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1. INTRUDUCCION

La formacion y capacitacion busca desarrollar en los funcionarios las
competencias que le permitan un mejor desempefio en el area de trabajo,
crecimiento a nivel personal, mejorar en los procesos institucionales y su
interrelacion con el exterior. En la E.S.E Hospital César Uribe Piedrahita se han
realizado capacitaciones que favorecen el cumplimiento de los objetivos de los
planes institucionales, lo que ha permitido resolver necesidades inmediatas en las
diferentes areas o servicios. Igualmente ha sido una forma de cumplir con los
requerimientos que la norma vigente como institucién prestadora de servicios de
salud.

Se propone realizar una formacién que tengan en cuenta los contenidos y
metodologia donde se optimice el recurso de tal manera que a pesar de no contar
con la posibilidad de suplir todas las necesidades que tienen los funcionarios,
estos se pueden convertir en multiplicadores de los conocimientos adquiridos.

1. OBJETIVO

Contribuir al mejoramiento continuo institucional fortaleciendo las competencias
laborales, conocimientos, habilidades de formacién y capacitacion identificadas a
través de las diferentes herramientas establecidas en la E.S.E Hospital César
Uribe Piedrahita, promoviendo el desarrollo integral de los funcionarios.

2. ALCANCE

El programa de Formacion y Capacitacion esta dirigido a todos los funcionarios de
la E.S.E Hospital César Uribe Piedrahita.

Elaboro: Reviso: Aprobé:

Rosa Mary Tordecilla - | Jesus Alcides Osorio Mazo | Orlando José Rodriguez
Lider de Gestion | - Subdirector Administrativo | Alvarez - Gerente
Humana y Financiero

Fecha: 20/04/2018 Fecha: 20/04/2018 Fecha: 20/04/2018




PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION

000
(')("3 Macroproceso Proceso Paginas
Hospital César Uribe Piedrahita Apoyo Gestion Talento Humano Pagina 3 de 15
Cédigo: PG-03-05-002 Version: 03 Fecha: 20/04/2018

3. DEFINICIONES

3.1 Capacitacion: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educaciéon no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la
Ley General de Educacién, dirigidos a prolongar y a complementar la
educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién institucional,
a la mejor prestacion de servicios y al eficaz desempefio del cargo (Ley 1567
de 1998- Art.4).

3.2 Competencia: “Es la capacidad de una persona para desempefar, en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados
esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo;
capacidad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores y actitudes.”

3.3 Educacién Formal: Se entiende por educacion formal aquella que se
imparte en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular
de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas, Yy
conducente a grados vy titulos. (Ley 115 de 1994 — Decreto Ley 1567 de 1998
Ar.4).

3.4 Educacion Informal: La educacion informal es todo conocimiento libre y
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios
masivos de comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres,
comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115 /1994).

3.5 Educacién para el trabajo y Desarrollo Humano: La Educacion No Formal,
hoy denominada Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano (segun la
ley 1064 de 2006), comprende la formacion permanente, personal, social y
cultural, que se fundamenta en una concepcion integral de la persona, que
una institucion organiza en un proyecto educativo institucional, y que
estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados
propios de la educacion formal. (Ley 115 de 1994).
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3.6 Formacion: La formacion, es entendida en la referida normatividad sobre
capacitacibn como los procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y
fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la
funcién administrativa.

4. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION
DE LA E.S.E HOSPITAL CESAR URIBE PIEDRAHITA

Este programa pretende desarrollar acciones de Formacion y Capacitacion para
qgue los funcionarios de la instituciéon puedan dar cumplimiento a los objetivos y
mision institucional.

Para efectos de la organizacion de las capacitaciones se dividio el personal
teniendo en cuenta el &rea donde ejerce sus funciones, quedando distribuidos asi:

Area Misional (Macroproceso Misional): integran estas areas cuyos Servicios
constituyen la razon de ser de la institucion: atenciébn ambulatoria (consulta
externa y especializada, promocion y prevencion, fisioterapia, programas
especiales), odontologia, urgencias, servicio farmacéutico, laboratorio clinico,
imagenologia, hospitalizacién, cirugia y referenciacion.

Area Administrativa (Macroproceso Estratégico y de Apoyo):integran esta
area las dependencias que tienen por objeto la planeacion, mejoramiento,
verificacion de todos los procesos institucionales y suministrar los bienes y/o
servicios que requieren internamente la institucibn para su adecuado
funcionamiento: planeacion estratégica, comunicaciones, control interno, calidad
(seguridad del paciente, mejoramiento continuo, seguridad y salud en el
trabajador, sistema de administracion de lavado de activos y financiacion del
terrorismo), gestion humana, recursos fisicos (mantenimiento, sistemas, servicios
generales, lavanderia, servicio de alimentacién, controladores, auxiliares clinicos,
compras y ambiental), gestion de la informacion ( archivo), gestion financiera y
contable.

4.1 Educaciéon Continua.
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Para el personal anterior se tienen definidos unos dias especificos de educacion
continua de acuerdo al area al cual pertenezca el personal, distribuidos en los
siguientes dias de la semana:

e Martes 7:00 am - 8:00 am: Personal de enfermeria que pertenecen a las
areas misionales. De acuerdo al tema se invitaran en algunas fechas al
personal que pertenezcan a otras areas y profesiones.

e Miércoles 7:00 am - 8:00 am: Personal médico que pertenecen a las areas
misionales. De acuerdo al tema se invitaran en algunas fechas al personal
que pertenezcan a otras areas y profesiones.

e Jueves 7:00 am - 8:00 am: Personal de odontologia que pertenecen a las
areas misionales.

e Viernes 7:00 am - 8:00 am: Personal que pertenecen a las éareas
administrativas definida en el parrafo anterior.

En caso de ser necesario estas horas pueden variar.

4.2 Red institucional de Capacitacion.

De acuerdo a los convenios con entidades de formacion y las directrices de los
entes de control dando cumplimiento a normas vigentes, se forma y capacitara al
funcionario para que realice la respectiva retroalimentacion en caso de ser
necesario con el area o servicio.

Las entidades con las que se podran desarrollar estos planes de Formacion y

Capacitacion:

Ministerio de Salud y la Proteccion Social
Direccion Seccional de Salud de Antioquia - DSSA
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
Comision Nacional de Servicio Civil - CNSC

ARL

Direccion Local de Salud

Otras entidades que hacen parte de esta red institucional de capacitacion son
todas aquellas con las que la E.S.E Hospital César Uribe Piedrahita tenga
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convenio docente asistencial vigente y aquellas que inviten a participar a los
funcionarios en temas relacionados con la labor desempefiada por cada
funcionario.

Adicional a lo anterior, en la E.S.E Hospital Cesar Uribe Piedrahita se podran
ejecutar dentro del programa de formacion y capacitacion, temas relacionados con
el objeto de este, asi no se encuentren asignadas en el cronograma anual de
capacitacion institucional.

Si se requieren cambios en la programacion se podra realizar, el objetivo de este
programa es la formacién y capacitacién del personal. Por lo anterior si un tema no
se puede realizar en la fecha estipulada en este documento debera ser
reemplazada por otro tema que deba ser conocido por el personal al cual va
dirigido.

5. IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE FORMACION Y
CAPACITACION

La metodologia de identificacion de necesidades de capacitacion se encuentra
estructurada en el PL-03-05-001 Plan de Bienestar Social - Laboral.

Sin embargo se realiza una descripcion especifica de cémo se realizé la
recoleccion de la informacion:

e Formulacion de las actividades a realizar que requieran formacion y
capacitacion en el plan operativo anual

e Consolidacion y analisis de las Necesidades remitidas desde los lideres de
proceso.

e Informe de clima laboral

¢ Planes de mejoramiento

Analizada la informacién se determinaron los temas transversales a la instituciéon y
la cobertura de la capacitaciéon en las diferentes areas.

Las capacitaciones que requieran de financiacibn deberan presentarse por via
electronica la solicitud justificando dicha capacitacion.
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Con lo expuesto anteriormente la oficina de Gestibon Humana, presenta al
subdirector administrativo y financiero, como lider de las areas administrativas
para su aprobacion.

6. EJECUCION DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION

Esta fase se efectuara con el desarrollo de las actividades de formacion y
capacitacibn programadas interna y externas, las invitaciones a estas
capacitaciones se realizaran a través de alguno de los siguientes medios de
comunicacion:

e Correo electronico

e Mensaje Texto

e \Volantes

e Afiches en los tableros de los servicios
¢ Oficio

e VozaVoz

Mensualmente se publicard a través de los anteriores medios de difusion el
cronograma de capacitaciones del mes en curso.

En caso de presentarse una eventualidad o necesidad se podran programar
capacitaciones adicionales a las que se tienen programadas en el cronograma de
capacitaciones aprobado.

Para todas las actividades de capacitacion se debera dejar evidencia en el formato
institucional, estipulado para el registro de asistencia y tomar registros
fotograficos. El contenido de las charlas o material utilizado en cada una de ellas
se debera recopilar para tener soporte en el area de gestion humana de cada una
de estas capacitaciones. Asi mismo se debera realizar un muestreo aleatorio a
través del FO-03-05-016 Evaluacién de capacitaciones induccion y reinduccion.

El formato anterior podra ser aplicado en seminarios, talleres, induccion y
reinduccién, u otra tipo de actividad en la cual se requiera conocer la eficacia y
satisfaccion del personal al cual va dirigido.
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Este formato se le aplicara aleatoriamente al personal que se encuentre en la
charla, no todas las capacitaciones requieren de evaluacion.

Cuando se determine la necesidad de contar con facilitadores externos a los
profesionales de la institucion, se realizard el anterior proceso de divulgacion,
toma de registros y evidencias.

7. EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE FORMACION Y
CAPACITACION

La fase de evaluacién y seguimiento se realizaran constantemente al cronograma
de capacitacion por medio de las evidencias del programa de formacion y

capacitacion.

Como se explico en la fase anterior a través del formato estipulado por la
institucién se realizaran evaluaciones a las capacitaciones con el fin de conocer el
grado de satisfaccion y mejoras que se le daban realizar al programa.

Asimismo por medio del indicador formulado en la Tabla N°1, se medira
mensualmente estos resultados, para su verificacibn y toma de acciones
preventivas y correctivas en caso de ser necesario.

Tabla N°1

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DEL INDICADOR

Cumplimiento de planes de
formacion en el proceso de gestion
del talento humano

Capacitaciones realizadas/
Capacitaciones programadas

Los resultados de este indicar que se miden a partir del mes de marzo de cada
afo, se deberan reportar a través de los informes ejecutivos a los directivos para
darles a conocer el desarrollo y resultados del programa de formacion y
capacitacion de la institucion.
En el formato FO-03-05-031 Plan de capacitaciones, se realizar control de las
capacitaciones que se van realizando en el transcurso del afio.
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8. CRONOGRAMA PLAN DE CAPACITACION 2018

En el siguiente cronograma se presenta una proyeccion de las capacitaciones que
se identificaron en la institucion para ejecutar, las fechas pueden variar de acuerdo
a la disponibilidad de recursos (tiempo, financieros, personal, facilitador, entre
otros que se puedan presentar).

POBLACION FECHA
CAPACITACION OBJETIVO
OBJETO PROGRAMADA
Induccién General Fortalecer conocimientos Personal Nuevo Mensual
Enfoque IVE. Aclaraciones
legales y fundamentos clinicos en | Fortalecer conocimientos Médicos Enero
la E.S.E
Adecuado diligenciamiento del
partograma e interpretacion Fortalecer conocimientos Médicos Enero
clinica del monitoreo fetal
Fentanilo, Midazolan, Rocuronio,
Etomidato, Diazepam,
succinilcolina, Ketamina, enfoque | Fortalecer conocimientos Médicos Enero
en urgencias en pacientes criticos
y RCP
Limpieza y Desinfeccién de Capacitar al personal de Enfermeras y
. ; ; . Febrero
Unidad de Pacientes enfermeria Auxiliares
Detencién y Manejo del Paciente Capacnarf al per§onal de Er:err_rl?eras y Febrero
Diabético enfermeria uxiliares
Traumatismo Craneocefalico Capacitar al personal Médicos Febrero
Tarjeta de Iesu_)nados en Capacitar al personal Médicos Febrero
urgencias
Fuga de pac[entgs - Protocolo Capacitar al personal Médicos Febrero
Institucional
Atencion mf[egral victimas del Capacitar al personal Médicos Febrero
conflicto armado
Integrar el personal a la .
o L Odontdlogos e
Caracterizacion del proceso documentacién del S Febrero
higienistas
proceso.
. . Lo . Odontodlogos e
Importancia de dientes primarios y Actualizar los Hidienist Febrero
. o . . . igieni
primera visita al odontologo. conocimientos del servicio gienistas
Conversatorio Sistema de
administracion de lavado de - - .
Fortalecer Conocimientos Administrativos Febrero

activos y financiacion del
terrorismo
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POBLACION FECHA
APACITACION BJETIV
c CITACIO OBJ o OBJETO PROGRAMADA
Conversatorio Sistema de
ministracion de lav o - .
ad . S ac'o de. a' ’ado de Fortalecer Conocimientos Administrativos Febrero
activos y financiacion del
terrorismo
Plan Anticorrupcion Capacitar al personal Administrativos Febrero
Protocolo de identificacion de . Camilleros y Febrero
. Capacitar al personal
pacientes controladores
_ Reforzar manual de Personal de
Manual de referencia y .
. referencia y proceso de Febrero
contrareferencia . o
contrareferencia referenciacion
- - Personal de
Procedimiento de Reforzar procedimiento
. : proceso de Febrero
Contrareferencia de Contrareferencia L
referenciacion
. Conocer el manual de -
Manual de medicamentos de . Servicio
. medicamentos de control Lo Febrero
control especial . farmacéutico
especial
Garantizar en el personal
de enfermeria el buen
Medicamentos de alto riesgo uso, manejo y seguridad Enfermeria Marzo
en la administracion de
los MAR
Actualizacién y prevencién de Contribuir con la
. y preve promocion del Dia .
pacientes con cancer ) . Enfermeria Marzo
i ) Mundial de la Prevencion
cervicouterino .
del Cancer
Revisién del Carro de Paro Capacitar al personal Enfermeria Marzo
Asegurar el cuidado
individualizado y las
Politica y programa de seguridad practicas seguras del .
. personal de acuerdo a lo Enfermeria Marzo
del paciente
contemplado en el
programa de seguridad
del paciente.
Manejo cadena de custodia Capacitar al personal Médicos Marzo
Sindrome hipertensivo asociado Capacitar al personal Médicos Marzo
al embarazo
Procedimiento y caracterizacion Capacitar al personal Médicos Marzo
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POBLACION FECHA
CAPACITACION OBJETIVO OBJETO PROGRAMADA
Enfermedadgs respwatorlas del Capacitar al personal Médicos Marzo
recién nacido
Carpeta Gestion de Calidad 'A(.:tuallzar los - Odgr!tolpgos € Marzo
conocimientos del servicio higienistas
Protocolo de Promocién y Actualizar los Odontodlogos e
. S - s Marzo
Prevencion conocimientos del servicio higienistas
Motivar al personal para
Pausas Activas la realizacion de Pausas Administrativo Marzo
Activas.
Capacitacion GAGAS -Como Fortalecer conocimientos Administrativo Marzo
Reciclar
Sensibilizacién politica y
procedimientos Sarlaf en la ESE Capacitar al personal Administrativo Marzo
HCUP
Trabajo en equipo Fortalecer conocimientos Administrativo Marzo
Protocolo institucional de fuga de . Camilleros y
Capacitar al personal Marzo

pacientes

controladores

Persona con la calidad de ser
consideradas publicamente
Expuestas PEP

cumplimiento con las

prescripciones de la
circular 009 de la Supe
salud y el Manual Sarlaf

Personal
administrativo.

Trimestralmente

de la ESE
Limpieza y Desinfeccién de la . Personal de
; Capacitar al personal S Marzo
Valva del Laringo proceso de cirugia
- . o Personal de
Mantenimiento Preventivo de Reforzar procedimiento
X . . proceso de Marzo
Ambulancias de manejo de ambulancia o
referenciacion
I Reforzar el procedimiento Servicio
Procedimiento LASA b P Marzo
LASA farmacéutico
Recordar las bases
tedricas y actualizar los
conocimientos para la
Manejo del Paciente Pre y Pos buena praxis de Enfermeras y Abril
operatorio enfermeria con el fin de Aucxiliares
generar una atencion con
calidad y evitar eventos
inseguros
. : _ Enfermeras .
Normas de Bioseguridad Reforzar conocimientos iy y Abril
Auxiliares
Recordar las bases
Atencion del Recién nacido sano, | tedricas y actualizar los Enfermeras y Abri

valoracion de enfermeria, toma
del TSH.

conocimientos para la
buena praxis.

Auxiliares
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POBLACION FECHA
CAPACITACION OBJETIVO OBJETO PROGRAMADA
Transfusion Sanguinea Capacitar al personal Médicos Abril
Proced|m|dento y caractenzamon Capacitar al personal Médicos Abril
e urgencias
Lavado deRManos, Manejo de Capacitar al personal Médicos Abril
esiduos
Procedimiento y cgrac_tg flzacion Capacitar al personal Médicos Abril
de hospitalizacion
Procedimiento de lavado de Actualizar los Odontodlogos e Abril
manos conocimientos del servicio higienistas
Patologia Oral _A(_:tuahzar los - Od(_)n_tolpgos € Abril
conocimientos del servicio higienistas
Derechos y deberes de la Actualizar los Odontodlogos e .
o) o - N Abril
Higienista Oral conocimientos del servicio higienistas
. . - ntol .
Trabajo en equipo Fortalecer conocimientos Od(.) 'to ggos © Abril
higienistas
) Administrativo .
Modelo MIPG Capacitar al personal Abril
SOC|aI|_zaC|on de protocolo de Socializar pro.tocc.)lo aI Administrativo Abril
tabaquismo, alcohol y drogas personal de la institucion
. . . Fortalecer conocimientos - . .
Riesgo psicosocial Administrativo Abril
del Personal
Salidas No Conformes y ACPM Capacitar al Personal Administrativo Abril
Traslado Correcto de Cadaver al . Camilleros y Abril
" Capacitar al personal
Cuarto de Transicion controladores
. Reforzar protocolo para Personal de
Protocolo para transporte aéreo . .
. transporte aéreo de proceso de Abril
de pacientes . o
pacientes referenciacion
Atencién Farmacéutica Capacitar al Personal SerVI,CIO_ Abril
farmacéutico
odi rro Rojo, Balon . Enfermer
Cadigo c.je Ca.\ ° .OJO’ alon de Capacitar al Personal © “e asy Mayo
Bacri, Traje Anti choques Auxiliares
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POBLACION FECHA
APACITACION BJETIV
c CITACIO OBJ o OBJETO PROGRAMADA
- . Fortalecer conocimientos Enfermeras y
Cédigo Rojo del Personal Aucxiliares Mayo
Cuidados de Enfermeria al Fortalecer conocimientos Enfermeras y Mavo
Paciente Quemado del Personal Auxiliares Y
_ Fortalecer conocimientos Enfermeras y
Indice de Shock del Personal Auxiliares Mayo
Manejo de CVC (Catéter Venoso Fort_algcer los Enfermeras y
conocimientos del . Mayo
Central) Aucxiliares
personal
Atencion !ntegral al Paciente con Capacitar al Personal Médicos Mayo
Bajo Peso al Nacer
Procesoy Cgrac'terlzacmn de Capacitar al Personal Médicos Mayo
Cirugia
Manejo del Cddigo Rojo Capacitar al Personal Médicos Mayo
Recién Nacido Normal Capacitar al Personal Médicos Mayo
Protocolo de Operatoria 'A(_:tuahzar los - Odpr!tolpgos € Mayo
conocimientos del servicio higienistas
Protocolo de Exodoncia 'Ac_:tuallzar . . Odgqtol_ogos € Mayo
conocimientos del servicio higienistas
Politica de Segu_r |,dad de la Capacitar al Personal Administrativo Mayo
Informacion
Fortalecer conocimientos
Acoso Laboral al personal sobre lo que Administrativo Mayo
es el Acoso Laboral
Socializacion de Estrategia AIEPI Capacitar al Personal Administrativo Mayo
Normas Internacionales de Capacitar al Personal Administrativo Mayo
Informacién Financiera - NIIF
Procedimiento de atencién Capacitar al Personal Personal de Mavo
quirargica proceso de cirugia y
Kit derrame de Medicamento Capacitar al Personal SeI’VI,CIO. Mayo
farmacéutico
Atencion al Usuario en Enfermeria Fortalecer Conocimientos Enferr_qeras y Junio
al personal Auxiliares
Manual del PAE Capacitar al Personal Enferr_n_eras y Junio
Auxiliares
Sarlaft Actugllzgr los Enfermeras y Junio
conocimientos Aucxiliares
Notas de Enfermeria Fo”a'?ce.’r Los Enferr_n_eras y Junio
Conocimientos Auxiliares
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POBLACION FECHA
APACITACION BJETIV
c CITACIO OBJ o OBJETO PROGRAMADA
Fortalecer conocimientos
Normas de Bioseguridad para la prevencion de AT Médicos Junio
Biologicos.
Residuos Hospitalarios Capacitar al Personal Médicos Junio
VIH en Maternas Capacitar al Personal Médicos Junio
Hepatitis B en Maternas Capacitar al Personal Médicos Junio
. Actualizar los Odontodlogos e :
Férulas S - o Junio
conocimientos del servicio higienistas
. Actualizar los Odontodlogos e :
Protocolo de Endodoncia conocimientos del servicio higienistas Junio
Microbiologia Oral _Ac_:tuallzar . - Od(_)n_tol_ogos € Junio
conocimientos del servicio higienistas
Inteligencia Emocional Capacitar al Personal Administrativo Junio
Ahorro del Agua Actugllzgr los Administrativo Junio
conocimientos
. . Fortalecer los . . .
Anorexia y Bulimia . Administrativo Junio
Conocimientos
. . Fortalecer los . . .
Cadigo de Vestuario . Administrativo Junio
Conocimientos
Manejo de Accidente de Trabajo Capacitar al Personal Administrativo Junio
. . . Camilleros .
Normas de Bioseguridad Capacitar al Persona y Junio
Controladores
Atencion a victimas de abuso
L, L - Personal que .
sexual, Atencién a victimas del Fortalecer conocimientos . Junio
. Aplique
conflicto armado
. . Personal que .
Charla Doble Pensiones Capacitar al Personal . q Junio
Aplique
Traslado de paciente del . Personal de .
. Capacitar al Personal o Junio
quiréfano proceso de cirugia
Reforzar red de servicios P?(;izgil éjee Junio
Entrega de paciente remitido del proceso P Y
referenciacion
Lideres de
Andlisis de Causa Efecto cc?nec:girri?érlm(t)c?s Junio
: proceso
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9. NORMATIVIDAD APLICABLE

e Se encuentran relacionadas en el PL-03-05-001 Plan de Bienestar
Social - Laboral.

10.CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
Erica Montiel -
01 23/04/2014 | Elaboracién del documento. Lider de Gestion
Humana
Se realiza nuevamente el
documento con los lineamientos del Claudia Lopez
02 01/03/2017 | procedimiento de control Benitez - Lider de
elaboracion de documentos de la| Gestion Humana
institucion y los normativos.
Rosa Mary
03 20/04/2018 Se rgallza ajustes al cronograma de | Tordecilla - [_lder
trabajo de Gestion
Humana




