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1. OBJETIVOS 
Definir la metodología a seguir para la Planeación. Desarrollo y Seguimiento de las actividades de Educación Formal y No Formal que se realicen para los funcionarios y las Empresas contratadas de la ESE Hospital Rosario Pumarejo de López.
2.  ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la Planeación y desarrollo de cualquier evento de capacitación realizado por una Dependencia del Hospital definido dentro del Plan de Capacitación
3. GLOSARIO:

Capacitación técnica: Evento de formación cuyo objetivo es fortalecer el desempeño en los puestos de trabajo en áreas específicas. Por ejemplo toma de presión arterial para el personal de hospitalización. Manejo de Atención al Usuario para SIAU- Call Center – Gestión Social – Trabajo Social etc.  Reconocimiento de documentos fraudulentos para el personal de tesorería, admisión, facturación, trabajo social etc.
Capacitación Humanística: Evento de formación cuyo objetivo es fortalecer las competencias personales de los funcionarios y contratistas. Por ejemplo: Trabajo en Equipo, Relaciones Interpersonales etc.
Capacitación Académica: Evento de formación cuyo objetivo es fortalecer los conocimientos de conceptos, normatividad, etc de los funcionarios y contratistas. Por ejemplo: Atención del paciente crítico en cuidados intermedios; para el personal interno en formación Uci Neonatal, Uci Adultos o Urgencias, Normas del SOGC, para todo el Personal  
4. RESPONSABLES:

· El Gerente de la ESE

· El (La) Profesional Especializado de Recursos Humanos o quien esté designado es el responsable por la planeación, ejecución y seguimiento al Proceso de Capacitación
· Personas seleccionadas del Grupo de Aprendizaje
5. POLITICAS DE OPERACIÓN
· Realizar la  identificación de Necesidades de capacitación  basados en Problemas definiendo las Necesidades Prioritarias y  Elaborar  los proyectos de capacitación  una vez definidas las necesidades basados en los problemas detectados.  
· Elaborar el Cronograma de Capacitación 

· Ejecutar el Programa de Capacitación

· Evaluar y hacerle seguimiento a la ejecución de los Proyectos de  Capacitación  
6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	Profesional Especializado  de Recursos Humanos y el grupo de Aprendizaje 
	Determinar las Necesidades de Capacitación Basados en Problemas  
	La profesional Especializado de Recursos Humanos y el grupo de aprendizaje determinan las necesidades de capacitación basados en problemas de acuerdo a los mecanismos definidos en la normatividad 
	Encuestas, observación directa, entrevistas

	2
	Profesional Especializado de Recursos Humanos y grupo de aprendizaje
	Se elabora el proyecto de capacitación 
	Determinadas las necesidades de capacitación basados en los problemas detectados se elabora el proyecto de capacitación 
	Proyecto de Capacitación 

	3
	Profesional Especializado de Recursos Humanos 
	Se hacen las cotizaciones de las necesidades contempladas en los  proyectos de capacitación 
	Se solicitan a los centros especializados las cotizaciones, se hace la selección de acuerdo a los parámetros establecidos para tal fin   
	Cotizaciones 

	4
	Profesional especializado  
	Se solicita el certificado de Disponibilidad Presupuestal
	Basados en las cotizaciones escogidas se solicita la disponibilidad presupuestal 
	Cotización, certificado de Disponibilidad presupuestal

	5
	Gerente y Oficina Jurídica
	Se elaboran los contratos y/u órdenes de prestación de servicios    
	La oficina jurídica elabora el contrato de acuerdo a los términos señalados en las cotizaciones y dentro de la normatividad de contratación 
	Cotización, Certificación de disponibilidad presupuestal, pólizas en caso de que se requiera     

	6
	Proveedor 
	Legaliza contrato 
	El proveedor cancelara impuestos y demás obligaciones contempladas en el contrato
	Contrato, cancelación de impuestos 

	7
	Profesional especializado
	Se inicia la ejecución del cronograma de capacitación
	Se organiza la capacitación y se realizan los diferentes cursos, talleres etc, programados  
	Memorandos de invitación, planilla de asistencia


7. DOCUMENTACION INTERNA:

· Los documentos que dieron origen a la detección de las Necesidades de Capacitación 

· Proyectos de capacitación  

· Cronogramas de Actividades

· Contratos u Ordenes de Prestación de los servicios de capacitación

· Certificados de asistencia  
8. RIESGOS:

· Los proyectos de capacitación no se ejecuten 

· No exista Presupuesto apropiado por ese concepto y no haya disponibilidad en tesorería
· Desmotivación del personal 

9. PUNTOS DE CONROL:
· Verificar la Disponibilidad Presupuestal 

· Hacer seguimiento al proceso de los proyectos de capacitación

· Motivar  la asistencia del personal    

10. MARCO LEGAL:

· Constitución  Política de Colombia

· Ley 909 de 2004, Decreto Reglamentarios y  Reglamentación  Interna de la ESE.

11. ANEXOS:

· Flujogramas
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SE INICIA LA EJECUCIÓN DEL CRONOGRAMA DE CAPACITACIÓN





LEGALIZA CONTRATO





SE ELABORAN LOS CONTRATOS Y/U ÓRDENES DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS





SE SOLICITA EL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL





SE ELABORA EL PROYECTO DE CAPACITACIÓN





SE HACEN LAS COTIZACIONES DE LAS NECESIDADES CONTEMPLADAS EN LOS  PROYECTOS DE CAPACITACIÓN





DETERMINAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACIÓN BASADOS EN PROBLEMAS
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