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INTRODUCCIÓN 

 

El Artículo 4º del Decreto- Ley 1567 e 1998 define capacitación: como el conjunto de procesos 

organizados, relativos tanto a la educación no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido 

por la Ley General de Educación, dirigidos a prolongar y a complementar la educación inicial mediante 

la generación 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 misión 
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institucional, a la mejor prestación de servicios a la comunidad, al eficaz desempeño del cargo y al 

desarrollo personal integral. Esta definición comprende los procesos de formación, entendidos como 

aquellos que tienen por objeto específico desarrollar y fortalecer una ética del servicio público basada 

en los principios que rigen la función administrativa. La capacitación ha cobrado mayor importancia 

para el éxito de las organizaciones. La capacitación desempeña una función central en la alimentación 

y el refuerzo de estas capacidades, por lo cual se ha convertido en parte de la columna vertebral de 

la instrumentación de estrategias.  

OBJETIVOS  

OBJETIVO GENERAL 

Brindar procesos de formación y capacitación  que permitan a los funcionarios del IMDER PALMIRA 

desempeñar sus actividades con nivel de eficiencia requerido por sus puestos de trabajo, fortaleciendo 

sus competencias laborales lo que contribuye al logro de los objetivos organizacionales y a la 

autorrealización personal de los funcionarios. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

• Cumplir con los requerimientos normativos nacionales e internos, referentes a capacitación.  

• Fortalecer el  Talento Humano Administrativo y Operativo del Instituto Municipal del Deporte y la 

Recreación, mediante el desarrollo de las competencias requeridas. 

• Incentivar al personal, brindando alternativas de desarrollo de competencias laborales. 

• Incrementar el nivel de satisfacción de los usuarios, de los Grupos de Interés y de los mismos 

Servidores Públicos del Instituto. 

• Mejorar el nivel de Desempeño del Talento Humano del Área Administrativa y Operativa del 

Instituto. 

• Promover el desarrollo integral del Talento  humano y el financiamiento de una ética del servicio 

público. 

 

• Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las políticas, los planes, los 

programas, los proyectos y los objetivos del Estado y de la entidad. 
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• Estimular el mejoramiento continuo de los servidores, desarrollando una actitud positiva hacia el 

trabajo 

• Aportar al cumplimiento de los objetivos de calidad del Instituto, particularmente al fortalecimiento 

del Desarrollo del Talento Humano. 

MARCO NORMATIVO 

La implementación de los programas de capacitación obedece a las disposiciones de tipo Legal 

contenidas en:  

 Constitución Política de Colombia ( Artículo 54) “ Es obligación del Estado y de los 

empleadores ofrecer habilitación profesional y técnica a quienes lo requieran” 

 Ley 909 de 2004, por el cual se expiden normas que regulan el empleo público, la carrera 

administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones. 

 Decreto 1567 de 1998, Actualmente vigente, regula el Sistema Nacional de Capacitación y el 

Sistema de Estímulos, los programas de Bienestar Social y el de Incentivos. 

 

 Decreto 1227 expedido por el Departamento Administrativo de la Función Pública, reglamenta 

parcialmente la Ley 909 de 2004. 

 Decreto 2539 de 2005, por el cual se establecen las competencias laborales para los 

empleados Públicos de los distintos niveles jerárquicos. 

 Decreto Nacional 682 de 2001, por medio del cual se establecen los lineamientos teóricos y 

filosóficos para la elaboración y ejecución del Plan Anual de Capacitación en los Organismos 

Estatales. 

 Resolución 415 del 21 de Julio de 2003, expedida por el Departamento Administrativo de la 

Función Pública para actualizar el Plan de Formación y Capacitación de los Servidores 

Públicos. 

 Ley 30 de 1992 (Artículos 28 y 29, literal a), en lo que respecta al principio de autonomía. 

 Ley 872 de 2003, Sistema de Gestión de la Calidad, Entidades del Estado. 
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 Decreto 1599 de  Mayo 20 de 2005, por el cual se adopta el Modelo Estándar de Control 

Interno dentro del Subsistema de Control Estratégico, el Componente de ambiente de Control, 

en su elemento de desarrollo del Talento Humano. 

 Decreto 4110 de 2004, Reglamentado para los Sistemas de Gestión de Calidad, Norma 

Técnica de Calidad (NTC GP 1000:2009) Capitulo 6.2. 

 Decreto 785 de 2005, por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificación y de 

funciones y requisitos generales de os empleos de la entidades territoriales. 

DEFINICIONES 

• EDUCACION: Es el proceso generado por toda influencia que el ser humano recibe del ambiente 

social, sean estos conductas, valores y patrones de comportamientos, a lo largo de toda su existencia, 

para adaptarse a las normas y los valores sociales vigentes y aceptados en su integración a la 

sociedad. 

• CAPACITACION: Es una actividad planeada y basada en necesidades reales de conocimientos 

orientados a una mejor comprensión, desempeño y actitud del ser humano en su puesto actual o 

futuro. La capacitación nos permite ser más capaces. 

• ADIESTRAMIENTO: Una vez realizado la selección de una persona para un puesto de trabajo, es 

el  proceso de enseñanza – aprendizaje orientado a dotar a una persona, de conocimientos con la 

finalidad de desarrollar sus habilidades para alcanzar los objetivos específicos de su puesto de trabajo. 

• ENTRENAMIENTO: Es un proceso educacional a corto plazo aplicado de manera sistemática y 

organizada , mediante el cual los individuos aprenden conocimientos, desarrollan aptitudes y 

fortalecen habilidades en función de determinados objetivos mediante la transmisión de conocimientos 

específicos relativos al trabajo.  

• FORMACIÓN: Es la etapa inicial de desarrollo de un individuo o grupo de individuos que se 

caracterizan por una programación curricular en determinada disciplina o ciencia y que permite a quien 

la obtiene, alcanzar niveles educativos superiores. 

• LA DNC: Detección de Necesidades de Capacitación o Diagnostico de Necesidades de 

Capacitación, es el proceso a la estructuración y desarrollo, de planes y programas para el 
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establecimiento y fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes en los participantes de una 

organización, con la finalidad de contribuir en el logro de los objetivos corporativos y personales. 

PRINCIPIOS 

El Instituto Municipal del Deporte y la Recreación de Palmira, se regirá por los principios definidos en 

el artículo 6º del Decreto 1567 de 1998, estos principios son:  

 

✓ COMPLEMENTARIEDAD. La capacitación se concibe como un proceso complementario de la 

planeación, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en función de los propósitos 

institucionales. 

✓ INTEGRALIDAD. La capacitación debe contribuir al desarrollo del potencial de los empleados en 

su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el aprendizaje en equipo y el 

aprendizaje organizacional. 

✓ OBJETIVIDAD. La formulación de políticas, planes y programas de capacitación debe ser la 

respuesta a diagnósticos de necesidades de capacitación previamente realizados utilizando 

procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas;  

✓ PARTICIPACIÓN. Todos los procesos que hacen parte de la gestión de la capacitación, tales como 

detección de necesidades, formulación, ejecución y evaluación de planes y programas, deben contar 

con la participación activa de los empleados. 

✓ PREVALENCIA DEL INTERÉS DE LA ORGANIZACIÓN. Las políticas y los programas 

responderán fundamentalmente a las necesidades de la organización;  

✓ INTEGRACIÓN A LA CARRERA ADMINISTRATIVA. La capacitación recibida por los empleados 

debe ser valorada como antecedentes en los procesos de selección, de acuerdo con las disposiciones 

sobre la materia.  

✓ PRELACIÓN DE LOS EMPLEADOS DE CARRERA. Para aquellos casos en los cuales la 

capacitación busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera más allá del 

mediano plazo, tendrá prelación los empleados de carrera. Los empleados vinculados mediante 
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nombramiento provisional, dada la temporalidad de su vinculación, sólo se beneficiarán de los 

programas de inducción y de la modalidad de entrenamiento en el puesto de trabajo.  

✓ ECONOMÍA. En todo caso se buscará el manejo óptimo de los recursos destinados a la 

capacitación, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.  

✓ ÉNFASIS EN LA PRÁCTICA. La capacitación se impartirá privilegiando el uso de metodologías 

que hagan énfasis en la práctica, en el análisis de casos concretos y en la solución de problemas 

específicos de la entidad. 

✓ CONTINUIDAD. Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar     dirigidos a 

impactar en la formación ética y a producir cambios de actitudes, requieren acciones a largo plazo. 

BENEFICIOS DE LA CAPACITACIÓN 

• Mejora del conocimiento del puesto a todos los niveles.  

• Eleva la moral de la fuerza de trabajo.  

• Mejora la relación jefes-subordinados.  

• Es un poderoso auxiliar para la conversión y adopción de políticas.  

• Se agiliza la toma de decisiones y la solución de problemas.  

• Incrementa la productividad y la calidad del trabajo.  

• Ayuda al individuo para la toma de decisiones y solución de problemas.  

• Alimenta la confianza, la posición asertiva y el desarrollo.  

• Sube el nivel de satisfacción con el puesto.  

• Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual. 

• Mejora la comunicación entre grupos y entre individuos.  

• Ayuda a la orientación de nuevos empleados.  

• Convierte a la empresa en un entorno de mejor calidad para trabajar y vivir en ella. 

QUE SE ESPERA CON EL PLAN DE CAPACITACIÒN 

• Cambio de conducta en el personal. 

• Impacto positivo en la productividad de la entidad.  
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• Mejoría en el desempeño después de la capacitación. 

• Incremento en su rendimiento y desempeño en sus asignaciones laborales. 

• Elevar la calidad de la producción de la fuerza de trabajo  

• Estén mejor informados acerca de los deberes y responsabilidades de sus labores  

• Aumento de los conocimientos y habilidades necesarias.  

 

 

 

 

 

CAPACITACION A SUPERVISORES 

PLANEACION PROCESOS ADMINISTRATIVOS  

COMUNICACIÓN EFECTIVA EN EQUIPOS ADMINSTRATIVOS 

COMUNICACIÓN EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJO 

NORMAS NIIF 

DIPLOMADO SECOOP II 

LEY 80CONTRATACION ESTATAL 

ADMINISTRACION DEPORTIVA 

HABITOS SALUDABLES 

ESTATUTO TRIBUTARIO 

PARAFISCALES 

MIPG 

SIGUEP 

RACIONAMIENTO MATEMATICO 
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DIAGNÓSTICO 

Se realizó en el mes de ENERO del año 2024 una encuesta a todos los funcionarios de planta del 

IMDER PALMIRA preguntando las necesidades de capacitaciones que ellos piensan  necesarias para 

mejorar el cumplimiento de sus labores, y en las cuales participaron el 78% del personal vinculado a 

la planta general del Imder Palmira y en la cual se les consultó sobre las capacitaciones de inducción 

o reinducción de la entidad, se tomó a relación la importancia que dan los servidores públicos a las 

capacitaciones impartidas por la entidad, y además en el tipo de capacitación que se pudieran brindar 

prevaleciendo las capacitaciones de carácter presencial seguidamente de capacitaciones de carácter 

presencial y virtual  

La encuesta arrojo el siguiente resultado: 

NORMATIVIDAD 

SUPERVISION DE CONTRATOS 

CALIDAD 

GESTION DOCUEMENTAL 

PLANEACION Y CONSTITUCIONALIDAD 
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Por lo tanto de estos importantes resultados de la encuesta se puede deducir que los servidores 

públicos del Imder Palmira para el año 2024 requieren capacitación en orden de relevancia en  los 

siguientes ámbitos  

 

• Supervisión de contratos  

• Ley general de archivo  

• Mantenimiento de maquinaria  

• Sistema electrónico de contratación SECOP II 

• Primeros auxilios  
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Otros temas de interés  

• Sistema de información y gestión sigep II 

• Excel medio y avanzado 

• Clima organizacional  

EJECUCIÓN PLAN DE CAPACITACION 

✓ CAPACITACIÓN DE CORTA DURACIÓN: Es la que se realiza a través de cursos, 

seminarios, talleres, conferencias, foros, congresos, etc., organizados directamente por 

entidades u organismos diferentes a la entidad. Quien solicite esta capacitación deberá 

hacerlo mediante oficio con el visto bueno del Gerente. 

 

✓ CAPACITACIÓN CONTINUADA: Es la que se realiza de manera periódica en varias 

sesiones, dirigida a promover el desarrollo y la capacitación teórico - Práctica de los 

servidores; ofrecidos por instituciones especializadas, tecnológicas o superiores, a través de 

diplomados, programas de actualización, capacitación, en materias tales como idioma 

extranjero, informática, secretariado, etc., y en general sobre todas las materias que interesen 

y/o que se encuentren en el Plan de Capacitación. La aprobación de este tipo de capacitación 

estará sujeta a que exista una relación directa entre la capacitación que se pretende adelantar 
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y las funciones que esté desempeñando el solicitante. Así mismo, a la obligatoria 

correspondencia que debe existir entre las necesidades individuales de capacitación y las 

contenidas en el Plan General de Capacitación.  

✓ CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL O CURSOS CERRADOS. Es aquella realizada por el 

Instituto Municipal del Deporte y la Recreación de Palmira a través de la Oficina de la Directora  

Administrativa, con base en el diagnóstico de necesidades, para superar las limitaciones en 

términos de conocimientos o habilidades.  

✓ EVENTOS COLECTIVOS: Son los programas que organiza la oficina de personal sobre 

temas de interés común, que ameritan ejecución masiva con el ánimo de alcanzar un impacto 

colectivo en el menor tiempo posible. 

 

✓ CURSOS DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN: Son aquellos cursos programados y ejecutados 

por la Oficina de la Secretaria general Administrativa, por medio de los cuales se suministra al 

funcionario del IMDER Palmira, información acerca de la Misión institucional, Ubicación y organigrama, 

normatividad administrativa beneficios, deberes y derechos, responsabilidad moral, social y 

económica como servidor público. Además, incluye acciones para desarrollar la motivación, sentido 

de pertenencia e identidad con la institución. El programa de reinducción está dirigido a reorientar la 

integración del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera 

de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos.  

✓ Los programas de capacitación y formación, podrán ser realizados en convenio con entidades 

públicas o privadas de educación formal o no formal, debidamente reconocidas. Así mismo, con 

servidores públicos, preferiblemente pertenecientes a la entidad siempre que sean escogidos 

mediante un proceso de selección en que se acrediten: experiencia docente, conocimiento en la 

especialidad requerida, capacidad e idoneidad profesional.  

✓ Talento Humano, será el responsables de llevar a cabo los contactos con las instituciones 

educativas o personas naturales, solicitando y evaluando las diferentes propuestas para ser 

presentadas al Gerente y adoptar las que más convengan a la entidad por excelencia, experiencia y 

calidad. La cobertura de los programas debe ser acorde con las necesidades detectadas y el número 
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de servidores que requieren dicha capacitación. La oficina de la Secretaria General Administrativa 

previa el trámite administrativo, llevará un control estricto de las capacitaciones realizadas por los 

servidores y dará a conocer los cursos proyectados y los servidores interesados podrán inscribirse, 

así: 

• Por intermedio del Jefe de la Dependencia  

• Por inscripción directa en la oficina de la Directora Administrativa.  

El Plan de Capacitación del Instituto Municipal del Deporte y la Recreación de Palmira, estará a cargo 

de la  Directora  Administrativa, quien será la responsable de guardando la debida coherencia en el 

proceso de planeación de la Entidad. Estos planes y programas serán presentados ante el Gerente 

para su aprobación y adopción. Los procesos de Capacitación de índole individual adelantados por 

interés y a iniciativa del servidor, que se ajusten a las políticas, planes, programas institucionales y al 

desarrollo integral del servidor, que no estén contemplados en el programa anual, deberán ser 

cancelados por el servidor. 

Para la ejecución de los proyectos y formaciones solicitadas, el Grupo de Talento Humano trabajará 

directamente con el funcionario de enlace asignado por el área, frente al cronograma y temas a 

desarrollar presentados en las solicitudes y proyectos, así como se definirá periodicidad de revisión 

para el respectivo seguimiento. Dependiendo de la temática de la capacitación, se podrán ejecutar de 

tres maneras:  

• Capacitación Interna  

• Capacitación externa, la cual se estructura de acuerdo a las necesidades específicas de la entidad y 

se ejecutará de acuerdo a los lineamientos del manual de contratación de la entidad. 

• Inscripción a oferta pública, cuando la entidad esté interesada en inscribir a sus funcionarios a 

capacitaciones ofertadas por las diferentes entidades educativas adhiriéndose a sus contenidos 

temáticos. 
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INDUCCIÓN 

El programa de inducción tiene por objeto iniciar al funcionario en su integración a la cultura 

organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio público, instruirlo 

acerca de la misión, visión y objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia hacia la entidad. 

Este programa se realiza cada vez que ingrese un funcionario, a través de la implementación de 

diferentes mecanismos de formación en los siguientes temas: 

✓ Planeación Estratégica (Misión, Visión, Valores, Objetivos Estratégicos)  

✓ Estructura Orgánica 

✓ Productos y Servicios 

✓ Gestión Documental  

✓ Sistema de Gestión de Calidad  

✓ Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo  

✓ Seguridad de la Información  

✓ Riesgo Operativo  

✓ Programas de Bienestar Social y Capacitación  

✓ Régimen Salarial y Prestacional 

REINDUCCIÓN 

El programa de Reinducción está dirigido a reorientar la integración del empleado a la cultura 

organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado o en la entidad, fortaleciendo su 

sentido de pertenencia e identidad. 
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DESCRIPCION PRESUPUESTO ENTIDAD 

Capacitación de inducción y reinducción Gestión  
Dirección administrativa (curso función 

pública) 

Supervisión de contratos Gestión 
Esap- (oferta a requerimiento de la 

entidad) 

Ley general de archivo 
Gestión Esap-Sena 

Diplomado De Actualización En 

Contratación Estatal, Secop II 

En La Compra Pública. 
Gestión 

Asesor y Consultor en Administración 

Pública 

Secop II tienda virtual y Colombia compra 

eficiente   

Primeros auxilios y primeros respondientes 
Gestión Bomberos Palmira 

EXCEL intermedio y/o avanzado 
 

Caja de compensación comfandi (curso 

básico-intermedio- avanzado) 

Valor individual 350.000 cupo 15 
personas  

Taller de liderazgo 
Gestión Caja de compensación comfandi 

Taller  de trabajo en equipo 
Gestión Caja de compensación comfandi 

Taller  de  alimentación y cocina 

(funcionarios y familiares) Gestión Caja de compensación comfandi 

TOTAL PLAN DE CAPACITACIONES 
  

 

 
 
Proyectó: Área Administrativa  
Revisó: Comité de Gestión y Desempeño 
Aprobó:  Alberto Llanos Soto – Gerente  


