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INTRODUCCION 
Con el siguiente manual se busca brindar capacitación, adiestramiento y conocimiento general con el fin de mejorar el desarrollo personal y laboral de los colaboradores de los servicios de salud de la Universidad Católica de Manizales, Que se verá reflejado en la prestación de los servicios de salud a la comunidad universitaria.
OBJETIVO

Atender las necesidades de capacitación, formación y entrenamiento de los colaboradores de los servicios de salud  de la Universidad Católica de Manizales a través de los programas desarrollados y ejecutados en el proceso de capacitación continuada, garantizando  que cuenten con las competencias, habilidades y capacidades necesarias para un óptimo desempeño laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de  la calidad de vida, desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de pertenencia y la satisfacción en el desempeño de las funciones,  mejorando el desarrollo personal y laboral de los trabajadores que se verá reflejado en el  mejoramiento de la prestación de servicios.
ALCANCE

Este procedimiento aplica para los colaboradores de los servicios de salud de la Universidad Católica de Manizales.  Inicia cuando se reciben las necesidades de capacitación y termina con la ejecución del programa de capacitación continuada.
1. CONDICIONES GENERALES

La identificación de las necesidades de capacitación que se deben realizar depende de los cambios administrativos, legales y las necesidades propias derivadas del servicio para fortalecer el desempeño del mismo, y elaborar el diagnostico de las necesidades de formación o capacitación, que se deben tener en cuenta las cuales deben ser fundamentadas en los diferentes ejes. 
· Evaluación del perfil de los cargos (comparación de las necesidades con los requisitos y responsabilidades de los cargos).
· Comunicaciones enviadas por los colaboradores del servicio, donde solicitan alguna capacitación especial.
· Una vez finalizada la actividad, la Oficina de Auditoria de los servicios de salud realizara informe sobre la capacitación donde consignara lo siguiente:

· Tema.

· Objetivo.

·  Metodología.

·  Integrantes.

·  Número de personas.

·  Persona responsable del tema.

·  Cargo. 
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	PROCESOS SERVICIOS DE SALUD 

	
	PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION CONTINUADA SERVICIOS DE SALUD  DE LA UCM

	
	


	OBJETIVO
	Atender las necesidades de capacitación, formación y entrenamiento de los colaboradores de los servicios de salud  de la Universidad Católica de Manizales


	ALCANCE
	Este procedimiento aplica para los colaboradores de los servicios de salud de la Universidad Católica de Manizales. Inicia cuando  se reciben  las necesidades de capacitación y termina con la ejecución del programa de capacitación continuada.


	DEFINICIONES
	Programa: Proyecto o planificación ordenada de las distintas partes o actividades que componen algo que se va a realizar.
Capacitación: significa la preparación de la persona en el cargo. Es una actividad sistemática, planificada y permanente cuyo propósito es preparar, desarrollar e integrar los recursos humanos al proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempeño de todos los trabajadores en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a las exigencias cambiantes del entorno.
 


	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / CRITERIOS
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	
	Recopilar la información necesaria para construir el diagnóstico de formación y capacitación

	OFICINA DE AUDITORIA DEL SERVICIO MEDICO 
	CRONOGRAMA ANUAL

	2
	
	En el mes de enero se establece el cronograma de capacitación anual para los servicios de salud de la UCM
	OFICINA DE AUDITORIA DEL SERVICIO MEDICO 
	CRONOGRAMA ANUAL

	3
	
	Con las prioridades resultantes del

Análisis del diagnóstico, se definen los programas que van a ser ejecutados durante la vigencia.
	OFICINA DE AUDITORIA DEL SERVICIO MEDICO 
	CRONOGRAMA ANUAL

	4
	
	Se socializa a la vicerrectoría de Bienestar y Pastoral Universitaria el cronograma de capacitación y formación de los servicios de salud. 
	OFICINA DE AUDITORIA DEL SERVICIO MEDICO 
	CRONOGRAMA ANUAL

	5
	
	A medida que se realiza la programación de cada actividad, se define los objetivos, alcance, público al que va dirigido, intensidad horaria, fechas, lugar donde será dictado.
	OFICINA DE AUDITORIA DEL SERVICIO MEDICO 
	CRONOGRAMA ANUAL

	6
	
	Se establece la disponibilidad interna del recurso humano académico y administrativo competente para ofrecer las diferentes capacitaciones.
	OFICINA DE AUDITORIA DEL SERVICIO MEDICO 
	CRONOGRAMA ANUAL

	7
	
	Gestiona los aspectos logísticos: 

Aulas, lugar, ayudas audiovisuales y materiales, fecha, divulgación, entre otros.
	OFICINA DE AUDITORIA DEL SERVICIO MEDICO 
	CRONOGRAMA ANUAL

	8
	
	Realiza, invitación directa y focalizada o divulgación masiva de los programas a ofrecer según sea el caso y de acuerdo al programa se informa los requisitos para su inscripción.
	OFICINA DE AUDITORIA DEL SERVICIO MEDICO 
	CRONOGRAMA ANUAL

	9
	
	Cuando no se cuente con el recurso

Humano interno competente, se busca en el medio, proveedores de servicios de formación y capacitación. 
	OFICINA DE AUDITORIA DEL SERVICIO MEDICO 
	CRONOGRAMA ANUAL

	10
	
	Recibe las propuestas, analiza y da las recomendaciones para la selección.
	OFICINA DE AUDITORIA DEL SERVICIO MEDICO 
	CRONOGRAMA ANUAL

	11
	
	Ejecución de los programas de formación, capacitación o entrenamiento.
	OFICINA DE AUDITORIA DEL SERVICIO MEDICO 
	CRONOGRAMA ANUAL

	12
	
	En lo posible realiza la instalación del

evento el día de inicio y hace una

Introducción de los aspectos que motivan el programa.
	OFICINA DE AUDITORIA DEL SERVICIO MEDICO 
	CRONOGRAMA ANUAL

	13
	
	Una vez finalizada la actividad, la Oficina de Auditoria de los servicios de salud, realizara informe sobre la capacitación donde consignara el objetivo, tema, metodología, integrantes, número de personas, persona responsable del tema, cargo. 
	OFICINA DE AUDITORIA DEL SERVICIO MEDICO
	EVALUACIONES Y LISTAS DE CHEQUEO.



BIBLIOGRAFIA 
· www.ulat.ac.pa/.../manuales/Manual_de_Educacion_Continua_5_7_12.p.
· web.ssaver.gob.mx/ivefis/files/2014/02/ManualEducacionContinua.pdf.
· www.fundacionfrs.es/archivos/_Manual_del_Formador.pdf
	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Auditoria de servicios de salud
	Aseguramiento de la Calidad
	Rectoría
	Abril de 2016


· CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	Revisión de manual
	Asignación de código

	Integración de estructura documental al SIG 
	Control de Documentos 


[image: image2.jpg]