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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las acciones de capacitacién orientadas al fortalecimiento de los valores éticos de los
servidores publicos del Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E.; a la adquisicion, actualizacion
de sus conocimientos y a su desarrollo profesional e individual que contribuyan a elevar el desempefio,
eficiencia y eficacia de sus labores en un marco de responsabilidad ética del servidor publico y conforme
a los imperativos estratégicos de la Institucion.

2. ALCANCE

Desde: La identificacion de necesidades de capacitacién a través de encuesta
Hasta: La evaluacion y seguimiento de capacitaciones internas y externas.

3. RESPONSABLE
Profesional Universitario Gr. 2 Jefe de Talento Humano
4. REQUERIMIENTOS

Legales: Decreto — Ley 1567 de 1998 articulo 65 (por la cual se crea el sistema nacional de capacitacion
y el sistema de estimulos para los trabajadores del estado), Ley 909 de 2004 articulo 36 (por la cual se
expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, la gerencia publica y se dictan
otras disposiciones), Decreto 1227 de 2005 (por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones), Decreto 1227 de 2005 articulo
65 (Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el decreto Ley 1567 de 1998)

Otros: Disposiciones del departamento administrativo de la funcion publica, la ESAP, etc.

5. DEFINICIONES

5.1. Necesidades de capacitacion: Identificacion de los requerimientos de capacitacion del Talento
humano sobre los conocimientos, habilidades y/o destrezas y actitudes que requiere para el adecuado
desarrollo de sus actividades,

5.2. Plan Institucional de Capacitacién (PIC): Documento aprobado mediante resolucion expedida por
la Gerencia de la Institucion con el objetivo de generar acciones enmarcadas en la normatividad vigente,
orientado al cumplimiento de los objetivos y mision Institucionales y al fortalecimiento de capacidades
destrezas, conocimientos y competencias laborales de los funcionarios.

5.3. Constancia de Participacion y/o Acreditacion: Documento expedido por la unidad estratégica de
capacitacién del Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E. u otra entidad externa que preste sus
servicios de capacitacion a los funcionarios, a través del cual el trabajador compruebe haber participado
y/o acreditado su capacitacion.
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5.4. Encuesta de satisfaccion Plan Institucional de Capacitacién: Evaluacion cuantitativa y cualitativa
de capacitaciones internas, las cuales identifican tres (3) aspectos académicos: metodologia,
organizacion logistica y expositor.

5.5. Informe escrito evaluador: Verificar que los conocimientos adquiridos mediante las capacitaciones
al personal a cargo hayan contribuido al mejoramiento de los procesos de la Entidad.

6. CONDICIONES GENERALES

6.1. Las capacitaciones externas deberan corresponder a las necesidades identificadas previamente,
mediante encuesta para la aprobacién.

6.2. Las capacitaciones impartidas a nivel interno por jefes inmediatos, coordinadores de area, unidad
estratégica de capacitacion y demas, deberan entregar informe mensual a la oficina de Talento Humano
con copia de la documentacién anexa pertinente para su posterior seguimiento.

6.3. Para las capacitaciones externas, el asistente debera entregar copia del certificado de asistencia a la
oficina de Talento humano para incluir en el historial laboral correspondiente.

6.4. Se hara exigible al recurso humano que labora atravez de asociaciones sindicales u otras personas

juridicas mediante socializacion con los representantes legales de ellas e inclusién en la minuta
contractual.

7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES
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1.1. Se toma como base la

En el mes de

1 Profesional No aplica
normatividad  vigente, para| Universitario Gr. 2| Enero
Disefiar encuesta de definir las preguntas a formular. | Jefe de Talento
necesidad de 1.2. Se elabora el cuestionario y| Humano y Jefe de
capacitacion se revisa con el Jefe de| Oficina Asesora de
Planeacion. Planeacion
2 — - 2.1. Se verifica que la encuesta| Comité de| En el mes de|No aplica
Verificar el contenido | |gisefiada sea clara, entendible y se capacitacion Enero
dela encuesta ajuste al objetivo que se pretendio
estudiar.
2.2. Si la encuesta no cumple con
los objetivos, continua con la
° A ‘ siguiente actividad, de lo contrario
bien disefiada? contintie con la actividad No.4.
2.3. Se envian las correcciones al
NO. 3 ion
3 - 3.1. Se realizan las| Profesional Inmeditamente se|No aplica
Corregir encuesta correcciones , para que la| Universitario Gr. 2| encuentren las
si encuesta cumpla con los|Jefe de Talento|inconformidades.
objetivos que busca el| Humano y Jefe de
procedimiento. Oficina Asesora de
Planeacion
4 4.1. Una vez se tiene el disefio| Profesional Inmediatamente Encuesta
» Imprimir encuesta requerido y las preguntas| Universitario Gr. 2| después de
f estratégicas para la encuesta,| Jefe de Talento| analizar la
se imprime el formato. Humano encuesta
5 " 5.1. Se entrega por medio de| Profesional En el mes de|Circular de
Aphcaren_cuesta de circular la  encuesta  de| Universitario Gr. 2| Febrero entrega de
necesidades .
necesidades, de manera| Jefe de Talento encuestas de
personalizada en todas las{ Humano necesidades
dependencias al personal de
planta, determinando plazos
para el diligenciamiento.
6 — 6.1. Se recepcionan las| Profesional En el mes de| No aplica
Re:illti);re:‘:?::asstas encuestas diligenciadas de| Universitario Gr. 2| Febrero
cada una de Is dependencias. |Jefe de Talento
Humano
7 . N 7.1. Se consolida la informacién| Profesional Dentro de las dos| Resultado de
Tabular la informacién | |40\, onciesta en una hoja de| Universitario Gr. 2| semanas  habiles| tabulacion
registrada en la Excel, donde se generen|Jefe de Talento|siguientes a la
gncuesta formulas y diagramas para| Humano recepcion de las
determinar los resultados a encuestas
analizar.
7.2. Se imprimen los resultados
de la tabulacién para realizar el
respectivo anélisis.
Y
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8 8.1. Se analizan los resultados| Profesional Dentro de las dos| Reporte  de
arrojados en la tabulacién y se| Universitario Gr. 2| (2) semanas| analisis de
- realiza la priorizacion de las| Jefe de Talento| habiles siguientes| identificacion
Analizar los resultados | | . .oqidades identificadas en la| Humano a la tabulacién de| de
de la tabulacién encuesta. las encuestas. necesidades.
8.2. Se elabora informe de
resultados encontrados.

9 9.2. Se elabora cronograma de| Profesional En el mes de|Acta de
Determinar las capacitacion interna Universitario Gr. 2| Marzo reunion  con
necesidades de Jefe de Talento 'nece's§dades
capacitacion Humano identificadas,

y cronograma
10 . o 10.1. Se solicita capacitacion| Profesional En el mes de| Solicitud de
sol'c."a' cotizacién a externa, estableciendo  un| Universitario Gr. 2| Marzo Capacitacion
capacitadores externos termino de entrega de la|Jefe de Talento
propuesta. Humano y Comité
de  Capacitacion
(Unidad
Estratégica de
Capacitacién)
1" — 11.1. Se Recibe del capacitador| Profesional En el mes de| No aplica
Recibir prq:)aue.:tas de externo la propuesta y el| Universitario Gr. 2| Marzo P
capacttacion temario de la capacitacion Jefe de Talento
Humano

12 Formular el plan 121. Con base en las| Profesional Dos ultimas| Plan
Institucional de propuestas presentadas, el| Universitario Gr. 2| semanas de| Institucional
Capacitacion informe de Gestion de Control| Jefe de Talento| Marzo de
5 Interno, los resultados del| Humano Capacitacion

desempeiio de las actividades o y Proyecto de
funciones , resultado de la Resolucién
encuesta del diagnostico de
clima organizacional u
observado, y el plan de
desarrollo se elabora el Plan
Institucional de Capacitacion.
12.2. Se elabora los indicadores
de ejecucién del PIC
12.3. Se presenta el PIC a
Y Gerencia para adopcion por
13 resolucion.
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13 13.4. Se recibe de Talento| Gerente Inmediatamente Plan y
Humano el Plan Institucional de se recibe el Plan | Resolucion
Capacitacién, se revisa y aprobados
Aprobar PIC aprueba con firma en el mismo
i y en la resolucién de adopcién.
ode 13.2. Se envia PIC y resolucion
aprobada para su difusion y
ejecucion
14 . 14.1. Teniendo en cuenta el PIC| Profesional Dentro de las|-Solicitud de
. Eje.cut?r plan aprobado, se elabora los términos| Universitario Gr. 2| fechas CDP
institucional de de referencia y se solicita el yjofe de Talento| establecidas en el| -Términos de
tacion certificado de disponibilidad Humano y Jefes de| PIC referencia
presupuestal (CDP), para contratar srea _Circulares
capacitacion externa, los cuales se ) y
envian al area de Presupuesto. listados  de
14.2. Se programan las acciones recibidos
de capacitacion  internas y -Listas de
externas. asistencia y
14.3. Se socializa mediante circular encuesta de
las capacitaciones a realizar, satisfaccion
deﬁni_endo fechas, lugares vy -Constancias
horarios. de
14.4. Se ejecutan las L
capacitaciones programadas f:apamtamén e
diligenciando  previamente el informe
formato de planeacion  de escrito
capacitacion interna , encuesta de evaluativo del
satisfaccion y listado de asistencia, proceso
14.5. Para las capacitaciones -Formato de
externas (seminarios, talleres y planeacién de
congresos) el asistente debera capacitacion
digenciar el formato de solicitud de interna
capacitacion externa para su
aprobacion. —qumato de
14.6 entregar inmediatamente solicitud  de
después de asistir a la capacitacion capacitacion
a la oficina de Talento Humano externa.
constancia de participacion y/o
acreditacion para anexario a la
historia laboral y el Jefe inmediato
debera mediante informe escrito
evaluar los conocimientos
adquiridos.
15 15.1. Se evalla la ejecucion del| Profesional En los primeros| Matriz
PIC, analizando los indicadores| Universitario Gr. 2| dias del mes de| diligenciada
Evaluar la ejecuci6n del | [previamente definidos Jefe de Talento| diciembre
PIC 15.2. Se imprime la matriz de|{ Humano
Capacitaciéon, y se entrega a la
Oficina de Control Interno.

R
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8. CONTROL DE REGISTROS
" GCA-CA-PD5-
¢y HOSDITAL FOCR1
ST SAN JOBE FORMATO DE CONTROL DE REGISTROS
&g Version: 0

-Solicitud de
Capacitacion

Externa

L .
-Gerente
-Jefe
Asesora
planeacion.
-Profesional
Universitario Gr2
Jefe talento
humano.

-Jefes de area.

Segun TRD
Oficina
de

-Formato

Identificacion
Necesidades
Capacitacion

-Gerente
-Jefe
Asesora
planeacion.
-Profesional
Universitario Gr2
Jefe talento
humano.

-Jefes de area.

Segun TRD
Oficina
de

Segun TRD

Segun TRD

-Formato de
Identificacion
Necesidades

Capacitacion

de

GRH-TH-
PD4-
FOINC3

-Gerente
-Jefe
Asesora
planeacioén.
-Profesional
Universitario Gr2
Jefe talento
humano.

-Jefes de area.

Segun TRD
Oficina
de

Segun TRD

Segun TRD

-Planeacion
Capacitacion
Interna

GRH-TH-
PD4-
FOCI4

-Gerente
-Jefe
Asesora
planeacioén.
-Profesional
Universitario Gr2
Jefe talento
humano.

-Jefes de area.

Segun TRD
Oficina
de

Segan TRD

Segun TRD
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9. ANEXOS
- Encuesta

- Circular de entrega de encuestas de necesidades

- Resultado de tabulacion

- Reporte de andlisis de identificacién de necesidades.

- Acta de reunién con necesidades identificadas, conformacién de grupos de aprendizaje y cronograma
- Solicitud de Capacitacion

- Plan Institucional de Capacitacién y Proyecto de Resolucién
-Solicitud de CDP

-Términos de referencia

-Circulares y listados de recibidos

-Listas de asistencia y encuesta de satisfaccion

-Constancias de capacitacion e informe escrito evaluativo del proceso
- Relacién de indicadores evaluados

/4
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-Norma Nelly Veloza
Sandoval

-Diana Lisett Cobo

Dr. Andrés Alberto
Narvaez Sanchez.

-Profesional
universitario Gr. 2 Jefe
de Talento Humano

-Administradora  de
Empresas Contratista

Gerente

Jtana Joc lobo &

”-“Sandra X. Montllla“ o lneler
D. Contratista




oleipawut 33( |ap ewui4 oleUOIDUNS |3P eI

:0juajweuofaw Ip uoIY BAI3D9)3 anj ON
0329A04d oAaNU
0s9204d [9p 0J3U3p SeAanu 0sa20.d |ap
un ap ejysandoud p q
sapepliAde ap ugejuswajdw sope}|nsaJ ap ojuaiwesofd
ap uoIeUasAId PepiAioe ap ugdey jdw pey p ojual sy

:UQIDBN|BAd 3P BYI

_0sa004d jap 3jaf jap sped Jod sauoneysedes se| 5p PEPIAIIIL]D €| 3P |E43S3UIAS UOIDEN|EA]

opeqoJdy OleIpawu| 3431 "0g "OA

ouewnH ojuaje] ‘0g ‘OA

:uoneldeded ap ue|d |3 ua epinpui e3s3

:uopdeydeded ) ap Jesny :uoieydeded e| ap eydra

:edide oN :uoeldeded e ap UOIEZI|e1I0S AP BYIA

:uopejeded e| ap Jojep

:uompejeded e} ap oAR3IqO

:uopejneded e| ap aIqWON

:sopijjody A sauquoN

0 UOISIdA

VNYALXT NOIOVLIOVAVO 3 ANLIOIIOS SSor Nvs
13004-bAd-HL-HYD 2ERCNY=




‘sopeuouaW
$31030€] SO[ 9p oun

9p ojuarwdwno fe OpejuaLIo

19s BI2QAP OPI300S? BW) [H

SIUOIDBAIISGD

“erouapuadap
B[ 9p [BUOIOBZIUBSIO BWI[O 9P 001}SOUIeIP [9p BISANOUD
B[ 9p SOpeIINsaI sOf 9p ojuatwidwnd [e OPeJUILIO
©)s2 uoroejoeded 9p BWI) [3 IS X BUN U0 JEIIEN

(opea1asqo n reuordeziuedo ewrp Ip
oosouSerp [9p BISINOUL B[ 9p opej[nsal) sarejusurelrodwod serouajeduwo)

sauouny
0 sapepianoe sns ap ojusrwdwnd fe opeIusLIo
©1s9 uoroeyeded op Bwd) [9 IS X BUN U0D JBOIEN

SQUOIOUNJ O SIPEPIATIOE ShS op ouadwasap [op sopeI NSy

‘IDHAN 2P ojuatwiIngas [op oJjuap
sopIn[our soAnafqo sof ap ojustwdwnd [e OpejuaLIo
€13 uQroejeded 9p BWI) [9 IS X BUN U0 JEJIBN

(earde 18) outajur [013U0D IP UOIOEBN[EAY

eI0qE] 9Nb US Bore 19 Bred OopedWa)U0d UOIODY
ap ueld [2p soanalqo sof ap ojusrwdwnd [e OPEIUILIO
©)$9 uoroejeded op BwIS) [9 IS X BUN U0D JEOIEN

00139381189 Ue[d [9p s0309401d o sewrerdoid ‘soanalqQ

ararnbar anb uoroeoeded B Op BW) [9 JBDIPUL I0AB]
IBIOUD; -

BWIJ,

(opuassngo

 npeuopezwesio |
sunppo op copsouderp |  SoUORTW
- up Hieencun ~ osapepiapos
- ohwmsas) sns ap ouyadwoesap
" mw“us“w@guﬁmﬁoo 195 Soprinsen

sepusjedwo)

rwmay ‘

0:UOISIdA

CONOJ-+Add-HIL-HID

NOIDVIIOVAVO 3d SIAVAISTOIN dd NOIOVOIJILNIAAI dd OLVINIOA

SO NVS
DEBURAR

AVLIdSOH




‘OuewnH Ojua[e ] |8 us oA ugNysy) e us olldwe asuesje ‘uopnysul e ap uabeuw | A sezueuy, ‘uooeyoede?) e| BNJI3JO A OU IS BJUIPIOUI O OSISAPE OJUBAS Un sejuasald cop
0 BINUaqod Bun BLPUS) UQPEYdEdE) B| 8p UOIDNJAIE B IS|SE| SlUBLIBIGRIOU UEJDOSJE Bs ugloe)IDedeD Bl asleziea) ou je IS|epand as o oje oBseu un UBLI0D OUBWINH OJuUBjE) |8 O/ ‘UOIDNJISUI B OpUEND) ’

‘ouewn
H ‘uglonysul e} ap uabew) e| A sezueuy se| ‘ugioeyoede?) €| enjoaje
OJUSJE_ |3 UB O UQIDNJISUI B| U OIPBLU 8JUEBDIE O BINBJOD BUN T 4 €
9lusUIEPERISPOW UBOSJE 9S UDIE)oRdED B] SIEZIjEal oU [B IG|es ou IS olpaw ofseu un UBLI0D OUBWINH O)USjE) [0 O/A ‘UgMSUI B opuend)
eLIpud) ugiEyoRde?) Bl 8p ugNdsfe B IS ; SR

311 52 opedu UoiomAsH ‘uoieloedes el BNO8JS aS ou IS dAs] 0638l

|8 0 ouewnH ojusie |8 ua o ugdNISU | U oldwe acuedje | ap uabew e| A sezueul sef jUSWAAS} o 1 en h ! | ; zol
un 8)sixa o obsau unbuiu Us.LIOD ou ouBwWNH oJUBIE ] [@ O/ ‘UOIDNISUI B] OpUEND

0 BINUY(00 BUN BLPUS) OU uoie)oede) Bl ap ugondsfe ef IS[uBjDaje 8s O UBlOSJE 9 ou ugioeyoeded e| asiezieal ou (e IS opnilsul

NOIOVOLITVO 3d VIVOSd

*(o10170u2g) BINII2qOO 0 UYIOEIIORdED B] 9P 90UBI[Y USWINJOA
‘ugroejoeded e[ Jezieal ou 9p 0dIWOU02 030edwl J[qISOd :0IS0D) »

‘ugroejioeded e 0qed B BAJ[] 98 OU IS ‘OUBWINY 0jUI[e] [ 0/4 ‘Uoroninsul g auodxe as anb [e 03sary :03sa1y »

_ NOIOVZRIORIdA 34 SORALIRID

:08Ie0 0 PEPIANIOY

:0s2001dqng

1083001

:(eaxy op 9yar) soprjade £ saiquioN

0:UOISISA

NOIDVLIOVdVO dd SEAVAISTOAN A NOIDVIIJILNAAI 3d OLVINRIOJ g

£pF 3 3 AT P

€ONIOJ-+Ad-HL-HID NAVALIASOH




F HOSPITAL PLANEACION CAPACITACION GRH-TH-PD4-FOCI4
| EAN Sose INTERNA

Version:

Nombre de la
capacitacion

Objetivo de la
capacitacion:

Fecha de la
capacitacion:

Numero de personas
que se van a
capacitar:

Capacitador:

Coordinador de la
Capacitacion

Nuamero de horas:

_ Légistica: . o ,- ]

Interno Refrigerios

Aprobado por: Aprobado por:
Video Beam Auditorio

Externo

Certificado de

Pretest / postest Taller . .
asistencia




PLANEACION CAPACITACION GRH-TH-PD4-FOCI4
INTERNA

Version:

_Il. INFORME POSTERIOR

Fecha de capacitacion:

Total de personas capacitadas:

Total personas NO evaluadas:

Total personas evaluadas:

Porcentaje de la poblacidn
objetivo capacitada:

Mejoramiento en Adherencia:

Analisis:

Observaciones:

_ Acciones preventivas y/o correctivas generadas

Firma del Coordinador de Capacitacién



