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Presentacion del documento

Con el proposito de apoyar el desarrollo y continuidad del Plan Institucional de Capacitacion,

que tiene el objetivo de ofrecer formacién continua al talento humano de la institucion de

acuerdo a lo descrito en la Resolucion 3100 de 2019, el presente documento describe las

orientaciones para realizar las capacitaciones y apoyar el Proceso de Induccién Virtual:

Desarrollo de las orientaciones

Pasos a seguir para brindar las capacitaciones:

1. La capacitacion a brindar debe estar incluida en el Plan Institucional de Capacitacion.

Si no se encuentra incluida, debe informarse al Area de talento humano vy justificar su
inclusién.

Definir la metodologia de la capacitacion, presencial o virtual.

Realizar la invitacion que debe incluir: tema, poblacién objeto, fecha, hora, lugar (si es
presencial) o link (si es virtual) y nombre, perfil profesional y cargo del expositor. Esta
invitacion debe enviarse al menos con una semana de antelacion (especialmente
cuando sea necesario cancelar agendas de los profesionales asistenciales), haciendo
uso de los medios formales de comunicacion institucionales o no institucionales,
contando con el apoyo de los lideres de proceso, coordinadores de area o jefes de
zona segun pertinencia.

Si la capacitacion es en metodologia virtual se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

e Debe realizarse en la plataforma Meet de Google haciendo siempre uso de la
cuenta corporativa (Google CK Masivo). (ver Anexo: Uso de Plataforma Meet de
Google y programacion de capacitaciones).

e Se debe preparar con antelacién la capacitacion contando con el material que se

va a presentar (presentacion -en powerpoint, acrobat, prezi, etc-, video, audios,
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archivos complementarios) y revisar el equipo (microéfono, audio) y conexiones a
internet con anticipacion para no tener contratiempos en la capacitacion.

e Elaborar y aplicar el pretest y el postest del tema, los cuales deben ser
elaborados haciendo uso de la aplicacion Formularios de Google, desde la
misma cuenta corporativa. El pretest debe ser aplicado después del saludo inicial
y antes de iniciar la presentacion y el postest debe ser realizado una vez finalice
la presentacién y se hayan resuelto las preguntas de los participantes. Para
ambos casos el link del formulario debe ser compartido en el chat del MEET.

e Una vez brindada la capacitacion practicar la Evaluacion de los servicios de
capacitacion en el formato cédigo GTH-S2-F11 en su version virtual link:

https://forms.gle/ZBwp2rQrs83ysflr7, que también debera ser compartido en el

chat del Meet, en el mismo momento junto con el postest.

e Se debe tabular la informacion del postest en el formato Consolidado notas de
evaluacion de las capacitaciones codigo GTH-S2-F3.

e Todas las capacitaciones deben ser grabadas en su totalidad, obteniendo la
previa autorizacion de los participantes. El video queda guardado de manera
automatica en una carpeta denominada Meet Recordings que se autocrea en el
Drive de la cuenta corporativa desde la que se brinda la capacitacién. Y desde
alli puede ser descargado.

e Como soporte de la capacitacion debe enviarse al correo

thcapacitaciones@esecarmenemiliaospina.gov.co, lo siguiente:

v Material presentado (presentacion powerpoint o pdf, videos o audios
presentados).

v" Video (descargarlo de la carpeta Meet recordings del Drive).

v Formato diligenciado del Consolidado notas de evaluacion de las
capacitaciones codigo GTH-S2-F3, con la informacion del postest.

v Archivo excel de respuestas, que debe descargarse desde el formulario de

Google del postest.
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5. Sila capacitacion es en metodologia presencial se debe tener en cuenta los siguientes

aspectos:

Definir y revisar previamente el lugar y los equipos necesarios para brindar la
capacitacion.

Diligenciar el Control de asistencia formato codigco GTH-S1-F5 (recomendar el
diligenciamiento de todos los campos con letra clara) y garantizar que todo el
personal que asistio a la capacitacion se registre.

Elaborar y aplicar el pretest y el postest del tema. El pretest debe ser aplicado
después del saludo inicial y antes de iniciar la presentacion y el postest debe ser
realizado una vez finalice la presentacion y se hayan resuelto las preguntas de
los participantes. Puede realizarse en medio fisico, entregando la hoja del pretest
y postest a cada participante, o virtual. Si se realiza de manera virtual siguiendo
las recomendaciones descritas en la metodologia virtual, se podréa enviar el link a
través de medios virtuales (WhatsApp) a todos los participantes.

Una vez brindada la capacitacion practicar la Evaluacion de los servicios de
capacitacion formato codigo GTH-S2-F11. Puede realizarse en medio fisico o
virtual, este dltimo como se describié en la metodologia virtual, en el mismo
momento junto con el postest.

Se debe tabular la informacion del postest en el formato Consolidado notas de
evaluacion de las capacitaciones codigo GTH-S2-F3.

Como soporte de la capacitacion debe enviarse al correo

thcapacitaciones@esecarmenemiliaospina.gov.co, lo siguiente:

v' Material presentado (presentaciéon powerpoint o pdf, videos o audios
presentados).

v' Formato(s) diligenciado(s) del Control de Asistencia formato cédigo
GTH-S1-F5.
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v' Formatos diligenciados de la Evaluacién de los servicios de
capacitacion formato cédigo GTH-S2-F11 por cada participante de la
capacitacion.

v' Formato diligenciado del Consolidado notas de evaluacién de las
capacitaciones codigo GTH-S2-F3, con la informacion del postest.

v" Nota: si el postest fue realizado por medios virtuales, se debera enviar el
archivo excel descrito en la metodologia virtual. Y si la Evaluacion de los
servicios de capacitacion fue también realizada por medios virtuales,
s6lo debera informarse en el mismo correo que que se hizo de esta

manera.

Para el Proceso de Induccién Virtual del personal administrativo y asistencial que ingresa

nuevo a la institucion, se deben de tener en cuenta los siguientes aspectos:

e El area de talento humano debe enviar la notificacion de la participacién en el proceso
de induccidn a los diferentes profesionales responsables en las diferentes areas.

e Cada profesional debe programar con el area de talento humano el dia, la hora y el
lugar para grabar un video de entre 15 y 20 minutos sobre el tema bajo su manejo y
responsabilidad, trayendo preparado el material que va a compartir (presentacion,
video o audio u otro material que considere necesario).

e Este video se constituira en la presentacion oficial de cada tema de la induccién en el
proceso, y sera presentado al personal administrativo y asistencial que ingresa nuevo a
la institucion.

e Durante la presentacion del Proceso de Induccién Virtual se recogeran las preguntas
de los participantes y seran recopiladas por el area de talento humano, para ser
trasladadas a los profesionales responsables del tema y ser respondidas, y en un
segundo momento, seran enviadas al personal en induccién de tal manera que queden

resueltas sus dudas.
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e Adicionalmente, cada profesional, debera remitir al menos 5 preguntas de seleccion

multiple sobre su tema, para organizar la evaluacion integral de la induccion.
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Anexo: Uso de Plataforma Meet de Google y programacion de capacitaciones

1. La plataforma Meet es una de las aplicaciones disponibles en la cuenta corporativa de
Google, a la cual se puede acceder desde el correo institucional:

Gmal Imigenes 3 OF

Google

{=

Ofrecido por Google en- Espafiol (Latinoamérica)

2. Se debe hacer clic en el icono de Meet (el sefialado dentro de la estrella roja) y aparece
la siguiente pantalla:

B Meet 13:54 - mié., 13 may.

e —
& Iniciar o unirse a una reunion
h /
— O tienes nada pi gramado para hoy

Coherence + Jess Bonham & Anna Lomax « g.cofjbalc

| X3 “1 @3
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3. Se selecciona la opcién + Iniciar o0 unirse a una reunion (encerrada en el évalo rojo):
Q Meet X  + - o X
& 5 C & meetgoogle.com/ths=197&pli=1&authuse 3 [ o 3@

Iniciar o unirse a una reunion

Introduce el apodo o codigo de la reunion. Si quieres iniciar una
reunion, escribe un apodo o deja el campo en blanco

CapacitacionXXXX

—

4, Se le da nombre a la reunion, se selecciona Continuar y en la siguiente pantalla, se
hace clic en Unirse ahora:

Q Meet - ghrchad-g ® x + — o X

€ C & meetgoogle.com/ghr-chad-grilph= 1&authuser - P

Q Meet -..ur:.j-.—;c‘:rnv:rvcn;.\;:wg;

capacitacionxxxx

- hallegado nadie
No se ha encontrado ninguna camara Presentar

Otras opciones

%2 Unirse y usar un teléfono para el audio
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5. Se selecciona el link a compartir, como se observa en la figura, y se envia a los

participantes:

Anadir a otros usuarios

Link a
compartirde la
capacitacion

capacitacionxxxx

1S8p. m
oy

z 40 P

6. Para compartir el material que se va a presentar hay dos opciones en el link Presentar
ahora, ubicado en el lado inferior derecho de la pantalla:

Para permitir
compartirla

presentacion.

capacitacionxxxx
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7. Puede seleccionar Toda la pantalla, y se compartiria todo el tiempo lo que tenga en su

pantalla del computador. O Una ventana, y de esta manera elige s6lo una pantalla a
presentar (como por ejemplo, la presentacion en powerpoint que haya preparado):

Comparte todo el
tiempo todas las
pantallas

8. Al seleccionar Una ventana, se selecciona la presentacion y seguidamente se da clic
en Compartir y luego de unos segundos, todos los asistentes ya estaran viendo la
presentacion de la capacitacion.

Se seleccionala
pantalla a compartir
Yeur

PO Y i m T EBm o
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9. Y finalmente, se observa la presentacion asi:

IB) Estas presentando

Metodologia para el
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
VIRTUAL (PICV)
DE LA ESE CARMEN EMILIA OSPINA

Rocio Correa Lozada

Carlos Andrés Montalvo Arce
ESE Carmen Emilia Ospina

Area Talento Humano

Area Técnico-Cientifica

Vigilancia Epidemiolégica

Mayo de 2020

10.  Sin embargo, para programar las capacitaciones y contar con un link para el ingreso a
una sala de Meet con anticipacion, debe agendarse la actividad haciendo uso de la aplicacion
Calendar de la cuenta corporativa de Google, ubicada en el mismo lugar donde encontré la
aplicacién Meet:

T Reckheon (1) < Shcapaceaciones X ents de e - + o x
C O | U mysccoutgoogacom (0t + OGEAIE « e . 08 “ NG
O dges B soegon eduen o
= ;2%\‘ g M &
ED wormacion persons - ) i x
~ _— ~ ‘ >
Bienvenido, ROCIO CORREA LOSADA =2 B _ b
Q
8 Transferir tu contenido ' ’ Privacidad y
|

oy e > O ®
(.

Se han detectado Almacenamiento de la
problemas de seguridad @ cuenta g

Hacer la Revision de Privacidad

v s o0 _masimises

2 O P s m T a & m 6
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11. Unavez se ingresa, se debe ubicar la capacitacion en el dia, fecha y hora en la cual se
va a programar, y colocar nombre a la capacitacion. Una vez dentro de la aplicacion, es muy
intuitivo como realizar este agendamiento. Solo es necesario ubicarse en la fecha y hora de la
programacion y se debe ajustar su duracion:

- a8 x

[ I—— . x - - Semws % |

€ 3 @ (0 & calanssgoaghco: e G
B Apkiws @ [} Ak (0 b
= Calendar Q@ ® sews- o Hes @
6 17 (15] 19 20 21 2
02 @
Y * +
B O
v o "
F3
°
@ b
a .
é ¥ @~ i B

Ej. Se estd programando una Capacitacion ejemplo, el miércoles 19 de agosto e 7:30 am a
8:30 am.

12. Para generar el link de la sala Meet para la reunién se debe hacer clic en el link Afiadir
videollamada de Google Meet e inmediatamente se le va a generar un link para la

videoconferencia:

[T o e— e S Y =
¢ > C 0 (& ceongmoge apie e * S
i Agkaconss @[] Aanda B o e Googhe
= Calendar Wy ¢ »  Agostode 2020 Q@ @ s @ S g
16 17 (15] 19 20 21 22
| s psmcida seravegen ] (]

Capacitacion Ejejm by

seeEQ@ =

(< ]
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13. Ellink se observa debajo del letrero Unirse con Google Meet (en el recuadro rojo de la
figura adjunta):

Reciicos 7) - thcapactaconest X | 5 Cusnta de Google X B Cxbssno - Ctendar-Semans - x|

tor e Google

< > Agostode 2020 Q @ @ Semana - S EQH £ §‘

16 17 (15] 19 20 21 22

B

Ese link, que para este caso es meet.google.com/zps-pruw-hhr, serd compartido en la
invitacién a la capacitacion con las personas a quienes vaya dirigida, denominada poblacion
objeto, y con los coordinadores de area, lideres de proceso o jefes de zona quienes ayudaran
a difundir la invitacion.

14. Para ingresar a la capacitacion, se puede ingresar al Calendario de Google y dar clic
en Unirse con Google Meet o copiar el link en la barra del navegador, y entrara a la siguiente
pagina:

x| ma %| QO meet-c o . x + - 8 x

ol )

Capacitacion ejemplo

La camara esta desactivada

SREREGECRVE: & A & g =6 @~y o B

15. Y al dar clic en Unirse ahora, entrara a la aplicacion Meet, y se siguen los pasos del 4
al 9 para compartir el material que se vaya a compartir en la presentacion.
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