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1 OBJETIVO
Integrar las orientaciones estructurales del Plan nacional de inducción y capacitación en el Programa Ampliado de Inmunizaciones - PAI, garantizando así la efectividad administrativa y el fortalecimiento de aquellos conocimientos y competencias requeridas por el funcionario para el desempeño de su cargo.

La capacitación entonces se convierte en una obligación para las entidades territoriales donde se ejecuta el PAI,  pero a la vez en un deber para el funcionario público.
2 ALCANCE
Inicia con la necesidad de desarrollar actividades de inducción, capacitación y reinducción del PAI y finaliza con la implementación de las pautas establecidas en esta guía.
3 INTRODUCCIÓN
A partir del año 2014, el Programa Ampliado de Inmunizaciones – PAI, adopta esta Guía de Inducción y Capacitación como una política orientadora y facilitadora de los programas de inducción y capacitación, con miras a contribuir al fortalecimiento de los conocimientos y competencias funcionales (Técnicas y Personales) de los servidores públicos.
Igualmente, se busca con esta Guía el manejo óptimo de los programas de inducción y capacitación con el propósito de mejorar, ampliar, profundizar y actualizar los conocimientos de los Servidores del Programa, con el fin de contribuir a la mejor prestación de los servicios que ofrece y al  eficaz desempeño de las funciones o proyectos.
4 NORMATIVA Y OTROS DOCUMENTOS EXTERNOS.

A continuación se presenta la normatividad y documentos externos asociados a la presente guía:

a) Ley 1164 de 2007, tiene por objeto establecer las disposiciones relacionadas con procesos de planeación, formación, vigilancia y control del ejercicio y desempeño y ética del Talento Humano en el área de salud. 

b) Circular 004 del 26 de enero 2012, priorización de la contratación del personal para la vigilancia y respuesta en salud pública a nivel territorial.
c) Ley 734 de 2002, por la cual se crea el código único disciplinario.
d) Norma de Competencia Laboral vigente para vacunadores.
e) Resolución 1441 del 2013 por la cual se definen los procedimientos y condiciones que deben cumplir los Prestadores de Servicios de Salud para habilitar los servicios y se dictan otras disposiciones.
f) Constitución Política de Colombia (Artículo 54).

g) Decreto- Ley 1567 de 1998, Sistema Nacional de Capacitación.

h) Decreto 682 de 2001, Plan Nacional de Formación y Capacitación.

i) Plan nacional de formación y capacitación –actualización-resolución 425 de 2003 departamento administrativo de la función pública
5 DEFINICIONES Y SIGLAS.
5.1 DEFINICIONES:
a. COMPETENCIA: Aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.
b. FORMACIÓN: Proceso para proveer y desarrollar el conocimiento, las habilidades y los comportamientos para cumplir los requisitos.
c. EFICACIA: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.

d. HABILIDAD: Capacidad para aplicar apropiadamente atributos o comportamientos personales para desempeñar una actividad.

e. RESPONSABILIDAD: Derecho natural u otorgado a un individuo en función de su competencia para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.

f. TERMINOS DE REFERENCIA: Definen con precisión y detalle las especificaciones técnicas, objetivo y estructura del personal requerido para el PAI. Especifican la vía para alcanzar los objetivos propuestos.

g. PERFIL DEL CARGO: Grupo de características para el cargo que son solicitados como el nivel educativo, de formación, de experiencia en el cargo y de habilidades intelectuales para desempeñar el cargo.

h. ACTIVIDAD: Conjunto de acciones desarrolladas al interior de un procedimiento que definen la forma de realizarlo.

i. FORMATO: Plantilla prediseñada que facilita la recolección de datos, es un tipo de documento. (Plantilla que posee campos sin diligenciar y que al momento de ser diligenciado se convierte en registro, pues constituye la evidencia de una acción realizada).

j. GUÍA: Documento que incluye las generalidades para realizar una actividad específica. Te dirigen o encaminan sobre un tema, dirigida está, principalmente a los usuarios.
k. INSTRUCCIONES: Describe cómo debe diligenciarse un formato y da pautas para el análisis.

l. INSTRUCTIVO
: Documento que describe en detalle el cómo de una actividad o proceso específico. Por su extensión o referencia repetida en uno o varios documentos, se debe definir en un documento separado.

m. REGISTRO: Documento que proporciona evidencia de metas alcanzadas o actividades desempeñadas. Ejemplos: memorandos, listados, actas, formatos. 

5.2 SIGLAS:
a) MSPS: Ministerio de Salud y Protección Social.
b) PAI: Programa Ampliado de Inmunización.
c) SGC: Sistema de Gestión de la Calidad.
6 INDUCCIÓN 
6.1 Objetivo General:

Contribuir al fortalecimiento de los conocimientos y competencias de los servidores públicos del Programa Ampliado de Inmunizaciones PAI, en función del crecimiento personal, laboral, el mejoramiento del servicio  prestado y del Sistema de Gestión de Calidad, a través de programas estratégicos de inducción y capacitación que responda fundamentalmente a las necesidades reales y para cumplir con la misión del Programa.
6.2 Objetivos Específicos:

- Facilitar y fortalecer la integración del nuevo servidor a la cultura del servicio público y a la cultura del Programa, a través del conocimiento y las funciones generales y específicas del Programa.

- Familiarizar a los servidores nuevos, con la estructura de la entidad territorial correspondiente y con su misión, así como motivarlos para que participen en la construcción de la visión del Programa, de manera que se garantice su compromiso para lograrla.

- Suministrar información completa respecto al Programa, así como reglamentaciones, deberes, responsabilidades y derechos.

- Contribuir a la eficiencia para prevenir y evitar incurrir en faltas disciplinarias, el ausentismo, accidentes de trabajo, y en general la aparición de comportamientos disonantes con la cultura institucional y del Programa existente y deseada.

- Estimular el sentido de pertenencia y comenzar a fortalecer su formación ética, facilitando las condiciones para una actitud positiva hacia el trabajo y hacia las personas con las cuales se relaciona.

- Preparar a los servidores para que se incorporen activamente a los procesos de auto evaluación de la entidad territorial que corresponda y al Sistema de Gestión de Calidad del PAI.
6.3 Vinculación y recibimiento del servidor.

Se procede a recibirlos formal e institucionalmente, brindándoles, además, el conocimiento básico sobre quiénes son sus jefes. (Se debe dirigir una comunicación escrita y personal a los empleados recién vinculados, en la que se les manifieste la complacencia de la entidad territorial correspondiente de recibirlos – Ver anexo 1 Carta de bienvenida).
6.4 Ubicación en relación con la entidad y el Programa.
El conocimiento institucional deberá orientarse hacia aspectos fundamentales del Programa y del puesto de trabajo, procurando que la información que se ofrezca favorezca la integración, la participación y el aporte del servidor al cumplimiento de los objetivos y metas del Programa.

- Información institucional del ente territorial correspondiente.
- Historia del Programa.

- Misión, visión, objetivos del Programa.

- Estructura de los procesos del Programa.

- Nombres y funciones del equipo de trabajo.
- Período de prueba. (Aplica solo para personal de planta).
- Normas de seguridad y bioseguridad según corresponda el cargo.
6.5 Presentaciones:

Debe formar parte de la ubicación organizacional de los nuevos servidores su presentación a otras personas en alguna forma significativas para él, por cuanto han de tener contacto e interacción con ellas.

- Jefe inmediato.
- Compañeros de trabajo.
- Subalternos.
- Personas significativas de otras áreas.
Recursos:

Cada entidad territorial debe entregar un documento de apoyo para el proceso de inducción el cual sea entregado a los empleados nuevos que contenga con respecto al Programa Ampliado de Inmunizaciones PAI:

Misión, visión, objetivos, políticas, mapa de procesos, estructura orgánica, propósitos de los procesos y procedimientos, esquema de vacunación. (Este documento será estudiado por los participantes en el proceso de inducción y evaluada formalmente, de manera que ellos expresen su posición frente a los contenidos estudiados).
6.6 Ubicación con relación al puesto de trabajo.
El jefe inmediato de los servidores vinculados actuará como primer capacitador del nuevo empleado en el puesto de trabajo. Este nuevo empleado es el que entra por primera vez al PAI, pero también puede ser una persona ya antigua que es trasladada a otro cargo dentro PAI o de la entidad territorial correspondiente.

Responsabilidades del jefe inmediato:

-Preparar al grupo: El jefe inmediato deberá informar a su grupo con anticipación la llegada del nuevo servidor y motivarlos para que lo acojan y lo reciban adecuadamente. Deberá prever el sitio físico donde va a quedar ubicado, de manera que no se le transmita un mensaje de improvisación y que se le sitúa en cualquier rincón. Deberá ser facilitador de los aprendizajes que éste necesita, de manera que esté en condiciones de comprender los procesos en los que participa, hacer los moldeamientos conductuales propios de todo aprendizaje y de hacer las aplicaciones prácticas a su trabajo.

6.7 Contenido programación inducción laboral.
1. BIENVENIDA Y RECIBIMIENTO DEL SERVIDOR, 
1.1 Comunicación escrita y personal al servidor recién vinculado.

1.2 Recibimiento en la Coordinación PAI.
2. UBICACIÓN EN RELACION CON LA ENTIDAD TERRITORIAL CORRESPONDIENTE.

2.1 Presentación PAI
2.2 Entrega de documentos PAI.
2.3 Entrega de funciones.
2.4 Socialización sobre:

- Componentes PAI.

- Normas que rigen el Programa.
- Sistema de Gestión de la Calidad PAI.
- Normas de seguridad y bioseguridad.
- Planes y programas y proyectos vigentes PAI.

2.5 Presentaciones.

- Jefe inmediato

- Compañeros de trabajo

- Subalternos

- Personas significativas de otras áreas.
2.6 Visita a las instalaciones y presentación en las diferentes oficinas del PAI.

2.7 Ubicación con relación al puesto de trabajo.

-Capacitación por parte del jefe inmediato.
-Capacitación y entrenamiento en el puesto de trabajo, a cargo de un funcionario para que guíe al nuevo servidor.
7 REINDUCCIÓN Y CAPACITACIÓN A SERVIDORES PÚBLICOS DEL PAI

7.1 OBJETIVO.
Reorientar la integración del empleado a la cultura organizacional, en virtud a los cambios administrativos, metodológicos, técnicos, misionales y políticos correspondientes al PAI, mediante el desarrollo de programa de reinducción y capacitación Institucional.

7.2 ACTIVIDADES.
· Aplicación de la evaluación de desempeño.

· Aplicación y análisis del pre test de conocimientos.

· Elaboración del programa y determinación de contenidos de acuerdo a los resultados de la evaluación de desempeño y al análisis del pre test de conocimientos.
· Gestionar la selección de ponentes frente a las temáticas identificadas.

· Gestionar la organización del evento y realización del mismo.
· Aplicación y análisis del post test de conocimientos.
· Registro de asistencia.

· Entrega de carpetas con material informativo.

ANEXO 1. MODELO DE OFICIO DE BIENVENIDA.
Ciudad, Fecha.

Señor(a)

XXXXXX XXXXX
Cargo.

La Ciudad

Ref: Bienvenida

Reciba un cordial saludo:

Es para el PAI motivo de especial complacencia integrarla a usted en nuestro grupo de trabajo, ya que tiene la certeza de que su permanencia no sólo le ha de significar a usted desarrollo personal, familiar y profesional, sino a la entidad la posibilidad de prestar un mejor servicio público, dadas sus magníficas condiciones humanas y profesionales.

En (escribir el nombre de la entidad territorial que corresponda) encontrará personas dispuestas a colaborarle en su proceso de inducción, el cual comienza hoy y tendrá una duración de una semana, con la seguridad de que en la medida en que usted se integre activamente al proceso, podrá adquirir un conocimiento adecuado del servicio público, de la entidad, del programa y de su cargo, así como satisfacer mejor las expectativas que crea su vinculación.

No dude, en consecuencia, acudir a las personas que oportunamente le indicaremos, o a cualquier compañero que usted considere le puede prestar ayuda, para resolver sus dudas e inquietudes y ante quienes puede expresar con confianza tanto sus temores como sus sugerencias. Ellos gustosos le colaborarán siempre que usted lo requiera.

Nuevamente, bienvenido.

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS
Coordinador PAI.
	Elaboró:

Grupo de Gestión de Calidad – PAI

Ministerio de Salud y Protección Social
	Revisó:

Diego Alejandro García Londoño.
Coordinador PAI - MSPS
	Aprobó: 

Diego Alejandro García Londoño.
Coordinador PAI - MSPS
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