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MANUAL DE CAPACITACIONES 

 

1. Introducción 

El presente Plan de Capacitación tiene como objetivo fortalecer las 

competencias técnicas, administrativas y humanitarias de los colaboradores 

de FUNDAHEPA, para asegurar una atención médica especializada y de 

calidad a los pacientes con enfermedades hepáticas en Guatemala, en el 

marco del Plan de Trabajo 2025. 

 

2. Objetivos del Plan de Capacitación 

Objetivo General 

Fortalecer las competencias técnicas y administrativas del personal de 

FUNDAHEPA para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales, 

la calidad de la atención médica y la correcta ejecución del presupuesto 

asignado. 

Objetivos Específicos 

 Actualizar y desarrollar competencias clínicas, administrativas y de 

servicio al usuario. 

 Sensibilizar al personal sobre la atención humanizada y el manejo de 

pacientes vulnerables. 

 Garantizar el conocimiento y cumplimiento de normativas de salud y 

procedimientos institucionales. 

 Promover el trabajo en equipo y la comunicación efectiva entre las 

distintas áreas de la fundación. 

 

3. Metodología y Modalidades de Capacitación 

Metodología 

Capacitación inductiva: Empleada para personal de nuevo ingreso. 
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Capacitación técnica especializada: Para médicos, personal de laboratorio 

y nutricionistas. 

 

Capacitación administrativa y de gestión: Para gerencia, contabilidad y 

administrativos. 

 

Capacitación preventiva y de actualización: Sobre nuevas tecnologías, 

procedimientos médicos y normativas del MSPAS. 

 

Capacitación en desarrollo humano: Comunicación efectiva, trabajo en 

equipo y atención humanizada. 

 

Capacitación correctiva: Según necesidades detectadas en evaluaciones 

de desempeño. 

 

Modalidad: 

Presencial 

Virtual (cuando aplique) 

Talleres prácticos 

Sesiones teórico-prácticas 

 

4. Detección de Necesidades de Capacitación (DNC) 

La DNC se realizará a través de: 

- Resultados de evaluaciones de desempeño. 

- Entrevistas al personal. 

- Encuestas de clima laboral. 

- Análisis de resultados de servicios médicos. 

- Requerimientos institucionales por cambios en normativas del MSPAS. 
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5. Público Objetivo (Áreas Beneficiarias) 

- Médico Especializado: Hepatólogos, Gastroenterólogos, Cirujanos, 

Nutricionistas. 

- Laboratorio Clínico: Técnicos de laboratorio. 

- Área Administrativa y Financiera: Contadores, Asistente administrativa, 

Mensajería. 

- Área de Atención al Paciente: Trabajo social, Recepción, Seguridad, 

Conserjería. 

- Junta Directiva / Gerencia: Presidente, Gerente Financiero, Gerente 

Administrativo. 

 

6. Contenidos y Temáticas del Plan 

1. Inducción Institucional y Normas del MSPAS 

2. Actualización en Enfermedades Hepáticas 

3. Protocolo de Atención y Seguridad del Paciente 

4. Bioseguridad y Manejo de Residuos Hospitalarios 

5. Normativas Contables y Administrativas del MSPAS 

6. Uso adecuado del Sistema de Información Clínica 

7. Atención Humanizada y Ética Profesional 

8. Gestión del Estrés y Bienestar Laboral 

9. Planificación y Control Presupuestario 

10. Taller de Comunicación y Trabajo en Equipo 

 

7. Cronograma Tentativo 

 

Mes Actividades principales 

Enero-Marzo Inducción y talleres de bioseguridad y atención al 

paciente 

Abril-Junio Actualización médica, protocolo de atención y trabajo 

en equipo 

Julio-

Septiembre 

Revisión de normas MSPAS y evaluación de 

desempeño 
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Octubre-

Diciembre 

Taller de cierre, retroalimentación y planificación 

siguiente año 

 

8. Evaluación del Programa 

- Cuestionarios de satisfacción por cada capacitación. 

- Evaluación de conocimientos previos y posteriores (cuando aplique). 

- Revisión semestral de cumplimiento por parte de RRHH. 

- Informe anual de capacitación para la Junta Directiva y MSPAS. 

 

9. Registro y Evidencia 

- Lista de asistencia firmada. 

- Fotografías de cada sesión. 

- Copias digitales de presentaciones o materiales entregados. 

- Archivos en físico y digital resguardados por RRHH.  
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1. Cuestionario de Satisfacción por Capacitación 

Tema de la Capacitación:          

Fecha:             

Facilitador:             

Participante:            

 

Instrucciones: Marque la opción que mejor exprese su opinión: 

Ítem Muy 

Satisfech

o 

Satisfech

o 

Regula

r 

Insatisfech

o 

Muy 

Insatisfech

o 

1. Claridad 

de los 

contenidos 

     

2. Dominio 

del tema por 

el facilitador 

     

3. Materiales 

entregados 

     

4. Utilidad 

del 

contenido 

para mi 

trabajo 

     

5. 

Organizació

n y logística 

     

Sugerencias o comentarios adicionales: 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
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2. Evaluación de Conocimientos Previa y Posterior 

Tema de Capacitación:           

Fecha:             

Participante:            

 

Instrucciones: Conteste las siguientes preguntas antes y después de la 

capacitación. 

Pregunta Respuesta Antes Respuesta Después 

¿Cuál es la función 

principal de 

FUNDAHEPA en la red 

de salud? 

  

Mencione dos 

enfermedades 

hepáticas comunes. 

  

¿Qué es un protocolo 

de atención? 

  

¿Qué medidas de 

bioseguridad 

conoce? 

  

¿Cómo se realiza una 

referencia médica? 
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3. Revisión Semestral de Cumplimiento de Capacitación 

Semestre:             

Área:              

Responsable de Área:           

Fecha de Revisión:           

Nombre del Colaborador 

No. de 

Capacitaciones 

Programadas 

No. de 

Capacitaciones 

Asistidas 

% 

Cumplimiento 
Observaciones 
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4. Informe Anual de Capacitación 

Ejercicio Fiscal: 2025 

Fecha de Elaboración:           

 

Resumen General: 

- Total de capacitaciones programadas:        

- Total de capacitaciones ejecutadas:        

- Total de participantes:           

- Porcentaje de cumplimiento general:      % 

 

Principales Logros: 

             

 

Dificultades Encontradas: 

             

 

Recomendaciones para el siguiente año: 

             

 

Elaborado por:            

(Responsable de capacitaciones) 

 

Revisado por:            

(Representante legal y Presidente de la Junta Directiva) 
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5. Lista de Asistencia Firmada 

Tema:             

Fecha:             

Facilitador:             

No. Nombre del Participante Cargo Firma 
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6. Registro de Evidencia de Capacitación 

 

Actividad de 

Evidencia 

Responsable Fecha de 

Archivo 

Ubicación 

Física/Digital 

Registro de 

asistencia 

firmado 

   

Fotografías de 

la capacitación 

   

Materiales y 

presentaciones 

digitales 

   

Evaluaciones de 

satisfacción 

   

Evaluación de 

conocimientos 
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