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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
PIC 2014

Capitulo I. Generalidades
1. Presentacion de la Empresa Social del Estado.

La Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios, es una entidad de
Naturaleza Publica, creada mediante Acuerdo No. 011 de Agosto 11 de 2004,
del Honorable Concejo Municipal, con autonomia financiera y regida por la Ley
100 de 2.003, y las leyes que la modifican y adicionan.

De acuerdo al Plan institucional de Desarrollo, 2012-2014, tiene como Misioén:
"Prestar integralmente los servicios de promocion de la salud, prevencion de la
enfermedad y las demas intervenciones contempladas en los planes de
beneficios tendientes a mejorar la calidad de vida de la comunidad
Concordiana, con base en nuestra capacidad resolutiva garantizando la
calidad, eficiencia y efectividad en su cliente interno”

2. Presentacion del PIC:

El Plan Institucional de Capacitacion de empleados publicos tiene como
finalidad el desarrollo de las competencias como una manera de cambiar el
enfoque de capacitacion y formacién para permitir estructurar programas
articulados a problemas que debe resolver el servidor publico en su
desempeiio laboral diario superando asi la realizacidon de eventos aislados
muy teoricos que no responden a las necesidades laborles.

El PIC permite articular las politicas prioritarias de la organizacion y su
correspondiente politica de recursos humanos; implica fundamentar y
establecer la direccionalidad de la formacién y desarrollo del personal, a fin de
contribuir al logro de resultados de la organizaciéon dando respuesta a las
ncesidades de la ciudadania y los nuevos desafios del contexto

Conforme a lo sefialado en el articulo 4 del Decreto 1567 de 1998, se entiende
por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacion no formal como informal de acuerdo con lo establecido por la ley
general de educacién dirigidos a prolongar y 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 a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al
desarrollo personal integral



En este sentido, la actualizacién del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion 2014, definié las tres politicas asociadas a la busqueda del
funcionamiento eficiente de las entidades, asi:

Marco Normativo

e Constitucion Politica de Colombia de 1991.

e Ley 734 de 2002, por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico.

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

e Decreto Ley 1567 de 1998, por el cual se crean el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

e Decreto 1227 de 2005, Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909
de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998.

e Decreto 2539 de 2005, por el cual se establecen las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y
785 de 2005.

e Actualizacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de
Empleados Publicos, DAFP — ESAP, 2012.

4. Principios y Objetivos del PIC

Principios Rectores de la Capacitacidon

En concordancia con el articulo 6, del decreto 1567 de 1998, los principios
rectores de la capacitacion, son:

Complementariedad. La capacitacion se concibe un proceso complementario
de la planeaciéon, por lo cual debe consultarla y orientar sus objetivos en
funcidn de los propoésitos institucionales en concordancia con los planes
operativos de cada unidad.

Integralidad. La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los
colaboradores de la ESE en su sentir, pensar y actuar, articulando el
aprendizaje individual con el aprendizaje en equipo y con el organizacional.
Objetividad. La formulacion de politicas, de planes y programas de
capacitacion debe ser la respuesta a diagnoésticos de necesidades de
capacitacion previamente realizados, utilizando procedimientos, instrumentos
técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas.

Economia. En todo caso se buscara el manejo Optimo de los recursos
destinados a la capacitacién, mediante acciones que pueden incluir el apoyo
interinstitucional.



e Enfasis en la préctica. La capacitacion se impartira privilegiando el uso de
metodologias que hagan énfasis en la practica, en el andlisis de casos
concretos y en la soluciéon de problemas especificos de la entidad.

e Continuidad. Especialmente en aquellos programas y actividades que por
estar dirigidos a impactar en la formacion ética y a producir cambios de
actitudes, requieren acciones a largo plazo.

Objetivos del Plan Institucional PIC

General

Cubrir algunas necesidadesy requerimientos de formacion y capacitacion
de los funcionarios de la empresa, que permitan fortalecer las competencias
laborales, reforzando a la vez conductas éticas que nos permitan generar la
cultura del servicio y el autoaprendizaje.

Especificos

Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo las competencias de
los funcionarios.

Promover el desarrollo integral del recurso humano y la consolidacion de la
ética del servidor publico.

Reforzar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las
politicas, los planes, los proyectos y los objetivos de la empresa

Fortalecer la capacidad tanto individual, como colectiva de aportar
conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio laboral.

Metas

En el marco del presente plan, se capacitara a los Empleados Publicos en
Carrera Administrativa y los Empleados Publicos de Libre Nombramiento y
Remocioén, acorde con los indicadores de participacion determinados para
el proceso de Desarrollo Humano.

Para el cumplimiento de la meta, se cuenta con la participacién del personal
en las capacitaciones en que son convocados.

5. Vigencia

La vigencia del presente plan, serd hasta el 31 de diciembre de 2013.

6. Clasificacion de las capacitaciones en la ESE.

a. Medios:



Para el desarrollo de las capacitaciones se podra hacer uso de las
diferentes medios, entre otros, video conferencias, web conferencias,
cursos virtuales, presencial, propendiendo por la incorporacion y
aprovechamiento del uso de las tecnologias de la informacion y la
telecomunicacion TIC’s, para efectuar un despliegue de mayor impacto
en la actuacién

b. Modalidades

Las capacitaciones se podran desarrollar haciendo uso de las siguientes
modalidades, entre otras:

e Seminario: entendido como la reunién especializada que tiene
naturaleza técnica y académica cuyo objetivo es realizar un estudio
profundo sobre alguna materia.

e Taller: metodologia de trabajo en la que se conjugan la teoria y la
practica. Es caracterizada por la investigacion, el descubrimiento

cientifico y el trabajo en equipo que enfatiza en la solucion de
problemas, capacitacion, y requiere la participacion de los asistentes.

c. Tipos

Las capacitaciones podran ser internas o externas, segun el origen de la
convocatoria, asi:

e Cuando se trata de capacitaciones que se organizan y convocan al
interior de la ESE con capacitadores de la misma entidad o
capacitadores contratados para este proposito, se denominan
internas.

e Son externas aquellas que se realicen fuera de la entidad, por
convocatoria de otras entidades u organizaciones.

Las capacitaciones podran ser abiertas o cerradas, segun el origen de
los convocados, asi:

e Abierta: convocatoria general para todos los funcionarios.

e Cerrada: para una lista especifica de convocados.

Capitulo Il. Diagndstico e identificacion.

7. Diagnéstico de necesidades:



a. Definicion y aplicacion de la estrategia:

Con base en la metodologia del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica DAFP, para dar cumplimiento al Plan Nacional de
Formacién y Capacitacion para el Desarrollo de Competencias, el
Sistema Nacional de Talento Humano desarroll6 una estrategia de
identificacion de necesidades de capacitacion a partir de proyectos de
aprendizaje en equipo (PAE) por unidades y zonas.

En este sentido, el Grupo Operativo del Modelo Estandar de Control
Interno, MECI, socializa la estrategia de trabajo para la identificacion de
las necesidades de capacitacién orientdndola al fortalecimiento de
competencias laborales de los Funcionarios, definiendo los siguientes
PAE y sus respectivos lideres:

Ver Cuadro No. 2: “Ficha de formulacion del proyecto de aprendizaje en
equipo”.

Para la identificacion de las necesidades se establecieron, entre otros,
los siguientes insumos:

e Plan de desarrollo Institucional 2012-2014.

e Planes de Mejoramiento del Plan de Auditorias Institucional.

e Planes de auditorias de las diferentes Administradoras de Planes de
Beneficios.

e Las evaluaciones de Desempefio y sus respectivos Planes de
Mejoramiento.

Las diferentes necesidades de capacitacion se encuentran plasmadas en:

e Formato 1. “Informes para priorizar problemas o retos institucionales
en proyectos de aprendizaje”.

e Formato 2. “Ficha de formulacién del proyecto de aprendizaje en

equipo”.

Formato 3. “Problema de aprendizaje”.

Formato 4. “Plan de aprendizaje”.

Formato 5. “Ficha de evaluacion del aprendizaje individual”.

Formato 6. “Consolidado de Proyectos de Aprendizaje Institucional”.



PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, 2014

FORMATO 1: PRIORIZACION RETOS INSTITUCIONALES.

INFORMES PARA PRIORIZAR PROBLEMAS O RETOS INSTITUCIONALES EN PROYECTOS DE APRENDIZAJE

Resultados de la

Oficinas o Objetivos, programas o E 0 Procesos Resultados de "
areas de proyectos del Plan VEIMEENE ¢2 estratégicos y no la Evaluacion el SO D e
trabajo Estratégico Camifs)] [ conformidades del Desempefio comporta-
mentales
Gerencia Garantizar la realizacion de | Exigencia de la norma | Linea estrategita 7 | NA
un adecuado manejo Yy |para el adecuado | del proyecto No. 35
protocolo de la gestion | manejo y disposicion | del Plan de
ambiental dentro de la | de los residuos Desarrollo
empresa y el entorno en Institucional
general
Administracién | Garantizar la realizacién de Exigencia de la norma | Linea estrategita 7 NA
un adecuado manejo y para el adecuado del proyecto No. 35
protocolo de la gestién manejo y disposicion del Plan de
ambiental dentro de la de los residuos Desarrollo
empresay el entorno en Institucional
general
Financiera Garantizar la realizacion de Exigencia de la norma | Linea estrategita 7 NA
un adecuado manejo y para el adecuado del proyecto No. 35
protocolo de la gestién manejo y disposicion del Plan de
ambiental dentro de la de los residuos Desarrollo
empresay el entorno en Institucional
general
Laboratorio Garantizar la realizacion de Exigencia de la norma | Linea estrategita 7 NA

Clinico

un adecuado manejo y
protocolo de la gestion
ambiental dentro de la

para el adecuado
manejo y disposicion

del proyecto No. 35
del Plan de
Desarrollo




empresa y el entorno en
general

de los residuos

Institucional

Odontologia Garantizar la realizacion de Exigencia de la norma | Linea estrategita 7 NA
un adecuado manejo y para el adecuado del proyecto No. 35
protocolo de la gestion manejo y disposicion del Plan de
ambiental dentro de la de los residuos Desarrollo
empresay el entorno en Institucional
general

Enfermeria Garantizar la realizacion de Exigencia de la norma | Linea estrategita 7 NA
un adecuado manejo y para el adecuado del proyecto No. 35
protocolo de la gestion manejo y disposicion del Plan de
ambiental dentro de la de los residuos Desarrollo
empresay el entorno en Institucional
general

FORMATO 1: PRIORIZACION RETOS INSTITUCIONALES.

INFORMES PARA PRIORIZAR PROBLEMAS O RETOS INSTITUCIONALES EN PROYECTOS DE APRENDIZAJE

Resultados
- L Resultados de la Brecha
Oficinas o Objetivos, programas o ‘. Procesos dela .
. Evaluacion de o ., competencias
areas de proyectos del Plan estratégicos y no Evaluacion
. L Control Interno . comporta-
trabajo Estratégico conformidades del
~ mentales
Desempeno
Gerencia Apoyar la gestién del talento | Cumplimiento de las | Linea estrategica 4.

humano para proteger la
dignidad humana a través de
un trabajo digno y con
equidad,

condiciones de
humanidad y transparencia

leyes y normas de
convivencia laboral

Gestion del talento

humano

Administracion

Apoyar la gestion del talento
humano para proteger la

Cumplimiento de las
leyes y normas de

Linea estrategica 4.
Gestion del talento




dignidad humana a través de
un trabajo digno y con
condiciones de equidad

convivencia laboral

humano

Financiera Apoyar la gestion del talento | Cumplimiento de las Linea estrategica 4.
humano para proteger la leyes y normas de Gestion del talento
dignidad humana a través de | convivencia laboral humano
un trabajo digno y con
condiciones de equidad

Archivo Apoyar la gestion del talento | Cumplimiento de las Linea estrategica 4.
humano para proteger la leyes y normas de Gestion del talento
dignidad humana a través de | convivencia laboral humano
un trabajo digno y con
condiciones de equidad

Odontologia Apoyar la gestion del talento | Cumplimiento de las Linea estrategica 4.
humano para proteger la leyes y normas de Gestion del talento
dignidad humana a través de | convivencia laboral humano
un trabajo digno y con
condiciones de equidad

Enfermeria Apoyar la gestion del talento | Cumplimiento de las Linea estrategica 4.

humano para proteger la
dignidad humana a través de
un trabajo digno y con
condiciones de equidad

leyes y normas de
convivencia laboral

Gestion del talento
humano




FORMATO 1: PRIORIZACION RETOS INSTITUCIONALES.

INFORMES PARA PRIORIZAR PROBLEMAS O RETOS INSTITUCIONALES EN PROYECTOS DE APRENDIZAJE

Resultados de la

_ . e, . - Resultados de la Brecha
Oficinas o areas programas o Evaluacion de Control | Procesos estratégicos y Evaluacion del .
de trabajo proyectos del Plan Interno no conformidades vaiuacion de competencias
Estratéaico Desempefio comporta-
g mentales
Enfermeria Actualizar Renovar conocimientos | Gestion de la prestacion Manejo adecuado de

conocimientos en la
toma de muestra de
citologias

y actualizacién en temas
de su competencia

de servicios de salud

protocolos y
actualizacion de los
mismos




FORMATO 1: PRIORIZACION RETOS INSTITUCIONALES

INFORMES PARA PRIORIZAR PROBLEMAS O RETOS INSTITUCIONALES EN PROYECTOS DE APRENDIZAJE

Oficinas o areas
de trabajo

Objetivos,
programas o
proyectos del Plan
Estratégico

Evaluacion de Control
Interno

Procesos estratégicos y
no conformidades

Resultados de la
Evaluacion del
Desempefio

Resultados de la
Brecha
competencias
comporta-
mentales

Administracion

Estandarizacion del
proceso de gestion de
archivos

Regulacién de la gestion
de archivo a nivel
institucional

Gestion de archivos

Conocimiento y
desarrollo de la norma
para estandarizar el
proceso




PROYECTO 1:

FORMATO 2: Formulacién del proyecto de aprendizaje.

FICHA DE FORMULACION DEL PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO

1. Nombre de la Entidad: E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

Nombre de las dependencias que integran el proyecto

Tipo de dependencia

ATENCION A LAS PERSONAS Y ADMINSITRACION

Misional

Apoyo

X

Nombre del Proyecto de Aprendizaje: RIESGO BIOLOGICO

Caodigo del Proyecto:

Fecha de formulacion de la propuesta: 22/07/2014

Nombre del facilitador: Sergio Adrian Agudelo Alzate

Nombre del Representante del Equipo de Aprendizaje: Claudia Soledad Cuervo Mesa

Fecha de aprobacion en el Plan insti- S|
tucional de capacitacion:

NO FECHA:

Integrantes del equipo de aprendizaje

No. C;edula d'e Nombre Cargo Dependencia
ciudadania

1. 43.844.461 Ortiz Ospina Caludia Aux. Administrativo SIAU Administracion

2. 21.675.833 Claudia Sledad Subgerente Administrativo Gerente
Cuervo Mesa

3. 43.489.818 Sanchez Acevedo Aux. Administrativo Facturacion Administracion
Gloria Elena

4. 21 .674.822 Acevedo Molina Enfermera Jefe Atencion al Usuario

Marta Luz




15.307.268

Alviz Mendez José

Tecnico del Area de la Salud

Atencién al Usuario

Manuel (Vacunador)
6. 43.340.394 Benitez Benitez Auxiliar de Enfermeria Enfermeria
Teresa
7 22 005.106 Castro Castrillon Ana Auxilair de Consultorio Odontologia
Carmelina Odontologico
8. 39.166.752 Ceballos Londofio | 5 sijiar de Informacion en Salud Atencion al Usuario
Sonia Amparo
9. 22.175.497 Herrera Vargas Maria Auxiliar de Enfermeria Enfermeria
Celestina
10. 43 611.833 Londo_no Glrgldo Profesional Universitaria Area de Atencion al Usuario
Gloria Maria la Salud (bacteriologa)
11. 21.675.289 Molina Jaramillo Auxilair de Laboratorio Clinico Bacteriologa
Piedad Cecilia
12. 21.464.885 Olaya L6épez Miriam Auxiliar de Enfermeria Enfermeria
13. 21.676.662 Parra Sanchez Luz Auxiliar de Enfermeria Enfermeria
Angela
14. 21.676.425 Palacio Palacio Subgerente Financiera Gerencia
Gloria Inés
15. 71.491.107 Caicedo Restrepo Gerente Gerencia

Santiago




FORMATO 3: Definicidon del problema de aprendizaje

2. PROBLEMA DE APRENDIZAJE

NECESIDAD INSTITUCIONAL: Situacion que sustenta el proyecto de aprendizaje y que afecta el desarrollo del

trabajo o actividad o proceso de la entidad.

Pregunta problémica: Conocemos el RIESGO BIOLOGICO al cual estamos expuestos como funcionarios de la

salud?

Necesidades de Capacitacion: Elaborar una lista de lo
gue se necesita saber, hacer y ser para resolver el
problema

¢, Qué necesitamos saber?

Saberes previos para resolver el problema. Los integrantes
del equipo deben responder. ¢Qué sabemos (saberes,
habilidades, actitudes) hoy para resolver el problema?

¢, Qué sabemos?

SABERES: (Conocimientos) Normas de
bioseguridad, diferentes fuentes de segregacion,
clasificacion de residuos, riesgos relacionados con el
manejo inapropiado de residuos hospitalarios, tipos de
areas hospitalarias, disposicién inicial y final de

Decreto 2676 de Diciembre 22 de 2.000 que reglamenta la
gestion integral de residuos hospitalarios y similares en
Colombia. Resolucion 1164 de 2.002 por el cual se adopta,
el manual de procedimientos para la gestion integral de los
residuos hospitalarios y similares.

SABER HACER: (Habilidades) Trabajar con
compromiso en la segregacion de los residuos y el
tratamiento de los mismos

Uso y manejo de los implementos basicos de proteccion
personal PGIRS plan de gestidn integral de residuos
solidos y similares

SER: (Actitudes) : Responsabilidad y compromiso

Disposicion, destreza, habilidad y practica.




FORMATO 4: Plan de aprendizaje

PLAN DE APRENDIZAJE

OBJETIVOS DE COLECTIVO DE SOLUCION DE LA NECESIDAD INSTITUCIONAL :

Estrategias o Métodos de capacitacion planeados Recursos necesarios
Materiales
. Evaluacion de Presupuesto
Objetivos n ) . del aprendizaj | _ ' coUPU
de Teméatica Métodos o Nume . institucional
. : Fechas aprendizaje e
Aprendizaje ceieiggles oo O revistas | (qué evaluary | (document S
capacitacion | horas b q CON QUE y oS TALENTO
_ 4 > HUMANO)
instrumento) | materiales,
video, etc)
Residuos peligrosos .
infecciosos o de Chaf'a 15 27/08/2014 Preguqtas Video
. . . magistral aleatorias Beam
riesgo biologico
Riesqos Uso y manejo de Charla 27/08/2014 | Preguntas Video
1€sge implementos magistral , aleatorias Beam
Biologicos s 15
béasicos de
proteccion
Segregacion en la Charla 15 27/08/2014 | Preguntas Video
fuente magistral aleatorias Beam
EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE (desarrollo colectivo) VALORACION DEL FACILITADOR
Objetivo No. 1: (documentos y registros que demuestren Registrar el resultado de la evaluacion del nivel de
avances en el aprendizaje y ejecucién de métodos previstos, aprendizaje logrado y del cumplimiento de métodos

registrar fechas)

Objetivo No. 2:

previstos —Recomendaciones para mejoramiento— Cambios
en el problema planteado, nivel de solucién del problema.

Han disminuido las evidencias del problema.




FORMATO 5: Ficha de evaluacion del aprendizaje individual

FICHA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE INDIVIDUAL

Nombre del funcionario

Cargo

Area de trabajo

Nombre del proyecto de aprendizaje y fecha:

PLAN DE APRENDIZAJE

Objetivos de aprendizaje individual: (Definidos lo Necesidades individuales de capacitacidon
gue cada miembro del equipo debe aprender —
competencias del ser, saber, hacer— para contribuir
a la solucion del problema planteado)

Objetivo 1:

Objetivo 2:

Objetivo 3:

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

RESULTADOS DE EVALUACION (Contribucion individual al objetivo del equipo)

Autoevaluacion del
empleado
por objetivo

Evaluacion del facilitador Ensayos, actividades, productos que sustentan lo
por objetivo aprendido




PROYECTO 2:

FORMATO 2: Ficha de formulacién del proyecto de aprendizaje

FICHA DE FORMULACION DEL PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO

1. Nombre de la Entidad: E.S.E. Hospital San Juan de Dios

Nombre de las dependencias que integran el proyecto

Tipo de dependencia

ENFERMERIA

Misional Apoyo

X

Nombre del Proyecto de Aprendizaje: ACTUALIZACION EN TOMA | Codigo del

DE MUESTRAS DE CITOLOGIAS

Proyecto:

Fecha de formulacion de la propuesta: 22/07/2014

Nombre del facilitador: Marta Luz Acevedo Molina - Juliana Cadavid

Nombre del Representante del Equipo de Aprendizaje: Teresa Benitez Benitez

Fecha de aprobacién en el Plan
institucional de capacitacion:

Sl

NO FECHA:

Integrantes del equipo de aprendizaje

No. (;edula d'e Nombre Cargo Dependencia
ciudadania

1. 21.823.837 Cruz EglrlerZOZapata Aux Area de Salud Enfermeria Asistencial

2. 21.676.662 Luz Angela Parra Aux Area de Salud Enfermeria Asistencial
Sanchez

3. 21.676.973 Dora Cecilia Atehortda | - 5y Area de Salud Enfermeria Asistencial
Atehortia

4. 43.340.394 Teresa Benitez Benitez | Aux Area de Salud Enfermeria Asistencial

5. 71.605.616 Sergio A:lrzlg?eAgudelo Enfermero Asistencial




6. 22.175.497 Maria Celestina Aux Area de Salud Enfermeria Asistencial
Herrera Vargas
7. 21.464.885 Miriam Olaya Lépez | Aux Area de Salud Enfermeria Asistencial

FORMATO 3: Definicion del problema de aprendizaje

2. PROBLEMA DE APRENDIZAJE

NECESIDAD INSTITUCIONAL: Situacion que sustenta el proyecto de aprendizaje y que afecta el desarrollo del

trabajo o actividad o proceso de la entidad.

Pregunta problémica: SE HAN PRESENTADO ENEL ULTIMO PERIODO RESULTADOS ERRONEOS Y
MUESTRAS INSUFICIENTES POR LA TOMA INADECUADA DE CITOLOGIAS?

Necesidades de Capacitacion: Elaborar una lista de lo
gue se necesita saber, hacer y ser para resolver el
problema

¢, Qué necesitamos saber?

Saberes previos para resolver el problema. Los integrantes

del equipo deben responder: ¢ Qué sabemos (saberes,
habilidades, actitudes) hoy para resolver el problema?
., Qué sabemos?

SABERES (Conocimientos) : Tecnica para la toma
de muestras de citologias cervicouterinas, fijacion y
embalage de las mismas

Conocimientos basicos en enfermeria

SABER HACER:(Habilidades) Poseer concocimientos
y experiencia acerca de la anatomia del cuello uterino,
toma de la muestra, extendido , fijacion y embalage de
las mismas

Poseen experiencia

SER:(Actitudes) Responsabilidad, agilidad, pericia

Disposicion y destreza




FORMATO 4.: Plan de aprendizaje

PLAN DE APRENDIZAJE

OBJETIVOS DE COLECTIVO DE SOLUCION DE LA NECESIDAD INSTITUCIONAL

Estrategias o Métodos de capacitacion planeados Recursos necesarios
Materiale
Evaluacién del aprseggiza FUCETRIES
Objetivos de | 4 Métodos o aprendizaje je ItV Elarel
aprendizaje ematica . No de Fechas . (SOLO
estrategias de h . (qué evaluar y | (documen PARA
capacitacion oras previstas con qué tos
instrumento) materi’ale UAEZAE
. HUMANO)
s, video,
etc.)
Actualizar el | Toma de la|Charla magistral Prueba escrita | Video
personal  de | myestra y | con ayudas | 30 12/08/2014 | Conocimientos | Beam
enfermeria en | exiendido audiovisuales basicos papeleria
la toma de - .
. . Charla magistral Prueba escrita|
citologia TIRY, con ayudas Conocimientos | Video
cervicouterina | Fljacion y o . .
embalage audiovisuales 30 12/08/2014 | pasicos Beam
papeleria

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE (desarrollo colectivo)

VALORACION DEL FACILITADOR

Objetivo No. 1: (documentos y registros que demuestren
avances en el aprendizaje y ejecucion de métodos previs-
tos, registrar fechas)

Objetivo No. 2:

Registrar el resultado de la evaluacién del nivel de
aprendizaje logrado y del cumplimiento de métodos
previstos —Recomendaciones para mejoramiento—
registrar fechas de valoracién. Cambios en el problema
planteado, nivel de solucion del problema. Han
disminuido las evidencias del problema.




FORMATO 5: Formato de evaluacion de aprendizaje individual

FICHA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE INDIVIDUAL

Nombre del funcionario

Cargo

Area de trabajo

Nombre del proyecto de aprendizaje y fecha:

PLAN DE APRENDIZAJE

Objetivos de aprendizaje individual: (Definidos lo que cada

miembro del equipo debe aprender —competencias del ser, saber,

hacer- para contribuir a la soluciéon del problema planteado)

Necesidades individuales de capacitaciéon

Objetivo 1:

Objetivo 2:

Objetivo 3:

RESULTADOS DE EVALUACION

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
(Contribucion individual al objetivo del equipo)

Autoevaluacion del empleado
por objetivo

Evaluacion del facilitador por
objetivo

Ensayos, actividades, productos que sustentan lo aprendido




PROYECTO 3:

FORMATO 2.: Ficha de formulacidén del proyecto de aprendizaje

FICHA DE FORMULACION DEL PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO

1. Nombre de la Entidad: E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

Nombre de las dependencias que integran el proyecto

Tipo de dependencia

ATENCION A LAS PERSONAS Y ADMINISTRACION Misional

Apoyo

X

Nombre del Proyecto de Aprendizaje: CONVIVENCIA LABORAL

Caodigo del
Proyecto:

Fecha de formulacion de la propuesta: 22/07/2014

Nombre del facilitador: Sara Rosa Velasquez Higuita

Nombre del Representante del Equipo de Aprendizaje: Comité de Convivencia Laboral

Fecha de aprobacién en el Plan
institucional de capacitacion:

Sl

NO FECHA:

Integrantes del equipo de aprendizaje

Cédula de

No. : ; Nombre Cargo Dependencia
ciudadania

1. 21.675.833 as:;'a Soledad  Cuervo Subgerente Administrativa Gerencia

2. 71.605.616 Sergio Adrian Agudelo Alzate Enfermero Subgereaglﬁaﬁtoenmon al
3. 43.844.461 Claudia Ortiz Ospina Subgerente Administrativa (SIAU)

4 43.611.833 Gloria Maria Londofio Giraldo Profesional Are;a de la Salud Subgerente At_enc:|on del

Bacteriologa Usuario
5. 43.489.818 Sanchez Acevedo Gloria Aux. Administrativo Facturacion Administracion

Elena




6. 21.674.822 Acevedo Molina Marta Luz Enfermera Jefe Atencién al Usuario
7. 15.307.268 Alviz Mendez José Manuel Tecnico del Area de la Salud Atencion al Usuario
(Vacunador)
8. 43.340.394 Benitez Benitez Teresa Auxiliar de Enfermeria Enfermeria
9. 22.005.106 Castro Castrillon Ana Auxilair de Consultorio Odontologia
Carmelina Odontologico
10. 39.166.752 Ceballos Londoiio Sonia Auxiliar de Informacion en Salud Atencion al Usuario
Amparo
11. 22.175.497 Herrera Vargas Maria Auxiliar de Enfermeria Enfermeria
Celestina
12. 21.675.289 Molina Jaramillo Piedad Auxilair de Laboratorio Clinico Bacteriologa
Cecilia
13. 21.464.885 Olaya Lopez Miriam Auxiliar de Enfermeria Enfermeria
14. 21.676.662 Parra Sanchez Luz Angela Auxiliar de Enfermeria Enfermeria
15. 21.676.425 Palacio Palacio Gloria Inés Subgerente Financiera Gerencia
16. 71.491.107 Caicedo Restrepo Santiago Gerente Gerencia




Formato 3: Definicién del problema de aprendizaje

2. PROBLEMA DE APRENDIZAJE

NECESIDAD INSTITUCIONAL: Situacién que sustenta el proyecto de aprendizaje y que afecta el desarrollo del

trabajo o actividad o proceso de la entidad.

Pregunta problémica: QUE SABEMOS DE LA CONVIVENCIA LABORAL?

Necesidades de Capacitacion: Elaborar una lista de lo
gue se necesita saber, hacer y ser para resolver el
problema

¢, Qué necesitamos saber?

Saberes previos para resolver el problema. Los integrantes
del equipo deben responder: ¢Qué sabemos (saberes,
habilidades, actitudes) hoy para resolver el problema?

., Qué sabemos?

SABERES: (Conocimientos)

Las normas que ha expedido el Ministerio de la
Proteccion Social, con respecto a lo pertinente a las
medidas adoptadas para prevenir, corregir y sancionar
el acoso laboral y otras formas de hostigamiento en el
marco de las relaciones laborales y su interrelacion
con el comité de salud ocupacional

e Ley 1010 de 2.006

e Resolucion 0652 de 2.012
e Resolucion 1356 de 2.012
e Ley 734 de de 2.002

e Ley 1562 de 2.012

SABER HACER( Habilidades)
Conocer la norma, disposicion, interés

Cumplimiento de la norma en cuanto a las funciones del
comite de convivencia y los principios institucionales
basicos para procuar el trabajo digno

SER: (Actitudes) Respeto, tolerancia, educacion,
disposicion, célidez

Disposicion, destreza, practica, pericia




Formato 4. Plan de aprendizaje

3. PLAN DE APRENDIZAJE

OBJETIVOS DE COLECTIVO DE SOLUCION DE LA NECESIDAD

Estrategias o Métodos de capacitacion planeados

Recursos necesarios

Objetivos Evaluacion Materiales de | Presupuesto
Ati Métodos o i aprendizaje It veiarel
de | Tematica estrateqias de | NUmero | Fechas aprendizaje (dgcumentg)s (SOLO
aprendizaje oa aci%acic’)n de horas | previstas | (quéevaluary | © - Lo PARA
P con qué video, etey | TALENTO
instrumento) ' HUMANO)
Plan de Charla magistral 30°
convivencia | con ayudas 29/10/2014 | Preguntas Video beam
laboral audiovisuales
Convivencia . Preguntas Video beam
Charla magistral
laboral y su con avudas
interrelacion ay 307 29/10/2014
. . audiovisuales
Convivencia | con salud
. Charla
laboral ocupacional
Gestion Preguntas Video beam
acertada del .
talento Charla magistral ]
con ayudas 30 29/10/2014
humano en e
; audiovisuales
el conflicto
laboral

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

VALORACION DEL FACILITADOR

Objetivo No. 1: (documentos y registros que demuestren
avances en el aprendizaje y ejecuciéon de métodos

Registrar el resultado de la evaluacién del nivel de
aprendizaje logrado y del cumplimiento de métodos




previstos, registrar fechas) previstos —Recomendaciones para mejoramiento—
Cambios en el problema planteado, nivel de solucion del
problema. Han disminuido las evidencias del problema.

FORMATO 5.: Formato de evaluacion de aprendizaje individual

FICHA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE INDIVIDUAL

Nombre del funcionario

Cargo

Area de trabajo

Nombre del proyecto de aprendizaje y fecha:

PLAN DE APRENDIZAJE

Objetivos de aprendizaje individual: (Definidos lo Necesidades individuales de capacitacidon
gue cada miembro del equipo debe aprender —
competencias del ser, saber, hacer— para contribuir
ala solucion del problema planteado)

Objetivo 1:

Objetivo 2:

Objetivo 3:

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

RESULTADOS DE EVALUACION (Contribucion individual al objetivo del equipo)

Autoevaluacion del
empleado
por objetivo

Evaluacién del facilitador Ensayos, actividades, productos que sustentan lo
por objetivo aprendido




PROYECTO 4:

FORMATO 2.: Ficha de formulacidén del proyecto de aprendizaje

FICHA DE FORMULACION DEL PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO

1. Nombre de la Entidad: E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

Nombre de las dependencias que integran el proyecto

Tipo de dependencia

ADMINISTRACION

Misional Apoyo

X

Nombre del Proyecto de Aprendizaje: TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL, ADMINISTRACION Y ORGANIZACION
ARCHIVOS

DE

Caodigo del
Proyecto:

Fecha de formulacion de la propuesta: 22/07/2014

Nombre del facilitador: Yury Andrea Restrepo Ardila

Nombre del Representante del Equipo de Aprendizaje: Comité de Archivo

Fecha de aprobacién en el Plan

institucional de capacitacion: Sl

NO

FECHA:

Integrantes del equipo de aprendizaje

No. C;edula d,e Nombre Cargo Dependencia
ciudadania
1. 21.675.833 ag:;'a Soledad  Cuervo Subgerente Administrativa Gerencia
2. 71.605.616 Sergio Adrian Agudelo Alzate Enfermero Subgeresglﬁaﬁtoenmon al
3. 43.844.461 Claudia Ortiz Ospina Subgerente Administrativa (SIAU)
4 43.611.833 Gloria Maria Londofio Giraldo Profesional Are;a de la Salud Subgerente Atgncmn del
Bacteriologa Usuario




5. 43.489.818 Sanchez Acevedo Gloria Aux. Administrativo Facturacion Administracion
Elena
6. 21.676.425 Palacio Palacio Gloria Inés Subgerente Financiera Gerencia
7. 21.674.822 Marta Luz Acevedo Molina Enfermera Jefe Subgerencia de Atencion al
Usuario

Formato 3: Definicidn del problema de aprendizaje

2. PROBLEMA DE APRENDIZAJE

NECESIDAD INSTITUCIONAL: Situacion que sustenta el proyecto de aprendizaje y que afecta el desarrollo del
trabajo o actividad o proceso de la entidad.

Pregunta problémica: CUAL ES LA ESTRUCTURA Y COMO SE APLICAN LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL EN LA EMPRESA?

Necesidades de Capacitacion: Elaborar una lista de lo | Saberes previos para resolver el problema. Los integrantes

gue se necesita saber, hacer y ser para resolver el del equipo deben responder: ¢(Qué sabemos (saberes,
problema habilidades, actitudes) hoy para resolver el problema?

¢, Qué necesitamos saber? ., Qué sabemos?
SABERES: (Conocimientos) e Decreto 2609 - 2364 - 2578 - 0019 de 2.012
Estructura de las tablas de retencion documental. e Acuerdos 004 - 005 de 2.013
Aplicacion de la tabla de retencion documental, fines y e Decreto 852 de 2.013

funcién de los archivos, principios de organizacion,
clases, caracteristicas, fases y ciclo vital de los

documentos
SABER HACER( Habilidades) Estructura de las tablas de retencién documental.
Conocer la norma, disposicion, interés Aplicacion de la tabla de retencion documental, fines y

funcién de los archivos, principios de organizacion, clases,
caracteristicas, fases y ciclo vital de los documento

SER: (Actitudes) Destreza, practica y pericia
Compromiso, disposicion, diligencia




Formato 4. Plan de aprendizaje

3. PLAN DE APRENDIZAJE

OBJETIVOS DE COLECTIVO DE SOLUCION DE LA NECESIDAD

Estrategias o Métodos de capacitacion planeados Recursos necesarios
Objetivos Evaléjaluon Materiales de I_Dres_upgestclJ
de Tematica Métodos o . S aprendizaje | mstituciona
. estrategias de Numero Fechas aprendizaje (documentos (SOLO
aprendizaje gias | de horas | previstas | (qué evaluary ; ’ PARA
capacitacion . materiales,
con que video, etc) TALENTO
instrumento) ' HUMANO)
- .. | Charla magistral ,
Tablas de g‘g&ﬂgg& ?'On con ayudas 30 27/08/2014 | Preguntas
. audiovisuales
retencion -
. Charla magistral Preguntas
documental | Finesy con avudas
y funciones de avt 30 27/08/2014
o . audiovisuales
organizacio | los archivos
n de Charla
archivos Fases y ciclo Charla magistral Preguntas
vital de los con ayudas 30 27/08/2014
documentos audiovisuales

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

VALORACION DEL FACILITADOR

Objetivo No. 1: (documentos y registros que demuestren
avances en el aprendizaje y ejecucion de métodos previs-
tos, registrar fechas)

Registrar el resultado de la evaluacién del nivel de
aprendizaje logrado y del cumplimiento de métodos

previstos

—Recomendaciones

para

mejoramiento—

Cambios en el problema planteado, nivel de solucién del
problema. Han disminuido las evidencias del problema.




FORMATO 5.: Formato de evaluacion de aprendizaje individual

FICHA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE INDIVIDUAL

Nombre del funcionario

Cargo

Area de trabajo

Nombre del proyecto de aprendizaje y fecha:

PLAN DE APRENDIZAJE

Objetivos de aprendizaje individual: (Definidos lo
gue cada miembro del equipo debe aprender —
competencias del ser, saber, hacer— para contribuir
a la solucion del problema planteado)

Necesidades individuales de capacitacion

Objetivo 1:

Objetivo 2:

Objetivo 3:

RESULTADOS DE EVALUACION

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
(Contribucion individual al objetivo del equipo)

Autoevaluacion del
empleado
por objetivo

Evaluacioén del facilitador
por objetivo

Ensayos, actividades, productos que sustentan lo
aprendido




FORMATO 6 a. Consolidado de Proyectos de Aprendizaje Institucional

S @ - . Métodos o P
c o 8 5 . S Poblacion objetivo por : Priorizacion
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] S o IS nivel jerarquico e ® | institucional
= ” ] 3 © P o
= 2 = S 5 7 e | <
2 8 g 2 = S = g @ £ 3
= T = o o [ T £ o o
o o o © 1% [3}
° c o () o 2 %) o
ks 2 &S o g @ o . z2| s s| ¢| & e 2 g 5 22 2 S| | €| =
o © s c o o oo} 3} @ 7} c @ = o o oG = o <
2 e S S I IS »n ol ¢| 2| o] & 9] 2 @ £ o| 8
D [=8r & T 2 ol 2| 3 @ =] < e o £ < S| @
O = 1S (=) = < o - < S =
5 Q= o o a 21 + ] | g © 2 2
[] @ z a o < o
=z [a)
Situacion Apoyo Atencién a las Conocemos | Normas de Uso y manejo Disposicién, Residuos
3 21119
que Logistico personas y Riesgo el riesgo bioseguridad, de los destreza, peligrosos Charla 15
sustenta el Administracién | Biologico biologico al diferentes implementos habilidad y infecciosos o . Video beam | Profesional osto 29 . X
magistral Min
proyecto cual fuentes de basicos de préctica de riesgo 9 !
de estamos segregacion, proteccion biologico
aprendizaje expuestos clasificacion de personal Uso y manejo
Y que como residuos, PGIRS plan de de
afecta el funcionarios | riesgos gestion integral implementos [ Chara Video beam | Profesional | Agosto2e | 1 [ x
desarrollo d ela salud relacionados de residuos basicos de magistra in
del trfs\l_)aio con el rpanejo s_élifios y proteccion
o actividad inapropiado de similares
0 proceso residuos
de la hospitalarios,
entidad tipos de areas Segregacion Charla . 15
h_ospita_\lgrias. en la fuente magistral Video beam | Profesional | Agosto 29 Min X
disposicion
inicial y final de
residuos
Situacion Actualizacion Se han Poseer Tecnica para la | Responsabilidad, 1 6 Videos, X
que Promocién | Enfermeria en toma de presentado concocimientos toma de agilidad y pericia Toma de la | Charla documentos | Profesional | Agosto 12 30
sustentael |y muestras de en el ditimo y experiencia muestras de muestra y | magistral Min
proyecto Prevencion citologia periodo acerca de la citologias extendido
de cervicouterina resultados anatomia del cervicouterinas,
aprendizaje erroneos y cuello uterino, fijacion y Videos, X
y que muestras toma de la embalage de Cha(la documentos | Profesional | Agosto 12 30
afecta el insufucientes | muestra, las mismas magistral Min
desarrollo por la toma extendido , i id
del trabajo inadecuada fijacion y faacon b
o embalage
o actividad e embalage de las
0 proceso citologias? mismas
de la
entidad




FORMATO 6 b. Consolidado de Proyectos de Aprendizaje Institucional
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Las normas que 4 2 1 9
Situacién Manejo del | Atencién a las Convicencia Qué ha expedido el Cumplimiento Respeto, Plan _de . Charla Videos - 30
que recurso personas y laboral sabemos de Ministerio de la de la norma en | tolerancia, convivencia Magistral documéntos Auxiliar Octubre 29 Min X
sustentael | humano Administracion la Proteccién cuanto a las educacion, laboral
proyecto convivencia Social, con funciones del disposicion,
de laboral? respecto a lo comite de calidez Convivencia
aprendizaje pertinente a las convivencia y laboral y su 30
Y que medidas los principios interrelacion Cha_rla Videos, Auxiliar Min X
afecta el adoptadas para | institucionales con salud Magistral documentos Octubre 29
desarrollo prevenir, corregir | basicos para ocupacional
del trabajo y sancionar el procuar el
o actividad acoso laboral y trabajo digno
0 proceso otras formas de 30
de la hostigamiento en Gestién Min
entidad el marco de las acertada del Octubre 29
relaciones talento Charla Videos, Auxiliar X
laborales y su humano en el Magistral documentos
interrelacién con conflicto
el comité de laboral
salud
ocupacional
Conocemos Importancia de Estructura de | Compromiso 3 2 2 Charla
Situacion Gestion Administracién | Tablas de cuales el las tablas de las tablas de | disposicion, Administracién | Magistral Videos, N 30
que docuemntal retencion objetivo y el valoracién retencion diligencia el documéntos Auxiliar Agosto 27 Min X
sustenta el documental, manejo de documental y el documental.
proyecto administraciény | las tablas de | manual de Aplicacién de
de organizacion de retencion archivo y la tabla de Charla
aprendizaje archivos documental? | correspondencia, | retenciéon Fines y Magistral 30
y que administracion documental, funcion de los Videos, Auxiliar Min X
afecta el documental , fines y funcién archivos documentos Agosto 27
desarrollo fines y funcién de los
del trabajo de los archivos, archivos,
o actividad principios de principios  de Charla
0 proceso organizacion, organizacion, Magistral 30
de la clases, clases, Fases y ciclo Videos Min
entidad caracterfsticas, caracterfsticas, vital de los documentos | Auxiliar Agosto 27 X
fasesy ciclo fases y ciclo documentos
vital de los vital de los
documentos. documento




