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1. INTRODUCCION

La capacitacion se define como el conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar
los conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora en una empresa. La
capacitacion les permite a los trabajadores poder tener un mejor desempefio en sus actuales
y futuros cargos, adaptandose a las exigencias cambiantes del entorno.

El presente programa de capacitacion est4 orientado a brindar informacion profunda y
suficiente que logre la adaptacion de los nuevos colaboradores a la entidad fortaleciendo el
compromiso y sentido de pertenencia.

Es un instrumento importante que contiene las metodologias y estrategias de capacitacion,
teniendo como resultados trabajadores sensibilizados y conocedores de los procesos
interinstitucionales. El plan de capacitacion establecido para la vigencia 2024 de acuerdo
con el cronograma se cumplidé en un 90% de las capacitaciones programadas de acuerdo con
las necesidades de la institucion.

Para la vigencia 2025 se toma como referencia las capacitaciones més relevantes a las cuales
se necesite fortalecer a los funcionarios y colaboradores.

2. JUSTIFICACION

Teniendo en cuenta que EI Plan institucional de Capacitacion (PIC) es el conjunto coherente
de acciones de capacitacion y formacion, que durante un periodo de tiempo y a partir de unos
objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidos; la
Empresa Social del Estado Region de Salud Soacha mediante diferentes estrategias
metodolégicas busca el aprendizaje continuo de sus funcionarios, a través de la formulacion,
ejecucion y evaluacion anual del Plan Institucional de Capacitacion, de acuerdo a la
normatividad vigente legal.

3. OBJETIVOS

General:
e Fortalecer las competencias, conocimientos y habilidades que permitan contar con un
talento humano integral, comprometido, innovador y competente.
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Capacitar a los funcionarios y colaboradores en relacion con las nuevas politicas
normativa, politicas econdmicas, sociales Yy
ambientales, ética social e inhabilidades e incompatibilidades que regulan la
administracion puablica, con el fin de mejorar sus competencias, conocimientos y

Evaluar el impacto de los procesos de capacitacion y/o entrenamiento en el puesto de

ESPECIFICOS:
[ ]
institucionales, actualizacion
habilidades.
[ ]
trabajo.
[ ]

Difundir la transferencia de conocimiento a través de entornos de ensefanza-
aprendizaje, mediados por tecnologias digitales.

4. METODOLOGIA

El desarrollo de la capacitacién puede entenderse como un ciclo que inicia en el anélisis de
las necesidades a través de un diagndstico, continua con un proceso de planeacién que
contribuye a clarificar los objetivos, contenidos y logistica entre otros, para dar paso a la
ejecucion o implementacion de los programas. Este ciclo cierra con la evaluacion que no solo
muestra los resultados de la capacitacion, sino que contribuye a detectar nuevas necesidades
de capacitacion y/o perfeccionamiento para iniciar nuevamente el ciclo.

llustracion 1. Metodologia del Plan de capacitacion

( *Establecimiento
de planes y

programas de

capacitacion

eIdentificar las
necesidades de
capacitacion

Planeacidon

Desarrollo

*Resultados de la
capacitacion

*Implementacion
de los programas
de capacitacién

J

Fuente: Escuela Superior de Administracién Publica — ESAP

\

1 Plan Institucional de Capacitacion. Escuela Superior de Administracion Pablica —
ESAP(file:///C:/Userssf COOR. TALENTOHUMANO/Downloads/Plan-institucional-de-capacitaci%C3%B3n-2018.pdf)

La altima versién de cada documento serd la Unica valida para su utilizacién y estara disponible en el Portal Interno de la Empresa Social del Estado Regién de

Salud Soacha Evite copias de este documento ya que puede ser una version desactualizada.

Pagina 4 de 13



P PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES 2025
4 @ REGION DE SALUD CODIGQ TH_PLI_15
SOACHA PROCESO: Gerencia de talento humano VERSION 02
VIGENCIA 23/01/2025
5. ALCANCE

El disefio del programa de capacitacion es de aplicacion para los funcionarios del Empresa
Social del Estado Regidn de salud Soacha y contratistas que apoyan la ejecucion de las
tareas desarrolladas.

6. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION
31/01/2023 00 Actualizacion de documento. Cambio de razén social
26/01/2024 01 Actualizacion de documento
23/01/2025 02 Actualizacion de documento

7. DEFINICIONES

Se tomaran las definiciones y términos establecidos en el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion para el Desarrollo y la Profesionalizacion del Servidor Publico

8. NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de Colombia de 1991 Art. 53 como referente primario.

Decreto Ley 1567 de 1998, por el cual se crea el Sistema Nacional de Capacitacion y el
Sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Ley 734 de 2002, Art. 33, numeral 3 y Art. 34, numeral 40, los cuales establecen como
Derechos y Deberes de los servidores publicos, recibir capacitacion para el mejor desempefio
de sus funciones.

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

Decreto 1227 de 2005, articulo 66, se establece como objetivo de la capacitacion “el
desarrollo de capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales...”,
para lograr “el desempeio de los empleados publicos en niveles de excelencia”.

Ley 1064 de 2006, por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacion no formal en
la Ley General de Educacion.

Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica y se establecen las competencias laborales generales para los
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empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican
los Decretos-Ley 770y 785 de 2005.
Ultima fecha de actualizacion: 06 de diciembre de 2021.

Decreto 1499 de 2017, Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Ademas, estan los documentos que orientan la formulacién de los planes institucionales de
capacitacion en el sector publico como son: El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion
para el Desarrollo y la Profesionalizacion del Servidor Pablico.

Guia para la Formulacidon del Plan Institucional de Capacitacién —PIC, vigente.

Asi mismo, se tomaran las demas normas, conceptos y circulares que en materia de
capacitacion emita el Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP.

9. RECURSOS

Para realizar la capacitacion a los trabajadores se requieren los siguientes equipos y
elementos, asi: laptop, video beam, listados de asistencia, formatos de evaluacion, material
didactico, plataforma virtual PLIC (PLATAFORMA INSTITUCIONAL DE
CAPACITACIONES).

10. LINEAS DE ACCION PARA ENMARCAR LAS ACCIONES DE
CAPACITACION

MIPG concibe al talento humano como el activo mas importante con el que cuentan las
entidades y, por lo tanto, como el gran factor critico de éxito que les facilita la gestion y el
logro de sus objetivos y resultados. El talento humano, es decir, todas las personas que
laboran en la administracion publica, en el marco de los valores del servicio publico,
contribuyen con su trabajo, dedicacion y esfuerzo al cumplimiento de la misién estatal, a
garantizar los derechos y a responder las demandas de los ciudadanos.

Sistema Nacional de Capacitacién (Decreto Ley 1567/98)

Subsistema
de Recursos
Humanos

. = Principios
n « Obijetives
= Detfiniciones

Fuente: Funcién Publica, 2017, tomando como base el Decreto Ley 1567 de 1998
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De acuerdo con el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo y la
Profesionalizacion del Servidor Publico, la capacitacion se debe orientar bajo el esquema de
aprendizaje organizacional, el cual representa la capacidad de crear, estructurar y procesar
informacion desde sus fuentes (individual, de equipo, organizacional e interorganizacional),
para generar nuevo conocimiento (Barrera & Sierra,2014) y debe sustentarse en los ejes
temaéticos priorizados.

Gobierno

A T Abierto R

4 . 5 ’ \
" Eje 2: ‘l N Eje 3: 1
1 Gestion del ' ! Creacion de valor !
“ conocimiento 1’ ‘\ publico ,'

Fuente: Plan Nacional de Formacidon y Capacitacion

Eje Gobernanza para la paz: Esta tematica responde a la necesidad de atender los retos que
presenta el contexto nacional actual. La gobernanza propone como objetivo el logro del
desarrollo econdmico, social e institucional duradero, a partir de relaciones dindmicas y
Participativas entre el Estado, la sociedad civil y el mercado. De igual manera, se puede
definir como el proceso de toma de decisiones y el proceso por el que éstas son
implementadas. La Gobernanza para la paz les ofrece a los servidores publicos un referente
sobre como deben ser las interacciones con los ciudadanos, en el marco de la construccion
de la convivencia pacifica y de superacion del conflicto. En este sentido, los servidores
orientan su gestion con un enfoque de derechos.

Eje Gestion del Conocimiento: Responde a la necesidad de desarrollar en los servidores las
capacidades orientadas al mejoramiento continuo de la gestion puablica, mediante el
reconocimiento de los procesos que viven todas las entidades publicas para generar,
sistematizar y transferir informacion necesaria para responder a los retos y a las necesidades
que presente el entorno. Con base en esta premisa, se crea la politica de Gestion del
Conocimiento, la cual tiene por objetivo Desarrollar una cultura organizacional
fundamentada en la informacidn, el control y la evaluacion, para la toma de decisiones y la
mejora continua.

Eje Creacion de Valor Publico: Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los
servidores para que, a partir de la toma de decisiones y la implementacion de politicas
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publicas, se genere satisfaccion al ciudadano. Esto responde principalmente a la necesidad
de fortalecer los procesos de formacion, capacitacion y entrenamiento de directivos pablicos
alineando las decisiones que deben tomar con un esquema de gestion publica orientado al
conocimiento y al buen uso de los recursos para el cumplimiento de metas y fines planteados
en el marco de la mision y competencias de cada entidad publica.

11. Responsables y responsabilidades

De conformidad con lo establecido en el Decreto 894 de 2017, Art. 1, Literal g) son
beneficiarios de los programas de capacitacion y entrenamiento, todos los Servidores
Publicos independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado, siempre y cuando
dichos programas atiendan a las necesidades y el presupuesto de la entidad. En todo caso si
el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los empleados con derechos de carrera
administrativa.

RESPONSABLES RESPONSABILIDADES

1. Programa reuniones con la Comision de Personal para definir los proyectos que se
plasmaréan en el PIC.

2. Elabora cronograma para el desarrollo del PIC.

3. Administra la oferta de capacitacion externa teniendo en cuenta las exigencias de
TALENTO HUMANO la capacitacion por competencias.

4. Hace seguimiento y evaluacion a los proyectos de aprendizaje y al PIC.

5. Identifica empleados que puedan actuar como facilitadores de los proyectos en las
diferentes areas.

6. Monitorea permanentemente el PIC.

1. Pone a disposicidn de las éareas el PAS resaltando lo estratégico para la entidad.
PLANEACION Y CALIDAD 2. Apoya a la Comisidn de Personal en el tema de indicadores para evaluar el PIC.
3. Apoya la evaluacion de impacto del PIC.

1. Promueven en sus areas de trabajo la formulacion de proyectos de aprendizaje, una
vez finalice la planeacion institucional.

2. Orientan la formulacion de los proyectos de aprendizaje.

3. Priorizan problemas o retos institucionales del area.

GERENCIA, SUBGERENCIAS, | 4. Proporcionan informacion sobre los proyectos y objetivos estratégicos del &rea y

COORDINADORES, de la entidad.
REFERENTES Y JEFES 5. Avalan los proyectos de aprendizaje formulados por los empleados de su area de
INMEDIATOS trabajo.

6. Garantizan el cumplimiento del plan de aprendizaje de los empleados, asi como
los espacios para reuniones y horarios de aprendizaje.

7. Evallan la aplicacion del aprendizaje en el puesto de trabajo.

8. Realizan el seguimiento al desarrollo de proyectos de aprendizaje.

SERVIDORES 1. Asumen actividades y las desarrollan para el aprendizaje del equipo.
PUBLICOS 2. Asistir a las capacitaciones programadas
COMISION DE 1. Participa en la formulacion y seguimiento del PIC.
PERSONAL 2. Apoya la divulgacion de la metodologia de proyectos de aprendizaje en equipo.
1. Suministra informacién sobre los resultados de las evaluaciones de las areas,
OFICINA DE resaltando las acciones de mejoramiento detectadas.
CONTROL INTERNO 2. Apoya la evaluacion del impacto de la capacitacion, registrando la situacion ex-

ante y ex-post de las problematicas priorizadas en el PIC.
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1. Orientan al equipo de empleados en todas las fases del proyecto de aprendizaje.
2. Apoyan, motivan y orientan permanentemente a los miembros del equipo.

3. Desarrollan actividades para compartir, difundir e integrar conocimiento en las
diferentes areas de la entidad.

4. Comunican las dificultades que se presentan para que se puedan subsanar
oportunamente.

FACILITADORES

12. LEMA

“Capacitarse no es una obligacion, es una decision”

13. Fase 1: Sensibilizacion

A través de actividades por medio de comunicacion interna y correo electronico institucional
se envia a los subgerentes, coordinadores y referentes comunicados donde se divulgan
aspectos normativos del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion con el fin de promover
la participacion en la encuesta de necesidades de capacitacion.

14. Fase 2: Formulacion de Proyectos de Aprendizaje

Establecer metodologias para la identificacién de necesidades de capacitacion, se remite link
de encuesta con el fin de identificar necesidades de capacitacion, la cual es dirigida a los
subgerentes, coordinadores y referentes para que sea diligenciada.

15. Fase 3: Consolidacion del Diagnostico de necesidades.

Todos los servidores publicos independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado
pueden acceder a la capacitacion y el entrenamiento, por lo anterior se disefié una encuesta
virtual de identificacion de necesidades de capacitacion en el link
https://forms.gle/q3fhp3WJBjfo8qn3A v se envio a los referentes, acto seguido se estudian
los resultados determinando cuales son las necesidades expuestas por los colaboradores, los
problemas que estan afectando el cumplimiento de procesos o procedimientos para fortalecer
las habilidades y competencias de los funcionarios.

Teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Sistema Nacional de Capacitacion y
en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacidn, se identificaron las lineas de accién
institucionales sobre las cuales se enfocaran los esfuerzos de capacitacion para contribuir al
fortalecimiento de competencias necesarias en los servidores publicos, entre ellas, la
capacitacion para la manejo de inteligencia emocional, liderazgo, gestion de emociones,
comunicacion efectiva y asertiva, trabajo en equipo, valorar y respetar lo pablico, entre otras.
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16. Fase 4: Programacion del Plan Institucional

Una vez priorizadas las necesidades de capacitacion se identifica cuales requieren de
conocimiento especializado externo para proceder a la etapa contractual y por medio de un
cronograma general de intervencion, se valida el presupuesto para prever todos los recursos
financieros y no financieros de las actividades incorporadas en el PIC.

17. Fase 5: Ejecucion del PIC

Teniendo en cuenta las actividades priorizadas se procede a coordinar los aspectos logisticos
como contratacion, consecucion de salas, convocatorias, parametrizacion de los temas a tratar
y metodologia virtual.

Algunas de las actividades de capacitacion se llevaran a cabo de forma presencial y de forma
virtual sera a través de plataforma PLIC (Plataforma institucional de capacitacion) propios
de la Empresa Social del Estado Region de Salud Soacha.

Entregar los soportes definidos para dar por desarrolladas las actividades del PIC.

18. Desarrollo del plan institucional de capacitacion

El presente plan pretende abarcar al mayor nimero de funcionarios Yy colaboradores,
considerando la complejidad de la entidad y las metas institucionales para el afio 2025, por
lo que se proyectan actividades de capacitacion por grupos y capacitaciones virtuales con el
fin de darle uso y continuidad a la plataforma virtual de la Institucion PLIC.

Induccion

El programa de induccion tiene por objeto brindar informacién profunda y suficiente que
logre la adaptacion de los nuevos colaboradores del Hospital para fortalecer el compromiso
y sentido de pertenencia, logrando de esta manera el cumplimento misional.

Para el proceso de Induccién la entidad cuenta con 3 estrategias a saber:

Estrategia al momento del ingreso

Una vez ingresa el trabajador, recibird comunicacion por parte de su jefe inmediato para
ingresar a la Induccion programada por Talento Humano, por medio de la plataforma PLIC.

Para dejar evidencia del proceso de induccion, los funcionarios y/o colaboradores que
ingresan deberan imprimir el respectivo certificado que la misma plataforma genera, con su
puntuacion ponderada.
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Estrategia de ubicacion en el puesto de trabajo

Se entiende por ubicacién en relacion con el puesto de trabajo como el proceso de adaptacion
y acomodacion del nuevo funcionario y/o colaborador al cargo y a la estructura organizativa
de la entidad.

De acuerdo con el procedimiento, se diligenciara el formato de Induccion especifica del
puesto de trabajo el cual se encuentra en la intranet y debe ser entregado por el jefe y/o
coordinador de dependencia dentro de los 8 dias siguientes a la vinculacion del funcionario
y/o colaborador.

Estrategia de induccion virtual

Esta estrategia se encuentra consolidada en Moodle, adaptada por la Empresa Social del
Estado Region de Salud Soacha, buscando afianzar las estrategias anteriores y asi lograr que
los funcionarios y/o colaboradores interioricen la cultura, los valores y los objetivos
institucionales. El proceso se realizara a traves de la plataforma virtual PLIC.

Reinduccioén

Como su nombre lo indica el programa busca reorientar la integracion de los funcionarios
y/o colaboradores a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en la
Empresa Social del Estado. La reinduccion se impartird a todos los funcionarios y/o
colaboradores dada la importancia de reforzar y actualizar en temas especificos para el
efectivo cumplimiento de la mision institucional, de acuerdo con el procedimiento.

Soportes de Capacitacion

Los siguientes documentos deben ser diligenciados, sin excepcién alguna, en toda actividad
de capacitacion que imparta la entidad y deben ser remitidos a Talento Humano.

Acta de reunion: El responsable de la actividad diligenciara el acta, documento que se
encuentra estandarizado en la intranet, donde da cuenta del proceso llevado a cabo y las
tematicas desarrolladas durante la formacion y/o capacitacion.

Acta de socializacién: Cuando el formato de acta no es suficiente para registrar la asistencia
de la formacion y/o capacitacion se acude al formato listado de asistencia que se encuentra
en la intranet, el cual debe contener el nombre de la actividad y fecha en todas las hojas que
se entreguen. Para el caso de los procesos virtuales deben entregar la informacion digitalizada
en un solo listado, en donde el facilitador y/o tutor avale que los colaboradores descritos
participaron en la actividad.

La altima versién de cada documento serd la Unica valida para su utilizacién y estara disponible en el Portal Interno de la Empresa Social del Estado Regién de

Salud Soacha Evite copias de este documento ya que puede ser una version desactualizada.
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Informacion presentada: Hace referencia al envio de una copia de la informacion presentada
en la jornada de capacitacion como presentaciones y demas ayudas didacticas.

Evaluacion: En aras de garantizar el impacto, eficiencia y eficacia en el desarrollo del
presente plan, los lideres de los procesos y/o dependencias deben garantizar la evaluacion de
este como se detalla a continuacién y remitir a talento Humano los formatos estandarizados
por la entidad dentro del procedimiento Jornadas de capacitacion.

Evaluacién de la eficacia de la induccion, reinduccién y capacitacion: Esta se aplicard una
vez terminada la actividad, el responsable de la actividad debera remitir a Talento Humano
las Evaluaciones tabuladas, asi como el formato con las respuestas a las preguntas planteadas.

A través de este proceso se pretende medir el impacto de los procesos y los beneficios para
el cumplimiento de la mision institucional y el desarrollo integral del funcionario y/o
colaborador.

19. Indicadores de Evaluacién

Para medir la gestion y el impacto frente a la ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion
de la Empresa Social del Estado Region de Salud Soacha, se tendrén en cuenta los siguientes
indicadores:

OBJETIVOS INDICADOR META FRECUENCIA RESPONSABLE
ACTIVIDAD(ES) Y TIPO DE

INIDCADOR

Capacitar a Crear las (No. de 80% Trimestral Referentes y/o
los estrategias funcionarios y/o Eficacia coordinadores de
funcionarios necesarias para colaboradores que proceso.
ylo llevar a cabo la realizan la Talento humano
colaboradores = capacitacion de los = induccion y
Nnuevos en funcionarios reinduccion /No.
relacion con NUevos. de funcionarios y/o
los procesos colaboradores
Empresa convocados a
Social del induccion'y
Estado. reinduccion en el
periodo) *100

La Ultima version de cada documento sera la Gnica valida para su utilizacion y estara disponible en el Portal Interno de la Empresa Social del Estado Regi6n de
Salud Soacha Evite copias de este documento ya que puede ser una version desactualizada.
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Evaluar los Disefiar estrategias | (No. de 80% Trimestral Referentes y/o

procesos de
capacitacion
ylo
entrenamiento
en la Empresa
Social del
Estado Region
de Salud
Soacha

20. ANEXOS

de capacitacion
que permitan el
acceso a la
informacion y
educacidn de los
funcionarios y/o
colaboradores.

Capacitar a los
funcionarios y/o
colaboradores
usando los
recursos fisicos,
técnicos y
humanos
necesarios.

coordinadores de
proceso.
Talento humano

capacitaciones Eficacia
realizadas/No. de

capacitaciones

programadas en el

periodo) *100

Anexol: Cronograma Plan de Capacitaciones 2025 Formato Excel
Anexo 2: Link plataforma PLIC http://Moodle.hmgy.gov.co:8020/moodle

La altima versién de cada documento serd la Unica valida para su utilizacién y estara disponible en el Portal Interno de la Empresa Social del Estado Regién de

Salud Soacha Evite copias de este documento ya que puede ser una version desactualizada.
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