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1. OBJETIVO

Definir los procedimientos que deben orientar la elaboracion de la capacitacion y
la formacién de sus funcionarios, a fin de mejorar la calidad de la prestacion de
servicios a cargo del Instituto Departamental de Salud de Norte de Santander.

2. RESPONSABLE

Comité de capacitacion del Instituto Departamental de Salud Norte de
Santander

3. ASPECTOS GENERALES

CAPACITACION: Conjunto de proceso organizados, relativos tanto a la
educacion no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la
ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la
educacion inicial mediante generacion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y 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 los servicios a la comunidad, al eficaz
desempeiio del cargo y al desarrollo personal Integral.

COMITE DE CAPACITACION: Organo asesor de la Direccion del Instituto
Departamental de Salud de Norte de Santander, integrado por: El
Coordinador del Grupo de Finanzas quien lo presidira, EI Coordinador de la
Oficina de Planeacién, Los Representante de los funcionarios ante la
comision personal, principales o suplentes y el Coordinador de Recursos
Humanos quien hara las veces de secretario, quienes tienen entre sus
funciones la elaboracion, aprobar, divulgar, ejecucion y seguimiento del
Plan Institucional de Capacitacion y Formacion.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y FORMACION (PICF):
Instrumento de gestion que responde a un estudio técnico, que identifica
necesidades de formacion, capacitacion y requerimientos de las areas de
trabajo y de los empleados del Instituto Departamental de Salud de Norte
de Santander.
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e PROCESO DE FORMACION: Tiene por objeto desarrollar y fortalecer las
competencias de los servidores publicos, basado en los principios que rigen
la funcién administrativa.

4. DESARROLLO

PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA CONTROL
( INnICIO )
o Disefiar el cronograma de Cronograma
Comité de L . A
1 Capacitacion actividades para la realizacion ¢ d_e -
del PICF capacitacion
\/_
Enviar a las diferentes areas X
del IDS el formato Formato
Comité de necesidades de capacitacion necesidades
2 Capacitacié del area F-TH-GHO04-01, ¢ de
pacitacion . L
posteriormente esta es capacitacion
enviada a la oficina de talento del area
humano. —
Identificar las necesidades de Observacion
capacitacion  del  personal v directa
mediante:
Reporte
eObservacion directa ¢ evaluacion de
5 | Coordinador de la *Reporte  evaluacién  de desempefio
dependencia desempefio _
eFormato necesidades de Formato
capacitacion individuales. necesidades
eFormato de necesidades de d_e y
capacitacién del area. capacitacion
individuales y
del area.
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA CONTROL

¢ Se requiere formaciéon en un

o NO
4 NA tema especifico? <>_*
s ®
y
5 Coordinador de la | Realizar la solicitud directa al

dependencia

Comité de Capacitacion

Priorizar las necesidades de

Comité de NP 2
6 L capacitacion y  formacion
capacitacion
encontradas en los formatos.
. Elaborar PICF , aplica
7 cgoz;ncliigcdic'e)n Formato Plan Anual de
P Capacitacion y Formacién ¢
F-TH-GHO04-02
L —
Aprobacién del plan A\ 4
8 Comité de Institucional de Capacitacion y
Capacitacion formacion.
v
Ajustar el Plan Institucional de
9 Comité de Capacitacién y Formacion, de

capacitacion

acuerdo a las necesidades de
capacitacion.
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA CONTROL
Realizar la convocatoria por
escrito mediante una circular
10 Secretario del indicando  tematica, lugar,
Comité intensidad de la capacitacion,
fecha de inicio.
Desarrollar el evento o
Comité de capacitacién a los funcionarios, Formato de
11 capacitacion aplicar el formato de Control v Control
P asistencia F-TH--GHO3- asistencia
01
\_//_
Evalua cada “‘evento
L Y Formato
(seminario, taller, curso, Evaluacion
Comité de diplomado), utilizando formato PP
12 Y .. « .. v Accion de
capacitacion Evaluaciéon Accioén de A
Y - capacitacion o
capacitacion o formacion” F- f .
TH-GH04-03 — ormacion
Realizar seguimiento a las v
13 Comité de capacitaciones y  entregar Informe de
capacitacion infforme  a  Comisién  de seguimiento
Personal.
\ 4
FIN

5. MARCO LEGAL

Ley 909 de 2004

Decreto 1567 de 1998
Decreto 1227 de 2005
Decreto 4665 de 2007
Resolucién 2202 de mayo de 2009 del Instituto Departamental de Salud

de Norte de Santander
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6. HISTORIAL
VERSION CAMBIOS FECHA
01 Creacién documento para el SGC/MECI 04/12/08
02 Modificacion primera revisién documento 02/09/09




