de Ia actividad. Se utilizaran como instrumentos de

seguimiento los siguientes formatos: GH-CABI-PR-01-FT-
PR-01-FT-04 (Seguimiento a Formacién y Capaci
Compromiso, Asistencia, Participacion y Réplica de la Inform

02 (Evaluacion de ta Jornada), GH-CABI-

tacion), GH-CABI-PR-01-FT-03 (Formato
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2.7 Presupuesto

Los programas de formacion y capacitaéién para los funcionarios del Hospital Militar Central, para ef
afio 2018, tienen una apropiacion asignada de Cien Millones de Pesos ($100.000.000)

lgualmente se buscara el apoyo de entidades piblicas que actien como facifitadores y proveedores
para la formacién, por otra parte, se contara con la reinversion de recursos por parte de la ARL, de la
Caja de Compensacion Familiar y otras enﬂdades como ESAP y DAP entre otras

3.  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
5U infegracion con id cultura organizacional, el direccionamiento estratégico y el servicio pablico.
Para efectos de la organizacion de la capacitacion se dividio el persona! temendo en cuenta el area
donde ejerce su funcidn asi:

Area Misional: Integra las dependencias cuyos servicios constituyen la razon de ser de la entidad.
Sus clientes son externos a la entidad.

Area Administrativa: Esta area esta integrada por las dependencias que tienen por objeto
suministrar ios bienes y/o servicios que requiere internamente la entidad para su adecuado
funcionamiento.

l.a jornada cuenta con la participacion de las siguientes dependencias; Direccion, Subdireccion
Administrativa, Subdireccion de Finanzas, Oficina Asesora de Planeacién, Oficina Asesora de
Control Inferno, Oficina Asesora de Control Intemo Disciplinario, Oficina Asesora Juridica, Unidad de
Informatica, Unidad de Talento Humano, Unidad de Apoyo Logistico, Grupo Gestion de Calidad
Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo, Area de Atencidn al Usuario, las cuales fratan temas
importantes y necesarios para el ejercicio de las diferentes funciones y para el cumpllmlento de la
mision y metas institucionales.

3.1 Objetivo General

Favorecer la integracion del personal que ingresa por primera vez, a ia cultura de humanizacion del
Hospital Militar Cenfral, dando a conocer la informacion necesaria para su desempefio en la funcion
piblica y en'la enfidad.

3.2 Objetivos especificos

- Familiatizar al nuevo personal con la mision, la vision, los objetivos, procesos, proced|m|entos
institucionales y funciones generales del estado.

- Dar a conocer el Plan de Accion 2018, incentivando el sentido de pertenencia hacia la institucion.

- Conocer aspectos relacionados con el Pian Estratégico de la Enfidad
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- Informar al personal sobre las normas tendientes a prevenir la corrupcion,
- Dar a conocer aspectos relacionados con el Sistema de Gestion de Calidad.

33 Alcance

Aplica af personal de planta, contrato y Militar en Comision vinculado por primera vez al Hospital
Militar Central a cargos tanto administratives, como asistenciales. El programa de induccion y la
jornada de socializacion se realiza de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y necesidades
de la insfitucion.

34 Contenidos

En la jornada de induccion se desarrollan los siguientes contenidos:

TEMA AREA RESPONSABLE_

Bienvenida _ Direccion General - Subdireccion Administrativa

Direccionamiento Esfratégico, Sistema de Gestion de Cafidad, Polifica de
Humanizacién, Politica Seguridad dal Paciente

Cficina Asescra de Planeacin

Marco Legal Laboral Acoso Laboral, Poliica de Confidencialidad Oficina Asesora Juridica

Codigo de Efica, Control intemo Disciplinario, Politica de Anficorrupcian y Oficina Asesora de Control Interno Disciplinario

Transparencia
MECH, Planes de Mejoramiento Oficina Asesora de Control Inferne
Administracitn de kos recursos Econdmicos y Financieros. Subdireccion de Finanzas

Administracion, Nomina, Régimen Salarial, Seguridad y Salud en el
Trabajo, Bienestar, -Capacitacién & Incentivos, Uso de Uniforme Unidad de Talento Humano
Presentacion Personal

Seguridad de fa lnformacion - Unidad de Informética

Informacion General /Distribucion Areas/ Servicios/Seguridad Unidad de Apoyo Logistico

3.5 Seguimiento y Evaluacion del Programa de Induccion

Al finalizar la induccion, se distribuira el formato GH-CABI-PR-01-FT-01 (Evaluacion de Induccion ylo
Reinduccién), donde el personal manifestara el grado de satisfaccion con la Induccion General,

3.6 Induccion en el Cargo

Proceso de adaptacion, incluyendo aspectos relacionados, con rufinas, ubicacion fisica, manejo de
elementos; asi mismo la informacion especifica de la dependencia, su misién y manejo adecuado de
las relaciones interpersonales.

l.ainduccién en el cargo tiene como objetivos especificos:

Transversal 3* No. 49-00 - Conmmaador 3486868 Ext:3002 - ww hospitatmifitar gov.co
Boaotd. D.C. ~ Colombia



(&) MINDEFENSA

3.7

4.1

4.2

57 TODOSPORUN
%uusvoms

PAE EQWIDAD EOLLALION

- Acompaiiar y asesorar al trabajador en los femas y actividades a desarroilar.
- Orientar al colaborador en temas afines con el Area. ' :

- Dar a conocer la planeacion anual de actividades del Area

- Enseftar ef manual de funciones correspondiente a su cargo y grado.

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

Este tipo de induccion genera como beneficios: Reduccidn 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, _ ' o -

Seguimiento y Evaluacion
Se realiza seguimiento y acompanamiento medianie el diligenciamiento def formato GH-CABI-PR-
01-FT-01 (Evaluacién de induccion y/o reinduccion en el puesto de trabajo), el cual permite conocer

aspectos relacionados con el desarrollo del enfrenamiento en el puesto de trabajo de! funcionario y
de quien lo entrenio para establecer necesidades de mejoramiento..

PROGRAMA DE REINDUCCION DEL PERSONAL

Objetivo General

El programa esté dirigido a reorientar al empleado en la culiura instituciona! y en la cultura de
atencion al ciudadano, con el propésito de actualizario en los cambios producidos en la politica
econdmica, social, ambiental a nivel insfitucional ¥ del estado, incluyendo obligatoriamente un
proceso de actualizacion sobre inhabilidades e incompatibifidades.

Objetivos Especificos

- Actualizar a los empleados respecto a las normas relacionadas con la prevencion y supresion de la
corrupeion.

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

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

- 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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43 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 desarrollo de sus
funciones :

44 Contenidos

Seran los referentes a actualizaciones y avances normativos que incidan en el funcionamiento de |2
entidad, de! sector y de la rama a la cual pertenezcan los funcionarios como: redefinicion de 12
mision institucional, establecimiento de metas y procedimientos, simplificacion de tramites, disefio de
proyectos, sistemas de informacion, determinacién de indicadores de gestion y los demas que
puedan afectar e} desarrollo de las funciones.

45 Seguimiento y evaluacion
Al finalizar 1a reinduccion, se distribuira el formatp GH-CABI-PR-01-FT-01 (Evaluacion de Induccion
ylo Reinduccion en el Puesto de Trabajo) donde el personal manifestara el grado de satisfaccion con

la Reinduccion General y los cambios a que haya lugar en su Area de Trabajo.

A continuacion, se presenta el Cronograma de Induccion- Reinduccion:

CRONOGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION 2018

l

No. TEMA ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL ; AGO | SEP QCT | NOY ; DIC

INDUCCION

REINDUCCION

5.  EVALUACION E INDICADORES

Con el propdsito de alcanzar las metas y objetivos previstos en el presente plan, se contempla la
aplicacion de encuestas de evaluacion e indicadores que permitan medir el grado de satisfaccion en
materia de Capacitaciones, con e! fin de retroalimentar, y reorientar, si fuere necesario, las
capacitaciones establecidas.

HOMBRE INDICADOR VARIABLES META
Namero de capacitaciones realizadas acarde a la
Porcentaje de cumplimiente | programacion / Nimero de capacitaciones | Disefiar e implamentar al 100 %
del Plan de Capacitacion programadas para el periodo. el Plan de Capacitaciones
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NOMBRE INDICADOR

VARIABLES

META

Porcentaje de cumplimiento
del Plan de Capacitacién

Numero de capacitaciones realizadas acorde a la
programacién  { Nimero de capacitaciones | Diseftar e Implementar al 100 %

el Plan de Capacitaciones

6. DIVULGACION

programadas para el periodo.

El presente plan sera socializado a todos los funcionarios 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.

Sin cambios.

Subdirector S&dtor Defensa
Subdireccionf Agministrativa

Medina Valenzuela

MANDO Y COMUNICACION

Brigadier General [ClaralEsperanza (Jaivis Diaz
ral Hospital Milit

Directora Ge

Jefe de Unidad deNséguridad y efensa

Central

Unidad de Talento Humano
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