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PRESENTACION

A través del proceso de Talento Humano, se ha podido evidenciar y determinar las
necesidades existentes en el fortalecimiento del conocimiento en temas especificos de los
diferentes procesos de la IPS y de los Colaboradores que los integran, soportados en las
necesidades especificas presentadas por los lideres de las diferentes procesos de la
Institucion, se logré determinar las prioridades para la ejecucién de capacitaciones y
entrenamientos en puesto de trabajo, y bajo la modalidad de induccién y reinduccién en
conjunto con el Proceso de Calidad.

Es importante definir que la capacitacion, es un proceso educacional de caracter estratégico
aplicado de manera organizada y sistémica, mediante el cual el personal adquiere o
desarrolla conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo, y modifica sus
actitudes frente a diferentes aspectos de la Institucién, el puesto o el ambiente laboral; asi
mismo, la capacitacion implica un conjunto de condiciones y etapas orientadas a lograr la
integracion del funcionario a su puesto de trabajo y el mantenimiento de su eficiencia,
permitiéndole asi, su progreso a nivel laboral, personal, en beneficio de la creacion de un
cultura organizacional que busca la calidez, humanizacion de los diferentes servicios que
presta LADMEDIS IPS.

1. JUSTIFICACION

Por tal motivo la funcién de capacitaciéon implica la ejecucion de una serie de
actividades organizadas en forma sistematica, con el propdsito de dotar al Talento
humano de los conocimientos, habilidades y actitudes, para incidir en el mejoramiento
del desempefio de sus funciones laborales y profesionales, ademas de orientar las
acciones al cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

En consecuencia, la formacién y la capacitacién no deben ser entendidas como cursos
de acumulacion de conocimientos, sino como oportunidades de desarrollo de las
aptitudes (manejo de las herramientas y técnicas de la calidad) y actitudes (condiciones
personales como la escucha activa y la cooperacién) necesarias para que cada
Colaborador agrege valor a su labor cotidiana y contribuya a que los procesos y
productos que la Institucion se realicen con los atributos de calidad requeridos por los
usuarios, ademas de orientar las acciones al cumplimiento de los objetivos de la
Institucion.

2. DEFINICIONES

CAPACITACION: Se entiende por Capacitacion el conjunto de procesos organizados,
relativos tanto a Educacion no formal como a la informal de acuerdo con 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 su capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de su
mision institucional, a la mejor prestacion de los servicios a la comunidad, al eficaz
desemperio del cargo y al desarrollo personal integral.
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Esta definicion comprende los procesos de formacién entendidos como aquellos que tienen
por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del Colaborador basada en los
principios que rigen la funcién administrativa.

EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO: El Estado reconoce
la Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano como factor esencial del proceso
educativo de la persona y componente dinamizador en la formacién de técnicos laborales
y expertos en las artes y oficios. Antes denominada educacion No Formal y es la que se
ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en
aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados.

DEFINICION DE EDUCACION INFORMAL. Se considera educacion informal todo
conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de personas, Instituciones,
medios masivos de comunicacién, medios impresos, tradiciones, costumbres,
comportamientos sociales y otros no estructurados.

DIMENSION HACER. Corresponde al conjunto de habilidades y de procedimientos
necesarios para el desempefo de una actividad mediante los cuales se pone en préactica el
conocimiento que se posee. Se refiere a la utilizacion de materiales, equipos y diferentes
herramientas. Debe identificarse lo que debe saber hacer la persona, es decir, los
procedimientos y las técnicas requeridas para asegurar la solucién al problema.
DIMENSION SABER. Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos que
se requieren para poder desarrollar las acciones previstas o resolver los retos laborales
gue se reciben del medio ambiente, de un texto, un docente o cualquier otra fuente de
informacion.

DIMENSION SER. Comprende el conjunto de caracteristicas personales (motivacion,
compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que resultan
determinantes para la realizacion personal, el trabajo en equipo, el desempefio superior
que genera valor agregado y el desarrollo personal al interior de las organizaciones.
ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE. Son procedimientos que pueden incluir varias
técnicas. Operaciones o actividades especificas. Persiguen un propdsito determinado:
el aprendizaje y la solucion de problemas académicos y/o aquellos otros aspectos
vinculados con ellos. Son instrumentos socioculturales aprendidos en contextos de
interaccion con alguien que sabe mas.

Los objetivos particulares de cualquier estrategia de aprendizaje pueden consistir en
afectar la forma en que se selecciona, adquiere, organiza o integra el nuevo
conocimiento, o incluso la modificacion del estado afectivo o motivacion al del aprendiz,
para que éste aprenda con mayor eficacia los contenidos curriculares o
extracurriculares que se le presentan (véase Dansercau, 1985; Weinstein y Mayer,
1983).

INDUCCION .Es un proceso dirigido a iniciar al Colaborador nuevo en su integracion a
la cultura organizacional durante los primeros cuatro meses siguientes a suvinculacion.
REINDUCCION. Esta dirigido a reorientar la integracion del servidor a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos. Dichos programas se realizaran
cada dos afios a los Colaboradores.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION. El 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 servidores a nivel individual y de equipo para conseguir los
resultados y metas institucionales establecidas.
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3. DEFINICIONES DEL ESTANDAR DE TALENTO HUMANO

e Acciones de formacion continua

e Actividades de capacitacion del talento humano autorizado para ejercer una ocupacion,
profesion o especialidad, dirigidas a adquirir, fortalecer o actualizar los conocimientos,
destrezas, habilidades, aptitudes y actitudes, para su actuacion idénea en cada uno de
los servicios de salud que sean ofertados.

Este proceso de capacitacion se desarrolla por el prestador de servicios de salud e incluye:

Analisis de necesidades de formacion continua del talento humano
Planificacién de acciones de formacién continua

Definicion de los contenidos relacionados con las necesidades de formacion
Duracién de las acciones de formacién continua

Determinacién de formadores segun las necesidades

Ejecucién

Evaluacién

Seguimiento

NGO~ WNE

Asi mismo, se deberan definir la vigencia de las acciones de formacion y los mecanismos
que le permitan evidenciar la participacion del talento humano. Para tal fin, deber& tener en
cuenta lo establecido en el presente manual en el estdndar de talento humano para cada
servicio.

4. OBJETIVOS DEL PLAN ANUAL DE FORMACION Y CAPACITACION
OBJETIVO GENERAL

Orientar la capacitacion y la formacién del Talento humano, a fin de mejorar la calidad de
la prestacion de los servicios de salud, a través de competencias y capacidades especificas
enfocadas al cumplimiento de la mision de LAMEDIS IPS.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Capacitar al Talento humano en herramientas de gestion que les permitan adelantar
procesos de liderazgo y apropiacion de sus obligaciones, con alto sentido de
pertenencia.

e Orientar las acciones hacia el reconocimiento y fortalecimiento de los valores
corporativos los cuales permitan desarrollar la labor dentro dicho marco.

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

e Desarrollar habilidades para el trabajo en grupo a través de la informacion y la practica,
sobre procesos de comunicacion, solucién de problemas, toma de decisiones, técnicas
de interaccion, propiciando el cambio de actitud, de solidaridad y pertenencia de los
Colaboradores.
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o Desarrollar valores organizacionales, propiciando el intercambio de diferentes
concepciones, sobre valores y ética laboral, apoyando asi la consolidacion de la
autonomia, compromiso y ética del Colaborador.

5. DIVULGACION

A los programas que se adelanten en el desarrollo del Plan Anual de Capacitacion, debera
darsele la divulgacion necesaria en el dmbito de LADMEDIS IPS, con la suficiente
antelacion al personal beneficiario, a través de comunicado informativo.

Cada evento de capacitacion tendrd un control sobre su asistencia, evaluacion de
satisfaccion y seguimiento con el fin de corroborar su desarrollo, pertinencia y aplicabilidad
segun el ambito de desarrollo institucional.

6. COBERTURA

Se beneficiardn de los Programas de Induccién, Reinduccion y de la modalidad de
entrenamiento en el puesto de trabajo y demas capacitaciones y educacion continua, todo
el personal contratado en LADMEDIS IPS.

Se destinard recursos de su presupuesto de funcionamiento para programas de
capacitacion en la implementacion y desarrollo del PIC.

7. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS

Desarrollo de Competencias Laborales: Competencias Laborales para desempefiar en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados las funciones
inherentes al cargo, capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar.

Enfoque de la formacién basada en Competencias: Competente solo si se es capaz de
resolver un problema aplicando un saber, con una conducta asociada adecuada y con la
ejecucion de unos procedimientos requeridos en un contexto especifico.

Capacitaciéon: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal
como a la informal, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién 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.

Educaciéon formal: Otorgada por los establecimientos educativos aprobados, en una
secuencia regular de ciclos lectivos, con Sujecion a pautas curriculares progresivas, y
conducente a grados y titulos.

Entrenamiento en el puesto de trabajo: Preparacion que se imparte en el ejercicio de las
funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios; se orienta,
por lo tanto, a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas para el
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desempeiio de las funciones, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y
actitudes que se manifiesten en desempefios observables de manera inmediata.

Programas de induccion: Dirigido a iniciar al empleado en su integracion a la cultura
organizacional. Con el fin de integrarlo al Institucién, asi como el fortalecimiento de su
formacion ética, familiarizarlo con la Institucion, instruirlo acerca de la mision de la entidad
y de las funciones de su dependencia, al igual que sus responsabilidades individuales, sus
deberes y derechos.

Programas de Reinduccién: Reorientar la integracion del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los
cuales se refieren sus objetivos. Los programas de reinduccién se impartiran a todos los
empleados por lo menos cada afio, o antes, en el momento en que se produzcan dichos
cambios.

8. PLAN DE INTERVENCION

Crear estrategias y acciones dirigidas a fomentar la participacion en capacitaciones,
encaminada al mejoramiento las competencias laborales y elevar el nivel de excelencia. El
plan Institucional de Capacitacion, Induccion y Reinduccién se va a efectuar en LADMEDIS
IPS y sus Unidades Funcionales, a través de los componentes enmarcados en Seguridad
del paciente, humanizacion del servicio, comunicacion asertiva y componentes del SOGC.

9. PROCEDIMIENTO BASICO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION

PROCEDIMIENTO: La participacion de los Colaboradores en los programas de
capacitacion tendrd el siguiente procedimiento:

Capacitacion Interna: El Lider de Apoyo administrativo organizara las capacitaciones
internas con el objetivo de alinear conceptos acerca de los procesos, conceptos teoricos,
con el fin de tomar decisiones acertadas y concertadas por la totalidad de la Institucion.
Capacitacion Externa: Los cursos externos se desarrollaran de acuerdo al diagnéstico de
necesidades de capacitacion y al cronograma establecido para el afio.

De acuerdo a lo anterior la asistencia a los cursos externos estara definida por las funciones
y competencias que deben desarrollarse segun el curso a contratar y conforme a los
equipos de aprendizaje definidos para cada tema por parte de la Gerenciay Lider e Talento
Humano.

10. DEBERES Y DERECHOS DE LOS COLABORADORES EN CUANTO A LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION

e EIl Talento Humano tienen derecho a solicitar y recibir capacitacién pertinente para el
desempeiio eficiente de sus funciones de conformidad con el Plan Anual de
Capacitacion.
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e La Gerencia comunicara y divulgara el cronograma de actividades de capacitacion a
toda la Institucion, con el fin de identificar los perfiles pertinentes para la asistencia a
cada capacitacion

e Se debera organizar la asistencia de los Colaboradores a la capacitacién a través de
Comunicado informativo, el cual debera estar firmado por los Colaboradores.

e Participar activamente en la evaluacion de las actividades de capacitacion segun
formato normalizado por la oficina de calidad.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCUMPLIMIENTO

o El Lider de Apoyo administrativo, debera informar a la Gerencia los incumplimientos de
los Colaboradores en los programas de Formacion y Capacitacion.

e Analizada la informacion se decidird sobre las medidas tomadas y el procedimiento a
seguir el cual sera informado al Colaborador que incurrié en el incumplimiento.

e La asistencia a la capacitacion sera de caracter obligatorio, y si esta no se cumple con
el 100% del total de las horas definidas para la misma, se interpondra llamado de
atencion, y el Colaborador debe revisar los contenidos de la capacitacion y presentar la
correspondiente evaluacion.

11. PRESUPUESTO

El presupuesto para la ejecucién del plan durante el afio fiscal de 2024, sera establecido
por la Gerencia, de acuerdo con la programacion del PIC 2024.

12. MODALIDADES Y HERRAMIENTAS

Para el desarrollo de las capacitaciones contempladas en el Plan Institucional de
Capacitacion y en el cronograma de ejecucién se hara uso de las diversas modalidades de
capacitacion que se tenga disponible, teniendo en cuenta la poblacion a la cual se pretende
capacitar, entre otras, las siguientes:

Seminarios y Talleres: en la que el capacitador debe tener un amplio conocimiento en el
tema, proporcionando conocimientos que permitan al capacitado despertar su interés.

Capacitacién/taller en el puesto de trabajo: Es el acercamiento al puesto de trabajo del
Colaborador para lograr un mayor impacto individualizado. Esta modalidad es aplicable, por
ejemplo, para las actividades del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST.

Registros: En todos los casos, se produciran los registros como Listado de Asistencia, Acta
de capacitacion, evidencias fotograficas.

Formato de Asistencia a eventos de capacitacién y Registro Fotograficos: Este formato
debe ser diligenciado por los asistentes a la capacitacion y facilita la recopilacion de la
informacion de las personas que asisten a las capacitaciones y la compilacion de datos
valiosos para la IPS.
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Formato evaluaciobn de capacitacion: Este se aplicard inmediatamente finalice la
capacitacion. Se procurard el diligenciamiento de un formato por cada asistente. La
evaluacién se realiza a través de Formulario en Google.

Responsabilidad en el reporte de los registros de las capacitaciones que se desarrollen, el
proceso de Talento Humano con el apoyo del Lider Administrativo, se encargaran de
recopilar la informacion tabulada acompafiada de las evidencias escaneadas de los
registros de las capacitaciones.

Es obligatorio el reporte de la informacion de las capacitaciones que se desarrollen, es
decir, allegar las Actas de los Temas socializados generados en la capacitacion.

En caso de que el reporte de la informacion no se emita inmediatamente después de la
capacitacion y que, bajo la responsabilidad del Lider Administrativo, esta informacion
debera allegarse, a mas tardar a los cinco dias después de la capacitacion.

Facilitadores y Redes de Apoyo: La ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion, se
efectuara en algunos casos por el Talento Humano de la Entidad y en casos de capacitacion
técnica y/o especifica, se realizara con expertos en el tema de otras entidades publicas o
privadas. Para ello se organizara, con otras Entidades o se estimulara la participacion de
nuestros propios Colaboradores para aprovechar su potencial.

13. REFERENTES

Se tendra en cuenta las ofertas de personas naturales y juridicas de calidad académica, o
Instituciones publicas, para capacitar en las areas tematicas definidas, ofertadas en la
ciudad.

SENA

CRUZ ROJA
SECRETARIAS DE SALUD
MEDICOS ESPECIALISTAS
ARL

14. POBLACION BENEFICIARIA

Todos los Colaboradores de la Institucion divididos segun sus funciones y las tematicas
estipuladas en el cronograma para la vigencia 2024, es decir:

TEMAS JURIDICOS: abogados y técnicos (Profesionales Especializados, Profesionales
Universitarios y Técnicos Administrativos)

TEMAS TECNICOS: técnicos (Profesionales Especializados, Profesionales Universitarios y
Técnicos Administrativos, Auxiliares area de la salud)

TEMAS ADMINISTRATIVOS: todos los Colaboradores (Directivos, Profesionales
Especializados, Profesionales Universitarios, Técnicos Administrativos y Auxiliares
Administrativos)
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COMPETENCIAS DEL COLABORADOR: todos los servidores de la Institucién. (Directivos,
Profesionales Especializados, Profesionales Universitarios, Técnicos Administrativos y
Auxiliares Administrativos y auxiliares area de la salud).

15. RESPONSABLE

El responsable inmediato del disefio, ejecucion, evaluaciéon y seguimiento del Plan Anual
de Formacion y Capacitacion es la Coordinacion de Talento Humano, o de quien haga sus
veces, quien se apoyard, en el Lider administrativo.

16. ESTRATEGIAS

El desarrollo de los temas consolidados en el cronograma de este plan se realizara de la
siguiente manera:

e Se llevaran a cabo conferencias segun cronograma a los cuales se invitaran
profesionales expertos en la materia a tratar.

e Se desarrollaran con apoyo de establecimientos educativos, segin se incluya en
cronograma.

e Se desarrollaran con apoyo de Instituciones Publicas y profesionales expertos en la
materia 0 competencia a desarrollar, con presupuesto del rubro de funcionamiento.

17. ANALISIS DE NECESIDADES DE FORMACION CONTINUA DEL TALENTO
HUMANO

El diagnédstico de necesidades de capacitacion responde en primera medida a Planes de
mejoramiento, los reportes de seguridad del paciente, informes de la Evaluacion de
Desempefio Laboral, de la evaluacion de Competencias, del resultado de la evaluacién de
Clima y Cultura Organizacional; identificando temas priorizados que contribuya al
mejoramiento en el puesto de trabajo.

Los prestadores demostraran haber desarrollado acciones de formacién continua del
talento humano en salud, en los procesos prioritarios asistenciales ofertados:

1. Necesidades de capacitacion a partir de la “Norma de Habilitacién 3100 de 2019”; esta
norma en salud, nos permite reconocer las diferentes necesidades de capacitacion del
personal para poder habilitar los servicios y obtener la legalidad en su respectivo
funcionamiento. Es asi como los procesos misionales se convierten en nuestro objetivo
principal. De esta manera las necesidades de aprendizaje ya vienen determinadas en
la norma citada.

2. Diagnostico de necesidades de necesidades por servicio: se realiza un diagnostico por
areas que generalmente coincide con las necesidades de la norma de habilitacion. A
cada uno de las &reas asistenciales y administrativas se envia el formato de “Detencion
de necesidades de aprendizaje” dicho formato es diligenciado, la cual en posterior
reunidon se encarga de priorizar las necesidades y hacer la respectiva planeacién. Es
importante anotar que en esta detencion de necesidades de aprendizaje institucional
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intervienen todas las &reas de los diferentes procesos, ya que es nhecesario la
especificidad de cada una.

3. Capacitaciones por ley: existen otras especificaciones de capacitacion y entrenamiento
generadas a partir de diferentes leyes o normas, estas son tenidas en cuentas para su
planificacion anual. Es el caso del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, que
exige un determinado cumplimiento de capacitaciones para su funcionamiento.

Se consideraran las necesidades de conocimiento del personal del centro de trabajo como
resultado de un conjunto de Componentes que estan relacionados con los procesos de
trabajo (C. de Proceso), el quehacer de la organizacion en forma integral (C. Administrativo),
las politicas y normas emitidas por el nivel Gerencial, asi como el modelo de cultura
organizacional imperante (C. Institucional), la normativa que regula el quehacer y accionar
de la organizacion (C. Legal) y el manejo de las herramientas tecnoldgicas que incluyen
software y hardware (C. Tecnolégico). Laforma en que estdn constituidas estas
necesidades, en general es:

NECESIDADES DE CAPACITACION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO

COMPONENTE
DE PROCESO

COMPONENTE
ADMINISTRATIVO

COMPONENTE
INSTITUCIONAL

COMPONENTE
TECNOLOGICO

Actividades
que realiza el

Necesidades
relacionadas con

Necesidades
relacionadas con

Necesidades
relacionadas con

Necesidades
relacionadas

Colaborador el puesto de | aspecto del ambito | el modelo de con el uso de el
trabajo de la estructura cultura software general
funcional u organizacional y especializado
organizacional que debe en funcién de

cada actividad
realizada

conocer cada
colaborador

La consolidacion general de la programacioén anual de capacitacion Institucional, para los
Colaboradores y sus Unidades Funcionales, este reflejado por las necesidades descritas e
identificadas por el proceso de talento humano, asi:

1. Normatividad de habilitaciéon

2. Seguridad del Paciente.

3. Humanizacién en los servicios de salud.
4. Seguridad y salud en el trabajo

5. Induccién en puesto de trabajo.

Desde este punto de vista, para nuestra Institucion resulta fundamental enfocar la
capacitacion de los Colaboradores como un propésito que dé lugar al cumplimiento de las
Metas Institucionales e indicadores de gestion Institucionales.

El proceso de Talento Humano dentro de la Estructura Organizacional, juega un papel
preponderante en el ejercicio del cumplimiento de la politica de desarrollo del Talento
Humano que integra la planta de cargos de la Institucion y de igual manera los
colaboradores (contratistas) teniendo en cuenta el proceso en que se encuentra con miras
a lograr la implementacion de estandares de calidad, ha revisado las necesidades en
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materia de Capacitacion, enfatizando en los ejes teméticos Plataforma Estratégica, Gestion
de Calidad y Autocontrol. Estableciendo condiciones indispensables para el fortalecimiento
de sus competencias y asi poder asumir nuevas responsabilidades.

El siguiente diagnostico se realizé revisando el histérico de los dos ultimos afios y la
normatividad vigente para la IPS, de las necesidades planteadas por cada uno de los
procesos en la encuesta necesidades de capacitacion.

MACRO PROCESOS | DEPENDENCIAS NECESIDADES DE CAPACITACION
PROCESO
De acuerdo a los estandares de habilitacion.
Junta Directiva | Actualizacién del direccionamiento estratégico:
Gerencia Aspectos éticos y normativos. Seguridad del paciente,
o Subgerencia Enfoque y la gestion de riesgo, humanizacién Analisis
®) Administrativay | de los aspectos de la comunidad (valores, creencias,
8 Di L financiera costumbres, barreras econémicas, geograficas,
= ireccion sociales, culturales).
é Estratégica
5 Contratacién estatal
g Juridica Actualizacion en derecho procesal y administrativo
e} Actualizacion normativa inscripcion a programas
8 de actualizacion por medio digital.
o
o
o
% Para los orientadores:
S | Gestionsocial | AT Al | o S e s
ciudadano

Humanizacion del servicio
Aseguramiento en salud —Normatividad

MACRO
PROCESO

PROCESOS

DEPENDENCIAS

NECESIDADES DE CAPACITACION

MACROPROCESO
MISIONAL

Gestién de la
salud publica

PAI Actualizacion PAI

Vacunacion Vacunacién contra el Covid 19

Promocion y | Actividades Resolucion 3280

Deteccion.

Vigilancia en | Prevencion, vigilancia epidemioldgica y control de las

salud publica

IAAS

Medicina general

Patologias cronicas

Gestion de Control prenatal
Consulta Salud mental
externa Atencién primaria en salud
Deberes y derechos
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Enfermeria

Certificacién en vacunacion

Actualizacién planificacion familiar
Actualizacién en atencién primaria de salud
Certificacion planificacion familiar y pruebas VIH
Evaluacién de competencias laborales - orientacién al
usuario en servicios de salud

Programa de humanizacién Atencion primaria en salud
Certificacion en laboratorio clinico

Vacunacién

Protocolos de bioseguridad

Insercion implante subdérmico

Actualizacion Administracion de medicamentos
Procedimientos de Enfermeria

PGIRH - Clasificacién de residuos

Programa de Hipertension y Diabetes
Bioseguridad

Humanizacioén en los servicios de salud
Autocuidado - Manejo y cuidado del paciente
Programa prenatal

Atencion al usuario

Seguridad del paciente

Deberes y derechos

Odontologia
general

Normatividad vigente Humanizacion del servicio
Atencion al usuario

Manejo de materiales dentales

Resinas en posteriores

Manejo de paciente anestésico y odontoldgico en
paciente comprometido sistematicamente

Manejo inicial de complicaciones

Emergencia dentro de la consulta odontolégica
Manejo de urgencias odontol6gicas en pacientes
sistémicamente comprometidos

Farmacologia y nuevos medicamentos

Proteccion médico legal

Actualizacion en bioseguridad

Actualizacion en materiales dentales incluyendo manejo
estético de resinas

Bioseguridad asepsia y antisepsia consultorio
odontolégico

Atencion al usuario

Seguridad del paciente

Riesgos laborales - Posiciones ortopédicas en el trabajo
Patologia oral

Bioseguridad

Biomateriales odontoldgicos

Procedimiento y Guias de salud oral

Deberes y derechos

Nutricién
dietética

y | Actualizacion en Nutricion y dietética

Psicologia

Atencion clinica en violencia, maltrato y abuso sexual.
Manejo de crisis
Stress laboral

GPC adoptadas
ELABORO REVISO APROBO
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Laboratorio. Clima organizacional
Humanizacion
Procedimientos del Laboratorio Clinico
Procedimientos Toma de muestras
Procesos de Calidad
Gestion de Deberes y derechos
apoyo Imagen logia | Manejo de tecnologia para Rayos X Apicales
diagnéstico | (Rayos X y electro
y terapéutico diagndstico)
Farmacia. Procesos Servicio Farmacéutico y Drogueria
Atencién al usuario
Legislacion farmacéutica
Deberes y derechos
Asignacion de | Proceso e Asignacion de citas
citas (Telefénica, | Manejo de atencion al usuario
Linea de | Humanizacion del servicio
atencion.) Deberes y derechos
Equipos Socializaciébn manejo y seguridad de las tecnologias
biomédicos existentes en la Institucion y por servicio.
» Estadistica Manejo de archivo segin normatividad en gestion
Gestion ~ de documental
tecng!ogla Y | Historias clinicas | Normas para el diligenciamiento de la Historia Clinica
estadistica Manejo y custodia de la Historia Clinica y registros
asistenciales
Software Institucional para Historias clinicas
Sistemas Servidor
Manejo del correo electrénico
Redes, teléfonos, | Manejo atencion al usuario telefonicamente
datos, y
comunicaciones
tipo web)
MACRO PROCESOS |DEPENDENCIAS NECESIDADES DE CAPACITACION
PROCESO
Actualizaciéon Normatividad sistema pensional
. Actualizacién norma cesantias
Nomina T h .
Actualizacion régimen salarial y prestacional
Historias laborales pensionales
o
9 - . - -
5 Bienestar y Tr_abajo en equipo Evaluaciones de desempefio
o Ry Clima organizacional
< capacitacion. AR L
0 Plan institucional de capacitacion
o Gestion del | Sistema General | Actualizacion normativa
8 talento de Participaciéon | Seguridad social
) humano Bioseguridad
8 Brigada de emergencia
% Sistema comando de incidente hospitalario
& Seguridad salud Indice de seguridad hospitalaria
> en el trabajo Copaso
% Convivencia laboral
Riesgo quimico
Riesgo publico
Plan de emergencias
Activos fijos Manejo de inventarios
ELABORO REVISO APROBO
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Almacén e
inventarios

Gestion en manejo de insumos
Manejo de archivo
Procesos financieros

Archivo central

Levantamiento tablas de retencion documental Legislacion
documental

Sistemas

Atencién en desastres

Comunicaciones

Servidor de correos
Manejo de redes sociales
Software especifico en redes

Contratacion y
adquisiciones

Pélizas
Normatividad en contratacion
Técnicas de archivo

Gestion . - -
Logistica glgrr\rl?ggvgljiﬁeir:eel manejo del archivo
Correspondencia Proceso de gestién documental
Sistema de informacidn archivo
Propiedad,
planta y equipo
(Mto de Capacitacion y entrenamiento en el manejo del ambiente fisico
infraestructura, | para colaboradores y usuarios.
Planta eléctrica
y seguridad)
PGIRH
Clasificacion de residuos
Servicios Limpieza y Desinfeccion
Generales Sustancia quimicas de Limpieza y desinfeccion.
Bioseguridad
Humanizacién del servicio
o Ley 1438/2011
Cuéﬁgg’gi;ﬁas Resolucion 3047/2008
Auditoria de Salud
Actualizacion en temas tributarios
y Contabilidad Sistemas (Excel avanzado)
Gestion Normas internacionales contables
Financiera .
Costos Clasificacién de los Costos
Facturaciony | Sistemas
recaudo Manejo de archivo
Presupuesto Actualizacion en archivo
P Actualizacion financiera y tributaria
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MACRO
PROCESO PROCESOS DEPENDENCIAS NECESIDADES DE CAPACITACION
Normatividad vigente para Habilitacion
Tablas de retenciéon
Manejo integral de residuos hospitalarios
MACRO . . ) :
Mejoramiento Autocontrol y Bioseguridad
PROCESO DE S . L
Sosteni bilidad | Calidad Humanizaciéon
CONTROL . .
Trabajo en equipo
Liderazgo
SGGC

CONSOLIDADO DEL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION
PARA EL ANO 2024

El plan de formacibn y capacitacion esta sustentado en las necesidades
organizacionales identificadas a través de la encuesta aplicada a los Colaboradores de
LADMEDIS IPS de forma individual y colectiva, las cuales son Planeadas segun el
siguiente cronograma.

Capacitaciones Internas: Dirigidas a todas las areas de trabajo de la Institucién

En el proceso de induccidn corporativa y reinduccién se priorizaron los temas de la
siguiente manera

TEMA RESPONSABLE | PROGRAMACION | FACILITADOR DIRIGIDO
Induccion Gestion Talento Lideres del Personal nuevo de
Corporativa Humano Febrero Proceso planta y Contrato
Sensibilizacion Gestion Talento Colaboradores de
Prepensionados Humano . . planta

. . Psicologia .
preparandose Junio ARL prepensionados
para el retiro
laboral
Sistema Gestion Talento . ADM/ Personal nuevo de
Pensional Humano Noviembre PENSIONES |planta y Contrato

18. PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION GENERAL
Los subprogramas se describen a continuacion:

PROGRAMA DE INDUCCION

OBJETIVOS

El programa de induccion, tiene por fin facilitar la adaptacion del nuevo funcionario a la
cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad, a su puesto, a su entorno diario
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de trabajo, familiarizarlo con la Institucion, instruirlo acerca de la mision, vision y objetivos
institucionales y crear sentido de pertenencia hacia LADMEDIS IPS.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

¢ Iniciar la integracion del colaborador con la informacién de la plataforma estratégica:
misidn, visién, valores institucionales, codigo de ética y buen gobierno.

e Familiarizar al colaborador con la organizacion.

e Familiarizar al colaborador con sistema tecnolégico que maneja la institucion, sistema
de informacion.

e Crear identidad y sentido de pertenencia respecto a la entidad.

GENERALIDADES DE LA INDUCCION

El proceso de induccién consiste en dar a conocer al nuevo personal los principales
aspectos de la institucion.

El desarrollo del proceso de induccion proporciona informacion organizada y adecuada
evitando posteriores traumatismos ya que define conductos regulares y es la base sobre la
cual se construye el sentido de pertenencia y compromiso hacia la entidad; de él depende
en gran parte el desempefio posterior del colaborador y el comportamiento laboral del
funcionario; aspectos que posteriormente seran objeto de evaluacién para permitir su
permanencia en el cargo.

La induccion general comprende la acogida de los Colaborador, la transmision de
conocimientos de caracter general sobre la institucién y la ambientacion inicial al entorno
organizacional.

El programa de induccion dirigido a iniciar al colaborador en su integracion a la cultura
organizacional, deberd implementarse inmediatamente se oficializa la vinculacion o
inmediatamente se inicia la relacion laboral, antes de tomar su lugar en el cargo para el cual
se vinculé.

Toda persona que ingrese a la institucion a desempefiar cualquier actividad laboral,
participara del programa de induccion general y especifica.

El programa de induccién general es ejecutado y evaluado de acuerdo a las exigencias de
la dindmica institucional.

REQUISITOS PARA GARANTIZAR LA EFECTIVIDAD DEL PROGRAMA:
Los requisitos minimos que debe cumplir el programa de induccién, entre otros son:

Inmediato: la induccién se debe realizar tan pronto se vincule el Colaborador, a fin de que
se informe a tiempo.

Completo: El programa de induccion suministrara al Colaborador toda la informacion
necesaria que debe conocer de la institucion.
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Técnico: las personas que dirijan la induccion deben tener solidez conceptual respecto a
los temas que se traten, utilicen metodologia flexible y de facil entendimiento.

Participativo: el programa de induccion deberd utilizar metodologias que involucren al
personal nuevo a participar activamente y que puedan expresar sus dudas e inquietudes.

METODOLOGIA:
La induccién general se brindara a través de capacitaciones, en LADMEDIS IPS.

Periodicidad: Este programa se debe realizar cada tres meses, a través de una estrategia
virtual y presencial donde se integra a los servidores a la entidad.

Duracién: con horario de 7:00 a.m. a 12:00 m. o de 2:00 p.m. a 6.00 p.m. se puede elegir a
jornada que se acomode a su disponibilidad de tiempo.

Programacion: las capacitaciones de induccion se realizaran segun programacion enviada
por gestibn de talento humano previamente a los capacitadores y a cada uno de los
procesos donde ingresa personal nuevo.

El desarrollo de la induccion es el siguiente:

Se realiza apertura a la reunién con la presentacion de la Gerencia, quien dara un saludo
de bienvenida a los nuevos colaboradores.

Los temas publicados son:

Presentacion de la IPS.

Seguridad del paciente.

Humanizacion.

Mejoramiento de la Calidad

Plan Hospitalario de Emergencias

Sistemas: asignara un profesional quien es el encargado de explicar el funcionamiento del
Software Hospitalario y su correcto manejo.

Finalmente, el equipo de Recursos Humanos hara entrega de material Institucional para
estudio y conocimiento de todos los colaboradores.

INDUCCION ESPECIFICA

El lider de Recursos Humanos participa en el proceso de induccion invitando a la
adherencia de los Colaboradores a la estrategia institucional, y su articulaciéon con el
Direccionamiento Estratégico de la Entidad, presenta la planta de personal, forma de
vinculacion denominacion del empleo, cddigo, grado, asignacién salarial, manual de
funciones, manejo de situaciones administrativas ( permisos, licencias, incapacidades entre
otros) lo que permite enmarcar posteriormente el Plan estratégico de recursos Humanos, y
brinda la orientacion y tramite del diligenciamiento del Registro Individual de Entrenamiento
en el Proceso de Induccién.
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La induccion especifica esta a cargo del Lider administrativo y/o los coordinadores del
proceso, donde se encuentra ubicado el cargo, quienes realizaran el entrenamiento y seran
los encargados de vigilar el correcto desempefio del mismo en el puesto de trabajo y
registraran en el Registro Individual de Entrenamiento en el Proceso de Induccion en los
siguientes temas transversales:

Conocimiento de la IPS

Funciones y responsabilidades con respecto al SG-SST

Aportes individuales al Sistema de Gestién de Calidad

Software institucional.

Aportes individuales al programa de seguridad del paciente y reporte de incidentes EA
Roles y responsabilidades con respecto al Sistema de Gestion Ambiental

Y en los temas especificos del proceso o servicio tales como:

Reconocimiento del area de trabajo.

Conocimiento interpersonal de los comparieros de trabajo.

Procesos, procedimientos, informes, documentos, registros y tramites administrativos.
Costumbres propias del trabajo.

Relaciones con otros procesos.

Acompafiar y asesorar al colaborador en temas y actividades a desarrollar

Orientar al colaborador en temas afines con el Proceso

Instruir sobre el Sistema de Gestién de Calidad, objetivo, misién visidn, valores, principios,
objetivos entre otros.

Rutas de evacuacion, punto de encuentro.

PROGRAMA DE REINDUCCION
OBJETIVO GENERAL

Reorientar la integracion del Colaborador a la cultura organizacional en virtud de los
cambios producidos en el estado y sus funciones, al interior de la entidad, en la dependencia
donde labora, en el puesto de trabajo; facilitando con ello un mayor sentido de pertenencia
e identidad de los colaboradores. Las fechas y temas de reinduccién pueden estar sujetas
a cambio, segun las circunstancias y los cambios establecidos para la Institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Informar a los colaboradores sobre la reorientacion de la mision institucional, asi como
los cambios de las funciones o actividades de los procesos y del puesto de trabajo.

e Ajustar a los colaboradores sobre la reorientacion de la mision institucional, asi como
los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo.

e Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los colaboradores con respecto a la
entidad.

e Facilitar los conocimientos a los colaboradores de las normas y decisiones para la
prevencion y supresion de la corrupcion, asi como informarlos de las modificaciones en
materia de inhabilidades e incompatibilidades de los servidores publicos.
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e Informar a los colaboradores acerca de nuevas disposiciones en materia de
administracién del talento humano.

METODOLOGIA

El programa de reinduccion, estd dirigido a todos los Colaboradores, con el fin de
actualizarlos sobre la normatividad vigente, se llevara a cabo en areas generales de
LADMEDIS IPS.

El programa de reinduccién contara con el apoyo de los directivos, y profesionales que de
acuerdo con su perfil sean seleccionados para el efecto.

Los participantes se clasifican, de acuerdo a los temas, de manera que puedan aprovechar
al maximo las exposiciones y dinamicas, de cara a un adecuado desarrollo del programa.

Exposiciones sencillas y claras de las teméticas que estardn a cargo de las oficinas de
planeacion, calidad, juridica, control interno disciplinario, control interno, gestion de talento
humano, atencion al usuario, seguridad y salud en el trabajo.

PERIODICIDAD DE LA REINDUCCION:

Los eventos de reinduccion, se llevaran a cabo anualmente o en las fechas que se requiera
un tema especifico, en horarios de 8:00 a.m. a 12 m.

Dentro de las habilidades que se tendran en cuenta en los colaboradores seran:
personas automotivadas, compromiso a empefiar tiempo, y adaptarse a nuevos estilos
de aprendizaje. El proceso de Induccién consiste en integrar a los nuevos colaboradores
para brindandoles informacion general, amplia y suficiente sobre los elementos
fundamentales de la cultura organizacional y su rol dentro de la Institucién.

Los temas que se tratan en la induccion y reinduccion son:

TEMA RESPONSABLE

Plataforma Estratégica
Direccionamiento estratégico
Organigrama Gerencia
Mapa de procesos
Politicas Institucionales

o, Jefe oficina Asesora de Juridica
Politicas, normas y procesos.

Caodigo de ética y codigo de buen

gobierno.

Lider de Participacion Social.

Portafolio de servicios
Modelo de Atencién

Lider Administrativo

Expectativas del desempefio.

Profesional Talento humano.

Salud ocupacional y Seguridad
Control de IAAS

Profesional de Salud Ocupacional
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Programa de humanizacion.

Referente de Humanizacion

Seguridad del paciente

Referente de Seguridad del Paciente.

Gestion del riesgo

Profesional de Calidad

Gestion Administrativa

Activos fijos

Técnico de Equipos Biomédicos.

Estrategias para mejorar la calidad del
cuidado y servicio

Conceptos y herramientas de calidad y
mejoramiento de procesos.

Profesional de Calidad

Evaluacién del desempefio

Profesional Talento humano.

Orientacioén al usuario en servicios de
salud

Auxiliares de Linea de Frente

Atencion primaria en salud

Enfermeras

Laboratorio clinico

Coordinador de Laboratorio Clinico

Responsabilidades

Oficina Asesora Juridica

De acuerdo a las directrices impartidas por el direccionamiento estratégico se ampliara la

tematica de induccion.

INDUCCION EN PUESTO DE TRABAJO

La Induccién en puesto de trabajo constituye en un proceso necesario para maximizar las
potencialidades que el nuevo colaborador hace referencia al proceso de acomodacién y
adaptacion, incluyendo aspectos relacionados con rutinas, ubicacién fisica, manejo de
elementos, asi como la informacién especifica de la dependencia, su misién y el manejo

adecuado de las relaciones interpersonales.

Para facilitar la ejecucion de este proceso, se tiene una lista de chequeo que le permitira
por una parte definir las actividades que se desarrollany se consideran tener en cuenta para

la persona que ingresa. (Anexo 1).

CAPACITACIONES EXTERNAS

ACCION TEMA RESPONSABLE | MES/PROG | FACILITADOR PERSONAL
.. .. |Evaluacién Gestion Talento , Talento Pe_rsona_l
Capacitacion ~ Junio asistencial y
Desempeio Humano Humano o )
Administrativo
Junio Talento Colaboradores
Humano afiliados a
C ... | Sistema Gestion Talento colpensiones y
apacitacion : )
Pensional Humano fondos privados a
partir de los 55
anos
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Sensibilizacion Junio Talento Personal
L . Gestion Talento Humano : X
Capacitacion | de Riesgo H asistencial y
. : umano i )
Psicosocial Administrativo
Primero Junio Talento Personal
.. .. |Auxilios Gestiéon Talento Humano . X
Capacitaciéon Brigada de Humano asistencial y
g X Administrativo
emergencia
Copaso Junio Talento Personal
... |Investigacion | Gestion Talento Humano . )
Capacitaciéon ; asistencial y
accidente Humano o )
. Administrativo
trabajo
... | Riesgo Gestiéon Talento Junio Talento Pe_rsona_l
Capacitaciéon | . 2" Humano asistencial y
Biolégico Humano o .
Administrativo
., Junio Talento Personal
... | Pausas Gestion Talento . .
Capacitacion - Humano asistencial y
activas Humano o !
Administrativo

19. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
Se formularé con una periodicidad minima de un afio el Plan institucional de capacitacion.

Se formulara el Plan Institucional de Capacitacion como una estrategia para formar,
fortalecer o potencializar las competencias, segun las necesidades evidenciadas.

Para su formulacion se desarrolla las siguientes fases:

Diligenciamiento del Formato de Determinacién de Necesidades de Formacion el cual es
diligenciado por los lideres de proceso cada afio en la Institucion de acuerdo a las
necesidades identificadas durante determinado periodo de tiempo.

Teniendo en cuenta las politicas institucionales las cuales son los pilares fundamentales
para la prestaciéon del servicio sin interrupcién o complicacion.

El Lider administrativo y el Profesional de Calidad priorizaran las necesidades de
capacitacion de acuerdo a la planeacion y lineamientos impartidos para la vigencia actual.
Una vez se verifique la priorizacion, se aprobara del Plan Institucional de Capacitacion.

La ejecucion del PIC se realizara de manera mensual en la modalidad presencial con el fin
de abarcar todos los temas priorizados gestionando la participacion de moderadores o
capacitadores externos los cuales seran certificados y capacitadores internos que manejen
temas especificos.

En base a la priorizacion de las charlas cientificas se realizaran dos temas mensualmente
dirigidos a los colaboradores de la institucion enfocados en temas cientificos, algunas
charlas seran certificadas. Para el desarrollo de estos seminarios también se podra solicitar
la colaboracién de los entes de control y las IES con las cuales se establezca convenio.

ELABORO REVISO APROBO
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Segun la oferta interna y externa se realizaran cursos virtuales o capacitaciones virtuales,
y se informa a los procesos por medio de comunicados internos, la certificacion de dichas
capacitaciones aportara a la evaluacion de competencias de cada colaborador.

OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS FRENTE AL PIC

e Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion de su dependencia o
equipo de trabajo.

o Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido seleccionado y
rendir los informes correspondientes a que haya lugar;

e Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos para mejorar la prestacion del
servicio a cargo de la entidad;

e Servicio de agente capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se requiera;

20. DESARROLLO DE LA CAPACITACION

Se coordina con el facilitador interno o externo las tematicas a desarrollar en las
capacitaciones identificadas de manera mensualmente.

Se organiza los aspectos logisticos, técnicos y financieros

CAPACITACIONES MENSUAL A COLABORADORES DE LADMEDIS IPS
CRONOGRAMA DEL ANO

ENERO

25/01/2025 REINDUCCION DEL SG-SST

RIA MATERNO PERINATAL
IVE

25/01/2025 SEGURIDAD DEL PACIENTE: Garantizar la atencién segura de la
gestante y el Recién Nacido.
25/01/2025 PLATAFORMA ESTRATEGICA: MISION, VISION, PRINCIPIOS,
POLITICAS INSTITUCIONALES
ELABORO REVISO APROBO
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PROCEDIMIENTOS CONSULTA EXTERNA: MEDICINA GENERAL Y
ENFERMERIA
ASIGNACION DE CITAS
ATENCION AL USUARIO:
Procesos y Procedimientos de Atencion al Usuario: Asignacion de citas
25/01/2025 Admisién del Usuario
Derechos Y Deberes
Encuestas de Satisfaccion
Manejo de las PQR
Manejo del Buz6n de Sugerencias
POLITICA DE PRIORIZACION EN LA ATENCION
25/01/2025 AUTOEVALUACION PAMEC 2025
25/01/2025 LINEAMIENTOS DE SALUD PUBLICA 2025
25/01/2025 PROTOCOLO DE IRA Y EDA
25/01/2025 Evaluacion de la Capacitacion
FEBRERO
22/02/2025 VIOLENCIA SEXUAL Y VIOLENCIA GENERO
22/02/2025 RIESGO BIOLOGICO LINEA BASAL
27/09/2025 DESNUTRICION AGUDA EN MENORES DE 5 ANOS
ATENCION A LA PRIMERA INFANCIA E INFANCIA.
22/02/2025 AIEPI
ELABORO REVISO APROBO

LIDER DE TALENTO HUMANO AUDITOR DE CALIDAD GERENTE
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Programa de Seguridad del Paciente
Lineamientos para la Politica de Seguridad del Paciente
Préacticas y Procesos seguros aplicados.
Detectar, analizar y gestionar eventos adversos.

22/02/2025 Gegtlon de los Inmdentes y Eventos Adversos: Reporte, Analisis y
Acciones de Mejora.
Principales riesgos de la atencion.
Seguimiento y gestién del Riesgo
AMEF
Rondas de Seguridad

22/02/2025 ATENCION HUMANIZADA EN LOS SERVICIOS

22/02/2025 Evaluacion de la Capacitacion

MARZO

31/05/2025 TUBERCULOSIS

29/03/2025 ATENCION A LA ADOLESCENCIA Y JUVENTUD
LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA FARMACOVIGILANCIA

29/03/2025 TECNOVIGILANCIA
REACTIVOVIGILANCIA
GUIA DE ATENCION PARA LA VACUNACION SEGUN EL PROGRAMA

29/03/2025 AMPLIADO DE INMUNIZACIONES - PAI VACUNACION CONTRA EL

COVID 19

ELABORO REVISO APROBO
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PGIRASA
Legislacién ambiental y sanitaria vigente
Divulgacion de los programas y actividades que integran el PGIRASA
Conocimiento del organigrama y responsabilidades asignadas

29/03/2025 NORMAS DE BIOSEGURIDAD
LIMPIEZA Y DESINFECCION
HOJAS DE SEGURIDAD PRODUCTOS QUIMICOS
SEGREGACION EN LA FUENTE
Movimiento Interno y externo de residuos

29/03/2025 POLITICA PUBLICA DE PARTICIPACION SOCIAL EN SALUD

29/03/2025 Evaluacion de la Capacitacion

ABRIL

MEJORAR LA SEGURIDAD EN LA UTILIZACION DE MEDICAMENTOS

26/04/2025 ADMINISTRACION SEGURA DE MEDICAMENTOS
USO RACIONAL DE ANTIBIOTICOS

26/04/2025 SIFILIS GESTACIONAL Y CONGENITA
GUIA DE ATENCION

26/04/2025 HIPERTENSION ARTERIAL
GUIA DE ATENCION DIABETES MELLITUS
ATENCION EN LA ADULTEZ

26/04/2025 ATENCION EN LA VEJEZ

ELABORO REVISO APROBO
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE TOMA DE MUESTRAS:
Toma, recepcion, identificacion, transporte, conservacion, embalaje y
remision de las muestras.

Entrega de resultados.

Supervision de la toma de muestras cuando sea realizada por los
auxiliares.

ACCIONES PARA PREVENIR FLEBITIS INFECCIOSAS, QUIMICAS Y
MECANICAS EN EL PROCEDIMIENTO DE VENOPUNCION

26/04/2025

26/04/2025 Alianza de Usuarios Ladmedis IPS

26/04/2025 Evaluacion de la Capacitacion

MAYO

31/05/2025 SOCIALIZACION REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ASEGURAR LA CORRECTA IDENTIFICACION DEL PACIENTE EN LOS
PROCESOS ASISTENCIALES.

31/05/2025 GARANTIZAR LA CORRECTA IDENTIFICACION DEL PACIENTE Y LAS
MUESTRAS EN EL LABORATORIO
31/05/2025 ATENCION A VICTIMAS DE VIOLENCIA SEXUAL
CONFORMACION DEL EQUIPO INSTITUCIONAL
DETECCION TEMPRANA DEL CANCER DE CUELLO UTERINO Y
31/05/2025 LESIONES PRENEOPLASICAS DE CUELLO UTERINO DETECCION

TEMPRANA DE CANCER DE SENO
DETECCION TEMPRANA DE CANCER DE PROSTATA

POLITICA DE PARTICIPACION SOCIAL EN SALUD — PPSS
31/05/2025 RESOLUCION 2063 DE 2017
MECANISMOS DE PARTICIPACION SOCIAL EN SALUD

31/05/2025 Evaluacion de la Capacitacion

ELABORO REVISO APROBO
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JUNIO

28/06/2025

Buenas practicas para la Seguridad del Paciente:
PROCESOS PARA LA PREVENCION Y REDUCCION DE LA
FRECUENCIA DE CAIDAS

REACCION INMEDIATA ANTE EVENTOS ADVERSOS

28/06/2025

PROTOCOLO DE VIH

28/06/2025

DETECTAR, PREVENIR Y REDUCIR EL RIESGO DE INFECCIONES
ASOCIADAS CON LA ATENCION EN SALUD

Prevencion de las IAAS.

PROTOCOLO DE HIGIENE DE MANOS E HIGIENIZACION CON
SOLUCION ANTISEPTICA BASE ALCOHOL.

Precauciones de Aislamiento universales.

Uso y reuso de dispositivos médicos.

Asepsia y antisepsia en relacion con: Planta fisica, Equipo de salud,
paciente, EBM.

Limpieza y desinfeccion de areas y Superficies.

Descontamiinacion por derrames de sangre u otros fluidos corporales en
los procedimientos de salud

28/06/2025

GUIA DE ATENCION PARA LA DETECCION TEMPRANA DE LAS
ALTERACIONES DE LA AGUDEZA AUDITIVA'Y VISUAL.

GUIA DE ATENCION EN PLANIFICACION FAMILIAR A HOMBRES Y
MUJERES. DERECHOS SEXUALES Y REPRODUCTIVOS

28/06/2025

Buenas practicas para la Seguridad del Paciente:
GARANTIZAR LA FUNCIONALIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONSENTIMIENTO INFORMADO

28/06/2025

ATENCION INTEGRAL EN SALUD CON ENFOQUE DIFERENCIAL

28/06/2025

Evaluacion de la Capacitacion

ELABORO

REVISO

APROBO

LIDER DE TALENTO HUMANO

AUDITOR DE CALIDAD
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JULIO

26/07/2025 LEPRA
ATENCION PARA CASOS DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

26/07/2025 ATENCION INTEGRAL EN SALUD CON ENFOQUE PSICOSOCIAL
PARA PERSONAS VITIMAS DEL CONFLICTO ARMADO
ATENCION CON ENFOQUE DIFERENCIAL- DIVERSIDAD DE GENERO
Procedimientos que se realizan en Consulta Externa: Preparacion,

26/07/2025 Recomendaciones post procedimiento, Controles, Posibles
complicaciones. ( DIU )
TOMA DE MUESTRAS DE CUELLO UTERINO Y GINECOLOGICAS:
Toma, identificacion, transporte, conservacion, embalaje y remision de las
muestras.

26/07/2025 Preparacion de fijador de células cuando se realice.
Control de calidad.
Entrega de resultados.
REFERENCIA'Y CONTRARREFERENCIA:

26/07/2025 Esta_blllzauon del paciente antes del traslado.
Medidas para el traslado.
Lista de chequeo de los documentos necesarios para el traslado

26/07/2025 CONTROL SOCIAL EN SALUD Y VEEDURIAS CIUDADANAS

26/07/2025 TECNICA DE MOVILIZACION DE PACIENTES EN CONSULTA

EXTERNA / HIGIENE POSTURAL

ELABORO

REVISO

APROBO
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26/07/2025 Evaluacion de la Capacitacion
AGOSTO
30/08/2025 SOCIALIZACION DE RESULTADOS DE AUDITORIA DE HISTORIAS
CLINICAS
30/08/2025 PREVENCION DE INFECIONES RESPIRATORIAS /USO DE EPP
GUIAS DE PRACTICA CLINICA PARA USO RACIONAL DE
30/08/2025 | ANTIBIOTICOS.
30/08/2025 HEPATITIAAY B
Estandar de medicamentos, dispositivos médicos e insumos: Procesos
30/08/2025 generales, verificacion y seguimiento, Manejo de inventarios, control
condiciones de almacenamiento y otros.
30/08/2025 MANEJO DE LOS USUARIOS CON RIESGO CARDIOMETABOLICO
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS SERVICIO DE ODONTOLOGIA
30/08/2025 Buenas practicas de esterilizacion ]
SERVICIO DE RADIOLOGIA ODONTOLOGICA
30/08/2025 PARTICIPACION SOCIAL EN SALUD LEY 1751 DE 2015
30/08/2025 Evaluacion de la Capacitacion

ELABORO REVISO APROBO
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SEPTIEMBRE
27/09/2025 SISTEMA DE CONTROL PARA RIESGO CON ENFASIS EN
CORTOPUNZANTES (RESL. 591 DEL 2024)
27/09/2025 HISTORIAS CLINICAS Y REGISTROS ASISTENCIALES
MANEJO Y CUSTODIA DE LA HISTORIA CLINICA
MANEJO SEGURO DE EQUIPOS BIOMEDICOS.
27/09/2025 DETECCION, PREVENCION Y DISMINUCION DEL RIESGO DE
INCIDENTES DE CARACTER RADIOLOGICO
27/09/2025 GUIAS DE ATENCION PSICOLOGIA
ADOPCION DE GPC Y PROTOCOLOS BASADOS EN EVIDENCIA
27109/2025 CIENTIFICA
27/09/2025 Evaluacion de la Capacitacion
OCTUBRE
25/10/2025 PREVENIR LAS COMPLICACIONES ANESTESICAS
COMPLICACIONES ANESTESICAS EN ODONTOLOGIA
25/10/2025 PROTOCOLO Y GUIA DE ATENCION SOBRE DENGUE
25/10/2025 PROTOCOLO DE CHAGAS
25/10/2025 GUIAS DE ATENCION NUTRICION
ELABORO REVISO APROBO
LIDER DE TALENTO HUMANO AUDITOR DE CALIDAD GERENTE
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Aseo, limpieza y desinfeccion de areas y superficies.
Aspectos de Bioseguridad acordes con las condiciones y caracteristicas

25/10/2025 del servicio.
DESCONTAMINACION POR DERRAMES DE SANGRE Y FLUIDOS
CORPORALES
PGIRASA
Segregacion o separacion de residuos
Riesgos ambientales y sanitarios por inadecuado manejo de residuos

25/10/2025 generados en la atencién en salud )
Técnicas apropiadas para las labores de limpieza y desinfeccion. (Areas,
Contenedores, EPP, etc.)
Planes de Contingencia, Seguridad industrial y salud ocupacional

25/10/2025 Evaluacion de la Capacitacion

NOVIEMBRE

29/11/2025 PREVENCION DE ACCIDENTES

29/11/2025 RIESGO DE CAIDA A NIVEL Y DISTINTO NIVEL
USO Y REUSO DE DE INSUMOS.

29/11/2025 POLITICA DE NO REUSO DE DM DE UN SOLO USO

29/11/2025 VARICELA
ILUSTRAR AL PACIENTE Y SUS ALLEGADOS EN EL AUTOCUIDADO

29/11/2025 DE SU SEGURIDAD

FACILITAR LAS ACCIONES COLABORATIVAS DE PACIENTES Y SUS
FAMILIAS PARA PROMOVER LA SEGURIDAD DE LA ATENCION

ELABORO

REVISO

APROBO

LIDER DE TALENTO HUMANO

AUDITOR DE CALIDAD

GERENTE
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MEJORAR LA SEGURIDAD EN LA OBTENCION DE AYUDAS
DIAGNOSTICAS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE LABORATORIO
CLINICO
Programa de control de calidad interno y externo, que contemple las
pruebas realizadas.
Validacion secundaria o verificacion.
Andlisis de los reportes del control de calidad y toma de medidas
preventivas y correctivas.
Toma, identificacion, transporte, conservacion, embalaje y remision de las
muestras, cuando aplique.
Entrega de resultados.
Supervision de la toma de muestras cuando sea realizada por los

29/11/2025 auxiliares
Limpieza y desinfeccion del material que se utilice en el procesamiento de
las muestras.
Control de calidad de las “pruebas en el punto de atencion del paciente -
(point of care testing -POCT)".
Procedimiento y condiciones para la toma de muestras, que incluya los
equipos biomédicos y medicamentos, dispositivos médicos e insumos
requeridos, segun las muestras que se tomen.

29/11/2025 PREVENIR EL CANSANCIO DEL PERSONAL DE SALUD

29/11/2025 Evaluacion de la Capacitacion

DICIEMBRE

27/12/2025 RESULTADOS METAS DE LOS PROGRAMAS DE PROMOCION Y
PREVENCION LADMEDIS IPS ANO 2025

27112/2025 LESIONES POR POLVORA

ELABORO

REVISO

APROBO

LIDER DE TALENTO HUMANO
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TEMAS ESPECIFICOS PARA EL PERSONAL DE LABORATORIO
CLINICO

Gestion de residuos quimicos: Reactivos
Clasificacién y almacenamiento de reactivos.
Factores de riesgo biolégico.

27112/2025 Factores de riesgo quimico.

Manejo de derrames quimicos.

Manual de bioseguridad.

Gestion externa de los residuos.

Plan de contingencia en manejo de residuos.
Métodos de desactivacion de residuos

GESTIONAR Y DESARROLLAR LA ADECUADA COMUNICACION
27/12/2025 ENTRE LAS PERSONAS QUE ATIENDEN Y CUIDAN A LOS
PACIENTES CON ENFOQUES DIFERENCIALES

EVALUACION PAMEC INSTITUCIONAL

2711212025 Aprendizaje Organizacional del PAMEC 2025

SEGUIMIENTO COMITES INSTITUCIONALES
27/12/2025 RESULTADOS INDICADORES DE CALIDAD
RESULTADOS INDICADORES DE SALUD PUBLICA

27/12/2025 Evaluacion de la Capacitacion

21. EVALUACION, MEDICION Y SEGUIMIENTO

Se pretende que cada evento de capacitacion sea evaluado segun el modelo, con el fin de
valorar la pertinencia del tema, las capacidades del expositor o expositores, la metodologia
y el aprendizaje del tema.

De igual forma se llevara a cabo una evaluacion de impacto de cada capacitacion las cuales
tendran corte mensual, segun el modelo, con el objetivo de visualizar las fortalezas y
debilidades de cada curso de capacitacion, de manera que los Colaboradores beneficiados,
tengan la oportunidad de pronunciarse sobre el desarrollo de la misma y que ello le sirva
para corregir las debilidades encontradas.

ELABORO REVISO APROBO
LIDER DE TALENTO HUMANO AUDITOR DE CALIDAD GERENTE
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Evaluacién para las actividades de capacitacion se contempla la aplicacion de las
evaluaciones en dos momentos, a saber:

Evaluacién inmediata de la capacitacion para evaluar las competencias adquiridas: Se
efectla una vez finalice la capacitacion y la aplicara el Lider Administrativo, segun
corresponda utilizando el siguiente formato de evaluacion.

El propdsito de esta evaluacion es captar las competencias adquiridas después de cada
capacitacion, el cumplimiento del objetivo de la capacitacién, pertinencia y aprendizaje,
entre otros. (Ver Anexo 1).

Medicion: Se presentara a través de indicadores de gestién del Plan Institucional de
Capacitacion lo cual representa un insumo para la toma de decisiones Gerenciales, el
proceso de Talento Humano ha adoptado entre otros, los siguientes indicadores:

El reporte de los datos de los indicadores, es responsabilidad del Lider administrativo, quien
se encargara de recopilar la informacion y remitirla Talento Humano.

INDICADORES DE GESTION

NOMBRE
UNIDAD FUENTE FREC/
INDI%EAlbOR NUMERADOR | DENOMINADOR | FORMULA MEDICION | PRIMARIA | ANALISIS META
Eeégﬁgggjgsn No. de Total de Numerador/ Informe de
las personas encuestados denominador % impacto de Anual 90%
capacitaciones encuestadas x 100 capacitaciones
Cobertura de Tg:?l,g;
capacitaciones | No. de P
. programada Numerador/
asistentes a ; Informe de .
| para denominador % . Trimestral | 95%
_ _ as itaciones | x 100 capacitaciones
Asistencia a capacitaciones capacite
las en (_el mismo
actividades periodo
programadas
Listado de
Cumplimiento | No. de Tg::l,ggs e Numerador/ a?ggggg'gea
del Programa | personas con P 4 denominador % P - Semestral | 100%
. i ! - ingresaron en el induccioén/
de induccion induccion ) x100
periodox100 personal
contratado
FRECUENCIA DE REVISION
ELABORO REVISO APROBO
LIDER DE TALENTO HUMANO AUDITOR DE CALIDAD GERENTE
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L

Este documento se revisard y actualizara conforme a los lineamientos de la actualizacion
normativa, por lo tanto, no se establece una frecuencia fija.

NOTA DE CAMBIO.

VERSION FECHA DESCRIPCION GENERAL DEL CAMBIO
REALIZADO
V01 10/01/2020 | Elaboracion del documento
V02 09/01/2021 | Actualizacion del documento segun normatividad
vigente
V03 14/08/2021 | Unificacién de Sedes LADMEDIS IPS

Anexo 1. DETERMINACION DE NECESIDADES E CAPACITACION DEL TALENTO
HUMANO

ELABORO REVISO APROBO
GERENTE

LIDER DE TALENTO HUMANO AUDITOR DE CALIDAD
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ANEXO 2. FORMATO INDUCCION AL PUESTO
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Fecha de inicio de la induccion al puesto:

Fecha en la que concluy6é la induccién al
puesto:

DATOS DEMOGRAFICOS

Nombre del Trabajador

Fecha de Ingreso:

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Cargo:

COMPONENTES DE LA INDUCCION

Sl

NO

Se llevo a cabo la primer entrevista con el Jefe inmediato de su puesto

Presentacion oficial con sus compafieros de trabajo

Lo ubicaron en su areay el lugar exacto donde va a estar y la entrega de los elementos
necesarios

Le indicaron la ubicacion de las instalaciones:

Le dieron a conocer la estructura orgénica a la que pertenece su area de trabajo

Entregar un inventario de los equipos, materiales e informacién de los cuales sera
responsable

Entregar una lista con nombre, cargo, ubicacién y extensién de las personas que
trabajan en la dependencia.

Dar a conocer el procedimiento para solicitar los elementos de oficina cuando lo
requiera.

Le informaron sobre las actividades que corresponden a su puesto

¢Que hacer?
¢,Coémo hacerlo?

Recibié orientacién especifica de su area sobre:
Normas

Reglamentos
Procedimientos
Guias

Le fue de utilidad la informacion recibida para el mejor desempefio en su puesto.

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

ANEXO 3. INSTRUMENTO PARA EVALUAR LAS COMPETENCIAS DESPUES DE LAS

CAPACITACIONES

ELABORO REVISO APROBO

LIDER DE TALENTO HUMANO AUDITOR DE CALIDAD GERENTE
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INSTRUMENTO PARA EVALUAR LAS COMPETENCIAS
v/ ad DESPUES DE LAS CAPACITACIONES
COMPETENCIAS B R M
1 La capacitacion reforzé mis conocimientos.
2 La capacitacion me enseiid a tener una mejor
comunicacion con el usuario y mi equipo de trabajo.
3 La capacitacion me permitié despejar mis dudas sobre
el tema.
4 La capacitacion me dio herramientas para despejar las
dudas ante los usuarios o compafieros.
5 La capacitacion me ensefié a realizar mejor mi trabajo
del dia a dia.
6 La capacitacion me ayuda a cumplir con los objetivos
institucionales
7 La capacitacion me ayuda a ejecutar mis labores de
acuerdo ala norma
8 La capacitacion me dio herramientas para incentivar el
trabajo en grupo
9 La capacitacion me dio herramientas para distribuir el
tiempo con eficiencia.
10 La capacitacion me ensefid a tomar decisiones
complejas cuando lo debo hacer
11 La capacitacibn me ensefié a hacer uso de mis
habilidades para alcanzar las metas y los estandares de
excelencia
12 La capacitacion me ensend a reconocer mis limitantes y
a buscar la mejora en mi preparacion
13 La capacitacion me permitié aprender a ser recursivo,
practico y a buscar nuevas alternativas
14 La capacitacion me permitid6 aprender a dar una
informacidn oportuna y objetiva
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