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1. CONTROL DE DOCUMENTO Y DISTRIBUCION:

Control del Documento
Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor Fundacion Colservi.com Asesoria externa N/A Diciembre
Lider de proceso 2013
Revisidn Diana Ibeth Ortiz Calderdn Talento Humano | Diciembre
2013
Aprobacion Comité de Control Interno y
calidad, Acta No
Diana Victoria Mufioz Gerente Gerencia
Mufioz
Estado: Preparacion: ‘ ‘ Revision: ‘ ‘ Aprobacién: ‘ X ‘
Control de los Cambios
Version Fecha de Descripcion de los Cambios Solicito
No. Aprobacion
1.0 28/11/2008 Levantamiento Inicial de procesos.y Gerencia
procedimientos
2.0 25/11/2010 Proceso implementacién MECI en la ESE Gerencia
3.0 Revision; ajuste y actualizacion procedimientos | Gerencia
de apoyo-armonizados a laNTCGP1000:2009
Lista de distribucion
VERSION FECHA CARGO FIRMA
1.02.0y Original — Oficina de control interno y
3.0 calidad
3.0 Copia controlada — Subgerencia
administrativa y financiera
3.0 Copia controlada — Lider 6
coordinador de proceso
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2. OBIETIVO: Capacitar al personal de la ESE Departamental Hospital San Antonio.

3. ALCANCE: Este procedimiento se aplica a de la ESE Departamental Hospital San
Antonio.

4. DEFINICIONES:

» CAPACITACION: Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados,
relativos tanto a la educacién no formal como a la informal de acuerdo con lo
establecido por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar
la educacién inicial mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la
mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al
desarrollo personal integral. Esta definicion. comprende los procesos de formacion,
entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer
una ética del servicio publico basada en los. principios que rigen la funcién
administrativa

5. RESPONSABLE DEL PROCESO: Profesional Universitario — Talento Humano

6. DETALLE DE ACTIVIDADES:

item Actividad Diagrama Responsable Documento

Inicio (o )
Solicitar a final de afio a todos los jefes v Subgerente Solicitud
de dependencias los temas de Administrativo y

1 capacitacion de acuerdo a las Financiero
necesidades y requerimientos de cada
area
Se recepcionan las necesidades y Auxiliar Requerimientos
reguerimientos de cada area segun la v administrativo

2 metodologia o el procedimiento interno
establecido por la organizacion.
Se priorizan y definir los temas a dictar v Comité técnico
por areas teniéndose en cuenta los cientifico
programas y proyectos que involucren

3

el plan de formacion y capacitacion de
la vigencia fiscal

FECHA:
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Proyeccién y elaboracion del Plan de Profesional Plan de
de formacion y capacitaciéon del talento Universitario — | capacitaciones
4 humano de la vigencia Talento Humano
Dar visto bueno para que quede v Gerente Visto bueno
5 presupuestado para la hueva vigencia. de gerencia
Adopcion mediante acto administrativo * Gerente Acto
6 el plan anual institucional de formacion administrativo
y capacitacion de la vigencia 1
Ejecucion del plan de formacion y Y Profesional Memorias
v capacitacion universitario plan anual de
talento humano | formaciény
capacitacién
Realizar evaluacion de cumplimiento A 4 Profesional Evaluacion de
8 del plan de formacion y-capacitacion, y Universitario - | la
coordinar los ajustes necesarios en su Talento Humano | capacitacion
ejecucion.
Archivar informaciéon soporte de Auxiliar Documentos
acuerdo a su consecutivo .y los administrativo generados del
9 procedimientos de gestién documental procedimiento
adoptados por la ESE.
Finalizacion FIN
7. INFORMES GENERADOS:
» Informe de cumplimiento a la programacién del Plan de Capacitacion

8. NORMATIVIDAD APLICABLE AL PROCEDIMIENTO:

No. Descripcion Interna | Externa
1 Decreto 1599 de 2005 — MECI 1000:2005 X
2 Ley 594 de 2000 X
3 Ley 734 de 2002 X
4 Ley 962 de 2005 X
5 NTCGP 1000:2009 X
6 Decreto 1011 de 2006 X
7 Manual de operaciones del sistema de control interno institucional X
8 Ley 909 de 2004 y sus Decretos reglamentarios, X
Elaboracion: 12/12/13 Vo. Bo. Comité de Control Aprobacién: | Version: Hoja:
FECHA: — Interno y Calidad
Modificacién: Dd/mm/aa Acta No. 3.0 3de3




