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1. OBJETIVO:

Elaborar y desarrollar un plan de formacién, capacitacién de acuerdo con los
criterios establecidos y las necesidades en cada proceso, en cuanto al SG-SST y
respectivas actualizaciones de esta norma, de manera que tenga el nivel de
competencia suficiente para las exigencias del cargo.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todo el personal que labora e interviene directa e
indirectamente con la operacién y el SG-SST.

3. DEFINICIONES:

# Capacitacion: Actividades planeadas por el Hospital, para desarrollar en
sus funcionarios y colaboradores, nuevas habilidades, conocimientos y
actitudes que les permitan desempefarse eficientemente en sus cargos
actuales y futuros.

#® Induccién: Informacion especifica al cargo, dada a un nuevo funcionario
del hospital para realizar satisfactoriamente las funciones asignadas.

#® Instructor Interno: Funcionario con la competencia, conocimiento y
calificacion requerida para ejecutar una capacitacion al interior del hospital.

#® Instructor externo: Persona, ajena al hospital con la competencia,
conocimiento y calificacion requerida para ejecutar una capacitacién al
interior del hospital.

@ Funcionario: Toda aquella persona trabajador de planta, que desempefa y
realiza labores especificas propias del objeto social de la ESE Hospital
Santa Clara.
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@ Entrenamiento: Es la educacién profesional que busca adaptar a la
persona a determinado cargo o puesto de trabajo. Su objetivo es buscar en
el trabajador los elementos esenciales para ejecutar un cargo de manera
adecuada y acorto plazo.

#® Programa de induccién: Corresponde a un plan de actividades disefiado e
implementado en un tiempo definido, que facilita Ia incorporacion y
adaptacion de las personas a un nuevo cargo.

# Re-induccién: Continuacién de la induccion que se lleva a cabo a través
de capacitacion o profundizacion de la induccién primera, y una vez al afio.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

Alta Direccion: Responsabilidad de la revision y aprobacién del plan de
capacitacion, asi como de la aprobacion del presupuesto requerido para la
realizacion de las mismas.

Gerente de personal, responsable del SG-SST directora de calidad y atencién al
usuario: Responsabilidad de la gestion y coordinacion de la deteccién de
necesidades de capacitacion, el desarrollo y seguimiento de las mismas los
registros asociados a su realizacion y las medidas a que haya lugar.

Direcciones, Gerentes y Coordinadores: Responsabilidad por la deteccién de
necesidades de capacitacion del grupo humano a su cargo, la realizacién de las
capacitaciones propias de su area y el seguimiento a la aplicacion del
conocimiento en el puesto por parte del funcionario, de la informacién impartida
dentro del plan de capacitacién.

Funcionarios y trabajadores: Responsabilidad con cumplir con los horarios
determinados para las capacitaciones, previendo con anticipacion aspectos
laborales o personales que interfieran, interrumpan o suspendan su participacion.
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5. Proceso General

5.1 Deteccion de necesidades.

# Formacién, capacitacién y entrenamiento.

La Jefe de talento humano, responsable del SG-SST, llevara a cabo anualmente la
deteccion de necesidades de entrenamiento y capacitacion, para esto se debe
tener en cuenta los siguientes aspectos. Perfil del cargo, matriz de peligros, matriz
de aspectos, reporte de actos y condiciones inseguras, reuniones del Vigia de
Seguridad y salud en el Trabajo, evaluaciones del periodo de prueba, auditorias
anteriores, teniendo identificada ya las necesidades se registra la informacion en
el formato “Plan de Capacitacion Anual” contemplando los siguientes mecanismos
para la obtencion de la informacion.

OBSERVACION

Las directivas, gerencia, Gerentes y coordinadores identificaran en los equipos de
trabajo que lideran, necesidades de capacitacion formacién y entrenamiento
inherente a la labor alli desarrollada.

SOLICITUD DIRECTA

El funcionario solicitara a su Jefe inmediato incluir su requerimiento de
capacitacion, siempre y cuando esté relacionado con el cumplimiento de los
objetivos del cargo y tenga incidencia directa con la calidad de su trabajo.

MODIFICACION DEL TRABAJO

Las directivas, gerentes, Gerentes y coordinadores, evaluaran las necesidades de
modificaciones totales o parciales en las rutinas de trabajo, métodos, procesos o
procedimientos, que afecten o tengan incidencia directa en la calidad. En esta
categoria aplicaran las actualizaciones a que haya lugar de acuerdo a las
actividades desarrolladas en cada area.
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MODERNIZACION DE EQUIPOS

El Gerente de sistemas evaluara la necesidad de capacitacion y entrenamiento a
todo el hospital, cada vez que se efectué renovacion tecnolégica.

EVALUACION DEL DESEMPENO

Las directivas, gerentes y coordinadores, evaluaran y determinaran la necesidad
de capacitacion y entrenamiento, producto de los resultados grupales o
individuales de la evaluacién de desempefio.

EVALUACION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

La responsable de SST, revisara la matriz de peligros, reunién con el Vigia de
Seguridad y Salud en el Trabajo, normatividad vigente en SST y ambiente y
programara la capacitacion para informar y actualizar a los funcionarios en estos
temas.

Al recolectar la informacion del perfil del cargo, matriz de peligros, matriz de
aspectos, reporte de actos y condiciones de seguridad, reunion con el Vigia de
Seguridad y Salud en el Trabajo, evaluacién del periodo de prueba y desempefio,
la Jefe de talento humano y el responsable de SST, priorizaran los resultados
obtenidos y elaboraran el cronograma en el formato “Plan de Capacitacién Anual”

#® Nivel basico debera ejecutarse durante los seis meses siguientes al ingreso
de la compaiia.

#® Nivel complementario: Son aquellas capacitaciones que se programan para
mejorar las competencias de los trabajadores y se derivan de los
programas de gestion PVE, matriz de peligros y demas actividades del SG-
SST.

5.2 LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

La Jefe de talento humano, responsable de SST, serén responsables seran
responsables de remitir a cada jefe o coordinador el formato “Matriz de
Capacitacion Anual” mediante comunicacién escrita, para que estos
determinen y registren las necesidades de capacitacion y entrenamiento del
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personal a su cargo y una vez diligenciado sea devuelto en el tiempo
establecido anteriormente.

5.3 ESTABLECIMIENTO PLAN DE CAPACITACION.

La Jefe de talento humano, responsable de SST, recibiran las  necesidades
de capacitacion y las presentaran a la Alta Direccion en el formato PLAN DE
CAPACITACION ANUAL.

5.4 PLANEACION DE LA CAPACITACION.

De acuerdo al PLAN DE CAPACITACION ANUAL aprobado por la alta
direccion a cada uno de las areas del hospital, la Jefe de talento humano,
responsable de SST, estableceran los contactos y la logistica para su
coordinacion y ejecucion.

Es responsabilidad del Jefe de talento humano, responsable de SST, lider de
calidad, buscar la reduccién de costos dando prioridad a la utilizacién de
medios y recursos internos y realizando alianzas con las entidades de

seguridad social, cajas de compensacion y demas entidades con las que se
tenga contacto.

El Jefe de talento humano, responsable de SST, difundiran anualmente el plan
de capacitacion anual a través de los medios establecidos por la E.S.E
HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA comunicando a cada funcionario sobre
su designacion a los eventos de capacitacién cuando apligue.

5.5 ORGANIZACION Y EJECUCION DE LA CAPACITACION.

Es responsabilidad del Jefe de talento humano, responsable de SST, la
administracion integral del Plan institucional de capacitacion de cada una de
las areas del Hospital, teniendo en cuenta el tipo de capacitacion (interna o
externa), se siguen unos lineamientos de la siguiente manera.

ORGANIZACION Y EJECUCION DE LA CAPACITACION EN CADA AREA.

Se dispone por la direccién general de cada area y bajo la responsabilidad del
area impartira capacitacion y entrenamiento de los funcionarios a su cargo.
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CAPACITACION INTERNA.

Cada director determinara y asignara cuando se requiere al o los funcionarios,
responsables de impartir capacitacion al interior del Hospital Local de
Piedecuesta.

El funcionario responsable de impartir la capacitacion, solicitara como minimo
con cinco dias de anticipacion al Jefe de talento humano, responsable de SST,
lider de calidad la administracion la gestion de recursos fisicos y técnicos
necesarios para su ejecucion, quienes seran responsables de gestionarlos y
suministrarlos oportunamente.

Es responsabilidad de todos los funcionarios del hospital, cumplir con los
horarios determinados, para las capacitaciones, previendo con anticipacion
aspectos laborales o personales que interfieran, interrumpan o suspendan su
participacion.

El funcionario responsable de impartir la capacitacién, remite al Jefe de talento
de humano, los registros de asistencia y evaluacion de la capacitacion, asi
como las memorias fisicas y en medio magnético si existiese, haciendo
entrega a su vez de los elementos y material utilizado para el desarrollo de la
misma. El jefe de talento humano consolidara en medio magnético y/o fisico
los archivos por areas.

CAPACITACION EXTERNA.

Es responsabilidad del Jefe de talento humano, responsable de SST, recibir y
evaluar las diferentes ofertas o cotizaciones de cotizacién de capacitacion,
orientadas al cumplimiento del Plan institucional de capacitacion.

Cada director, jefe o coordinador es responsable de solicitar al jefe de recurso
humano la asistencia y/o cubrimiento de costos de capacitacion no
contemplados inicialmente dentro del plan institucional de capacitacion y
gestionando con la alta direccién su debida aprobacion.

La alta direccion determinara de acuerdo a las politicas del Hospital Local de
Piedecuesta, si aplica o no la elaboracion de un documento, clausula u otrosi
que garanticen la permanencia o tiempo de vinculacion del empleado a
capacitar.
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El jefe de recurso humano elaborara y tramitara los documentos adicionales,
clausulas u ofrosi a los funcionarios que reciban capacitacion externa, asi
como comunicacion formal de su designacion, asistencia y objetivos a cumplir
en esta; documentos que seran remitidos debidamente diligenciados a la
asistente de personal para incorporarlos a la carpeta hoja de vida del
funcionario, asi mismo es responsable de tramitar la(s) inscripcion(es) y
demas elementos a tener en cuenta para la asistencia de los funcionarios del
hospital a capacitaciones externas.

Cada funcionario al recibir capacitacion externa se compromete.

# Ser divulgador de ser necesario de los conocimientos e informacién
aprendida.

#® Aplicar dentro del ejercicio de sus funciones los conocimientos y/o
informacién adquirida.

5.6 REGISTRO DE CAPACITACIONES.

El Jefe de talento humano, responsable de SST, son responsables de la
recepcion, archivo, actualizacién y manejo de los registros de capacitacion de
todo el Hospital Local de Piedecuesta, entregar material necesario para el
control de asistencia, con el fin de dejar el registro de personal que toma la
formacion, capacitacion y/o entrenamiento, igualmente se deja copia del
contenido de los cursos, certificaciones o diplomas remitiendo al area de
personal a quien corresponda para ser adjuntadas a las hojas de vida.

El Jefe de talento humano, responsable de SST, son responsables de
mantener actualizadas las estadisticas de capacitacioén funcionario "Matriz de

Capacitacion Anual’, areas, temas e instituciones, preparando y presentando a
la alta direccién los resultados.

Nota. Los formatos a utilizar son los avalados por el Hospital Local de
Piedecuesta si el proveedor del servicio lo requiere, se utilizaran los formatos

que pertenecen a su empresa y para efectos de validez se dejara una copia y
anexara al plan institucional de capacitacion.

5.7 EVALUACION DE LA CAPACITACION.

Sera responsabilidad de cada director, jefe o coordinador de acuerdo al area
capacitada, realizar la evaluacion de validacion del conocimiento aprendido de
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la informacion impartida en la capacitacion interna, a cada una de los
funcionarios. Para garantizar la asimilacion del conocimiento adquirido.

Se considera adecuado los resultados cuya calificacién promedio este por
encima del 70% de ser asi se considera optimo el proceso de calificacién dada
al funcionario y se procedera con los registros generales de resultado de las
capacitaciones; caso contrario se deberan identificar actividades de refuerzo
con el o los funcionarios que aplicase.

Nota. Los resultados de las capacitaciones, entrenamientos o induccion e re
induccion seran medidos por sus indicadores correspondientes.

5.8 PROGRAMACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE REFUERZO A
LA CAPACITACION.

Cuando el resultado de la evaluaciéon de la capacitacién no supere el 70%
promedio de su calificacién, sera responsabilidad del jefe o coordinador del
area respectiva a la cual pertenece el funcionario, programar y ejecutar junto a
este, actividades de refuerzo y seguimiento a la informacién relacionada con la
capacitacion impartida, garantizando el cumplimiento de los objetivos
propuestos de formacion y entrenamiento.

5.9 CONSOLIDACION Y PRESENTACION DE RESULTADOS DE
CAPACITACION.

Es responsabilidad del Jefe de talento humano, responsable de SST,
consolidar el resultado de las capacitaciones y entrenamiento impartido en el
Hospital Local de Piedecuesta o gestionado con organismos externos,
presentar los informes a que haya lugar por funcionario o area.

Semestralmente se realizara la evaluacion del programa del programa teniendo
en cuenta los siguientes criterios:

& Cumplimiento del programa frente a funcionarios beneficiados, cubrimiento,
intensidad y asistencia de funcionarios.

@ Aplicacién de conocimientos en el puesto de trabajo o al interior de las
actividades del Hospital Local de Piedecuesta.
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