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OBJETO A CONTRATAR

Prestar servicios en el fortalecimiento de las competencias laborales de los servidores
publicos de la Secretaria Distrital de Salud mediante la implementacion del Plan
Institucional de Capacitacion

Las especificaciones y condiciones técnicas de los servicios a adquirir son las siguientes:

14.1 Las actividades a realizar se encuentran previstas en el Plan Institucional de
Capacitacion, los contenidos se presentan como una referencia general de los objetivos de
cada curso, diplomado o taller y podran ser ajustados de acuerdo con la pertinencia y
necesidades especificas de cada actividad; para las capacitaciones que se desarrollen de
manera presencial, no deberan incluir refrigerios ni el suministro de aula o espacios fisicos,
toda vez que estas se llevaran a cabo en las instalaciones de la Secretaria Distrital de Salud

— Carrera 32 No.12-81. Las capacitaciones que se dictaran seran las siguientes:

DIPLOMADO:

Sistemas de
Gestion de la
1 Calidad

Participantes:
Treinta (30)
personas

» Fundamentos del Sistema de Gestidon de la Calidad.

» Gestion por Procesos.

» Documentacion del Sistema de Gestion de la
Calidad: Técnicas para la elaboracion de
procedimientos, instructivos y formatos, gestion de la
informacion documentada.

» Gestion del Riesgo en el Sistema de Gestion de la
Calidad.

» Auditorias Internas de Calidad.

» Mejora Continua: Ciclo PHVA y herramientas para la
mejora.

» Integracion de Sistemas de Gestion:

- ISO 45001 (Seguridad y Salud en el Trabajo)

- ISO 14001 (Ambiental)

- 1ISO 27001 (Seguridad de la Informacion)

- Responsabilidad social y sostenibilidad (ISO 26000).

80

Virtual

(SINCRONICO)
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eIntroduccién a la Gestion Documental, concepto,
normatividad aplicable.
» Procesos de la Gestion Documental, Sistemas de

DIPLOMADO: SN . e
Clasificacion y Codificacion.
Gestis » Tipos de Documentos, ciclo de vida del documento, Mixto
estion ! o
Documental mstrum’entos archivisticos tales como t_a_blas_ fje
retencion documental, cuadros de clasificacion 80 (VIRTUAL
Participantes: documental y de cl_asificacién de documentos de SINCRONICO Y
Treinta (30)' apoyo, tran_sferencna docur_r}ental. PRESENCIAL)
personas » Uso dell Sistema de. Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA).
» Seguridad de la informacion y Proteccion de Datos.
» Conservacion y Preservacion de Archivos.
» Fundamentos de la Inteligencia Artificial.
* Inteligencia artificial, uso y tipos de prompts.
CURSO: » Aplicaciones de la IA en el ambito Corporativo.
» Utilizacion de la IA para elaborar presentaciones,
Inteligencia redactar correspondencia, elaborar informes, aspectos Virtual
Artificial legales del uso de la IA. 40
» Inteligencia artificial aplicada a la Gestién de (SINCRONICO)
Participantes: iProyectos.
Treinta (30) i Automatizacion de tareas. |A en analitica de datos
personas para la toma de decisiones.
*Herramientas disponibles: software y plataformas.
» Fundamentos de la Analitica de Datos: Introduccion a
los tipos de analitica, ciclo de vida del analisis de
datos, tipos de datos y principios de ética y
gobernanza.
» Obtencion y Calidad de Datos: Fuentes de datos,
problemas comunes de calidad, técnicas de limpieza,
CURSO: normalizacion y preparacion de datos.
» Analisis Exploratorio de Datos: Estadistica
Analitica de descriptiva, analisis de distribuciones, identificacion de Virtual
Datos valores atipicos, correlaciones y creacion de 40

Participantes:
Treinta (30)
personas

indicadores basicos.

» Herramientas para Analisis y Transformacion: Uso de
herramientas como Excel, Power Bl, R o Python para
modelar, transformar y consultar datos.

» Visualizacion e Interpretacion de Datos: Principios de
data storytelling, buenas practicas de visualizacion y
creacion de dashboards efectivos.

» Analitica Predictiva y Machine Learning: Conceptos
fundamentales de modelos predictivos, regresion,
clasificacion y evaluacion de modelos.

(SINCRONICO)
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» Sistema de Salud y Marco Normativo: Vision general
del sistema de salud, sus actores, niveles de atencién
y las principales normas que regulan la prestacion de
servicios, la calidad y la seguridad del paciente.
» Gestion Administrativa en Servicios de Salud:
Fundamentos de administracién aplicados al sector
salud, estructuras organizacionales, gestion del talento
humano, la infraestructura, los equipos biomédicos, los
medicamentos y los dispositivos médicos y elementos
clave de la planeacioén estratégica en instituciones
prestadoras o aseguradoras.
» Gestion de la Calidad en Salud: Modelos de calidad,
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad
(SOGCS), estandares de habilitacién, indicadores y
herramientas para el mejoramiento continuo y la
seguridad del paciente. Predictividad teniendo en
CURSO: cuenta el Modelo Mas Bienestar.
» Gestion Financiera y Costos: Fundamentos de
Administracion ieconomia en salud, modalidades de pago, analisis de
en servicios de costos, procesos de facturacion y manejo de glosas,
5 salud junto con aspectos de sostenibilidad financiera de IPS 40
y EPS.
Participantes:  Gestion del Riesgo en Salud: Identificacion y manejo
Treinta (30) ide riesgos clinicos, administrativos y financieros;
personas enfoques de riesgo en el aseguramiento y aplicacion
de RIAS en la atencion poblacional.
*» Planeacion y Gestion de Servicios de Salud: Disefio y
operacion de servicios clinicos, logistica administrativa,
gestion de recursos e infraestructura, y optimizacién de
procesos en areas hospitalarias.
» Gestion estratégica y de procesos: Concepto de
gestion, indicadores de gestion, clases de indicadores,
analisis e interpretacion de los indicadores de gestion,
analisis de eficiencia hospitalaria, mejoramiento de
procesos.
» Tendencias e Innovacion en Salud: Transformacion
digital, historia clinica electrénica (resumen digital),
telemedicina, analitica de datos aplicada a salud y
estrategias de humanizacion y experiencia del
paciente. Etica en el uso de la Inteligencia Artificial.

Virtual

(SINCRONICO)

. » Microsoft Word: Elementos esenciales de Word, Virtual
CURSO: Z . ) L
6 formato de texto y parrafos, menus de archivo e inicio, 40 )
insertar, disefio de pagina, revision, vistas, impresion. (SINCRONICO)
3
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Herramientas Crear tablas, listas, agregar imagenes, formas,
Office (Word, ilustraciones y graficos.
Excel, Estilos, encabezados, pies de pagina y numeracion.
PowerPoint, Control de cambios y revision de documentos.

Outlook, Teams)iCreacion de documentos, crear una tabla de contenido
y un indice.
Participantes: Combinar correspondencia.

Treinta (30) i» Microsoft Excel: Hojas de Calculo, conceptos

personas basicos, celdas, rangos, formatos.
Foérmulas y funciones esenciales (SUMA, PROMEDIO,
S|, CONTAR).
Listas y tablas, filtros y ordenamientos, graficas y
visualizacion de datos, tablas dinamicas.
Creacion de reportes basicos.
» Microsoft PowerPoint: Disefio de diapositivas y uso
de plantillas.
Insercion de imagenes, videos y graficos, agregar
tablas a diapositivas, diagramas SmartArt,
animaciones y transiciones.
Como crear presentaciones efectivas.
» Outlook: Gestion del Correo y Calendario, interfaz y
configuracion.
Organizacion del correo: carpetas, reglas y busqueda
avanzada, gestidon de contactos, tareas y listas
pendientes.
Calendario: reuniones, programacion y recordatorios.
» Microsoft Teams: Introduccion y funcionamiento,
chats, canales y equipos.
Reuniones virtuales: programacion, grabacién y
archivos.
Colaboracion en documentos en tiempo real.
Tareas, listas y uso integrado con Office.

» Objetivo general: Desarrollar competencias de
empatia, comunicacién asertiva y trato humanizado
que permitan mejorar la calidad en la atencion al
usuario y generar confianza en los servicios.

CURSO:

Servicio
humanizado y

lucién d Contenido minimo: Presencial
7 reig:fﬁggs € .« Fundamentos de la humanizacion del servicio: 20
Definicion, principios del enfoque humanizado en la (IN HOUSE)

atencion, impacto del trato digno en la experiencia del
usuario, importancia de la empatia y la conexion
emocional, beneficios de la humanizacion para el clima
laboral y la resolucion de conflictos.

Participantes:
Treinta (30)
personas

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la
version vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la
Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su reproduccion y distribucion sin previa autorizacion del proceso que lo
genera, excepto en los requisitos de ley.



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE SALUD

GESTION CONTRACTUAL
SUBDIRECCION DE CONTRATACION
SISTEMA DE GESTION
CONTROL DOCUMENTAL

ESTUDIOS PREVIOS PARA PROCESOS DE SELECCION

Codigo:

SDS-CON-FT-064 Version: 7

Elabor6: Carlos Andres Montafia Buitrago/ Reviso: Nureidis Torres Vivas/ Aprobé Katty Jhoana Rodriguez Lozano

» La comunicacion efectiva: Escucha activa, lenguaje
asertivo, técnicas de comunicacion.

» Comunicacion asertiva y lenguaje positivo:
Estrategias para comunicar sin generar conflicto,
manejo de emociones durante la atencion.

» Trato digno, respeto y ética del servicio: Derechos de
los usuarios, enfoque diferencial e inclusion,
autocuidado y prevencién del desgaste emocional.

» Resolucion de conflictos: Estrategias para el manejo
de situaciones dificiles, herramientas de mediacion y
negociacion, técnicas de desescalamiento,
conversaciones dificiles con enfoque humano.

» Fundamentos del Derecho Disciplinario, principios
rectores de la ley disciplinaria y disposiciones
generales.

» Derechos, deberes y prohibiciones de los servidores
publicos, inhabilidades y conflicto de intereses.

» La falta y la accion disciplinaria.

» Procedimiento Disciplinario.

Participantes:
Entre 25 a 30
personas

Supervision financiera de contratos y prevencion de
riesgos.

» Control interno, control fiscal y auditoria: Modelos de
control, auditoria financiera y gestion de riesgos.

» Indicadores para evaluar desempefio y cumplimiento.

CURSO: . SR
» Sistema probatorio disciplinario.

Derecho » Teoria de la sancion disciplinaria. Virtual

8 Disciplinario - Extincidn de la accién y de la sancion disciplinaria. 40 )
P » Control disciplinario en ambitos especificos: (SINCRONICO)
. .+ Responsabilidad disciplinaria por la delegacion de
Participantes: funci
unciones.
Entre 25 a 30 o e

- Derecho disciplinario de la contratacion estatal.

personas O X
- Derecho disciplinario del manejo presupuestal y la
contabilidad publica.
» Analisis y discusion de casos practicos en el
procedimiento disciplinario.
» Marco conceptual de las finanzas publicas.

CURSO: g Presupu’esto put?l,lco. o
» Tesoreria y gestion de liquidez.

. .. i» Contabilidad publica y rendicion de cuentas.
Administracion I . ; . .
» Contratacion publica y finanzas: Relacion entre .
de Recursos . Virtual
; ; planeacion contractual y presupuesto.
9 Financieros 40

(SINCRONICO)
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TALLER:

Seguridad de la

» Politicas de seguridad de la informacion, enfocado al
sector publico.

*» Roles y responsabilidades en materia de seguridad
de la informacion.

» Analisis de vulnerabilidades.

12

Causas naturales vs. causas antropogénicas. Efecto

Cambio climaticoinvernadero

y huella de
carbono

Participantes:
Treinta (30)
personas

» ; Qué es la huella de carbono?

Definicion general, emisiones directas e indirectas.
Diferencia entre huella individual, institucional y de
productos.

» Impactos del Cambio Climatico en el Territorio: Efectos
en recursos hidricos, salud publica, agricultura,
infraestructura. Riesgos climaticos en zonas urbanas y
rurales.

» Estrategias de Mitigacion y Adaptacion.

10 Informacion i Control de acceso a la informacion. Presencial
» Lineamientos para Seguridad de la gestion de (IN HOUSE)
Participantes: icomunicaciones.
Entre 25 a 30 i Proteccion de datos y delitos informaticos.
personas » Respaldo de informacién y copias de seguridad.
» Uso de Internet.
* Inteligencia emocional aplicada: Autoconciencia
emocional en situaciones de presion, autorregulacion,
empatia en escenarios dificiles.
TALLER: » Escucha activa radical: validacion de emociones.
» Asertividad y conversaciones dificiles: limites,
Habilidades ifeedback incomodo.
blandas: » Pensamiento colaborativo: Defensa versus
Liderazgo, soluciones, construccion de acuerdos, responsabilidad P .
> . resencial
11 empatlia., companldg. . . '
responsabilidad, » Adaptabilidad y manejo de la incertidumbre: (IN HOUSE)
compromiso iReacciones ante cambios inesperados, flexibilidad
mental.
Participantes: » Gestion del ego y del poder: Como el ego alimenta
Treinta (30) ios conflictos, manejo de jerarquias y roles, influencia
personas sin imposicion.
» Responsabilidad personal: Victimismo, compromisos
y acciones que fortalezcan el clima laboral.
» ; Qué es el cambio climatico? Diferencia entre tiempo Virtual
y clima.
Aumento de temperatura global, eventos extremos, (SINCRONICO)
TALLER: pérdida de biodiversidad.
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14.2 Para el desarrollo de cada capacitacién se requiere minimo de un (1) capacitador, el
cual debe contar con Titulo Profesional y Titulo de Postgrado (Especializacién y/o Maestria
y/o Doctorado) en areas afines o relacionadas con cada uno de los temas a desarrollar y
una experiencia minima de tres (3) afos desempenando funciones relacionadas con la
capacitacion y/o formacion y/o experiencia en docencia. Para el recurso humano requerido,
el contratista debera incluir los perfiles de los capacitadores por cada curso, taller o
diplomado para aprobacion por parte del supervisor, el cual debe ser entregado a la
Secretaria Distrital de Salud dentro de los diez (10) dias calendario, siguientes a la firma
del acta de inicio del contrato. Ningun capacitador podra iniciar la capacitacion sin tener la
aprobacién por parte del supervisor de contrato.

14.3 Las capacitaciones estaran enfocadas a servidores de planta de la Secretaria Distrital
de Salud, los cuales seran verificados por la Direccion de Gestiéon del Talento Humano.

14.4 El horario en el cual se desarrollarad cada curso sera dentro de la jornada laboral de la
Entidad y se acordara entre las partes, estara estipulado en el plan de trabajo y en el
cronograma que entregue el contratista al inicio del desarrollo del mismo, previa aprobacion
por el supervisor del contrato.

14.5 El modelo pedagdgico debera basarse en un ambiente de aprendizaje que facilite y
optimice el tiempo que se invierte en cada una de las jornadas, a través de herramientas
efectivas. Las herramientas pedagdgicas que deberan utilizar en el desarrollo de las
jornadas de capacitacion deberan incluir:

14.5.1 Aplicacion de evaluaciéon pre - capacitacion al inicio del curso para medir los
conocimientos previos que tiene el participante sobre el tema, y post - capacitacion para
medir los conocimientos adquiridos con la capacitacién, asi como también, la encuesta de
satisfaccion que la Direccién de Gestion del Talento Humano suministre.

14.5.2 Introduccion a los cursos que motive a los servidores a participar activamente.
Destacar los puntos mas importantes de la capacitacion para generar la recordacion en los
participantes.

14.5.3 Generar certificados para quienes asistan a las capacitaciones, los cuales deben
incluir la intensidad horaria; nombres completos, nimero de documento de identidad del
participante y ser entregados debidamente firmados. Los certificados deben incluir el logo
de la Secretaria Distrital de Salud y del Contratista (previa aprobacion por parte de la
Entidad). Para otorgar las certificaciones, el servidor publico debe asistir minimo al 80% de
las sesiones programadas para cada capacitacién y la certificacion debe indicar que cursé
y aprobo.
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version vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la
Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su reproduccion y distribucion sin previa autorizacion del proceso que lo
genera, excepto en los requisitos de ley.



GESTION CONTRACTUAL
SUBDIRECCION DE CONTRATACION
SISTEMA DE GESTION
CONTROL DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR ESTUDIOS PREVIOS PARA PROCESOS DE SELECCION

SECRETARIAE SALUD Codigo: ‘ SDS-CON-FT-064 | Version: I 7

Elabor6: Carlos Andres Montafia Buitrago/ Reviso: Nureidis Torres Vivas/ Aprobé Katty Jhoana Rodriguez Lozano

14.6 Registrar la asistencia de los participantes de cada una de las jornadas de capacitacion
que sean realizadas.

14.7 Realizar las actividades que se programen para cada una de las jornadas de
capacitacién sobre la plataforma del contratista.

14.8 Hacer entrega del Informe final sobre el impacto y desarrollo de las acciones realizadas
con recomendaciones del proceso. El informe debe evidenciar las actividades realizadas
bajo el desarrollo del proceso contractual, por lo que debera estar acompafiado de actas,
listados de asistencia y reportes de ejecucion.

14.9 Informar a la Secretaria Distrital de Salud, si existe algun motivo de fuerza mayor o
caso fortuito que impida la realizacion de alguna jornada de capacitacién dentro del plazo
estipulado.

14.10 Mantener la imagen institucional de la Secretaria Distrital de Salud en cada
documento que se imprima, publique o circule, impreso o digital.

14.11 Aplicar la metodologia pedagdgica dirigida a la adquisicion de conocimientos,
habilidades y destrezas mediante la revision de temas de referencia, adecuados y ajustados
a la actualidad.

14.12 Desarrollar y facilitar la interactividad y el aprendizaje mediante la realizacion de
actividades vivenciales y novedosas.

14.13 Disponer los materiales, equipos y demas recursos necesarios para el desarrollo de
este contrato.

14.14 Disponer de un equipo de trabajo conformado minimo por un (1) interlocutor (quien
sera el encargado de coordinar las acciones del equipo de trabajo e interactuar
constantemente con el supervisor del contrato de la Direccion de Gestion del Talento
Humano de la Secretaria Distrital de Salud) y un (1) facilitador que apoye en el desarrollo
de las capacitaciones en cumplimiento del objetivo del presente contrato. Dicho personal
debe contar con el perfil, experiencia y realizar las actividades correspondientes, segun lo
descrito en el numeral 16 literal D. Equipo minimo de trabajo habilitante.

EQUIPO MiNIMO DE TRABAJO HABILITANTE

A continuacion, se muestra los perfiles requeridos para el equipo minimo habilitante y las
responsabilidades para cada uno de los roles:

ROL FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Interlocutor del
Proyecto (Uno)

1. Titulo Profesional en:
Administraciéon Publica, Administracion
de Empresas, Ingenieria Industrial.
Psicologia, Pedagogia o Licenciatura
en Educacion, Sociologia.

Profesiones afines a las ciencias
sociales, administrativas o de la
educacion.

2. Titulo de posgrado en modalidad
de especializacion o maestria en las
siguientes areas:

Talento Humano.

Gestion o Direccion de Proyectos.
Desarrollo y Psicologia
Organizacional.

Educacién y Pedagogia.

Debe acreditar experiencia
profesional minima de cinco
(5) anos en el sector publico o
privado, de los cuales un (1)
afio debe ser relacionado con
procesos de formacion,
capacitacion, gestion del
talento humano, planeacion
institucional, gerencia de
proyectos, coordinacién o
gestion de logistica de
proyectos o coordinacion de
programas o planes de
capacitacion.

Administracion y Administraciéon
Publica.

Calidad o Control interno.

El Interlocutor del proyecto sera responsable de coordinar las acciones del equipo de trabajo y
mantener una comunicacioén permanente con el supervisor del contrato y con el equipo de la
Direccion de Gestion del Talento Humano de la Secretaria Distrital de Salud. Asimismo, debera
liderar, coordinar, ejecutar y realizar el seguimiento adecuado al proceso de capacitacion
conforme a lo establecido en el contrato. Igualmente, sera el encargado de elaborar y presentar
los informes relacionados con la ejecucion contractual.

ROL FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Debe acreditar experiencia
minima de un (1) afio como
Técnico, tecndlogo o
profesional, de los cuales seis
(6) meses se relacionen con
facilitar, apoyar o dar soporte
en el desarrollo de proyectos o
contratos, logistica en
programas de educacion o
capacitacién o coordinacién
logistica de eventos o
actividades institucionales.

Técnico o Tecnélogo en:

En areas administrativas, Gestion del
Talento Humano, Sistemas,
Informatica o afines, logistica,

Facilitador del pedagogia, comunicaciones o afines.

Proyecto (Uno) O titulo profesional:

Titulo profesional en cualquier area del
conocimiento, siempre que cumpla y
acredite la experiencia requerida.

El facilitador del proyecto sera el encargado de facilitar el desarrollo de las capacitaciones, a
través del acompafiamiento a los participantes y docentes, coordinando acciones como:
creacion de los enlaces de conexion para las capacitaciones virtuales, soporte técnico, agendar
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y notificacién a los funcionarios en lo referente a las fechas y hora de las capacitaciones
(presenciales y virtuales), novedades que puedan presentarse, seguimiento a listas de
asistencia, encuestas de satisfaccion y todas aquellas actividades logisticas o de apoyo
necesarias para la realizacion de las capacitaciones.

Definiciones:

Educacion informal: La oferta de educacion informal tiene como objetivo brindar oportunidades
para complementar, actualizar, perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos, habilidades,
técnicas y practicas.

Hacen parte de esta oferta educativa aquellos cursos que tengan una duracion inferior a ciento
sesenta (160) horas. Su organizacion, oferta y desarrollo no requieren de registro por parte de
la secretaria de educacion de la entidad territorial certificada y sélo daran lugar a la expedicion
de una constancia de asistencia.

Normatividad: Decreto 1075 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion” Articulo 2.6.6.8.

Elaboro: Sandra Liliana Romero — Profesional Especializado — DGTH

Revis6: Wilson Hernan Escandon — Contratista - DGTH.
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