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INTRODUCCION

El Articulo 42 del Decreto — Ley 1567 e 1998 define capacitacién: como 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 prolongary 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 misién institucional, a la mejor prestacion
de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal
integral. Esta definicién comprende los procesos de formacién, entendidos como aquellos
que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio ptblico
basada en los principios que rigen la funcién administrativa. La capacitacién ha cobrado
mayor importancia para el éxito de las organizaciones. La capacitacién desempefia una
funcidn central en la alimentacién y el refuerzo de estas capacidades, por lo cual se ha
convertido en parte de la columna vertebral de la instrumentacion de estrategias.

OBIJETIVO

Disefiar, ejecutar y promover iniciativas y estrategias de bienestar laboral para las
servidoras y los servidores publicos que contribuyan a mantener un equilibrio entre su vida
personal, familiar y laboral y se fomente su productividad social, gracias a la motivacion y
al reconocimiento por su buen desempefio, promoviendo la identidad y la vocacién por el
buen servicio publico a través de espacios y actividades de esparcimiento, integracion y
formacién, con el fin de aumentar su productividad, la motivacién y el crecimiento en el
desarrollo profesional y personal

OBJETIVO GENERAL

Brindar procesos de formacién y capacitacién que permitan a los funcionarios del IMDER
PALMIRA desempefiar 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 autorrealizacién personal de los funcionarios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

e Fortalecer el talento Humano Administrativo y Operativo del Instituto Municipal del
Deporte y la Recreacién, mediante el desarrollo de las competencias requeridas.

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

e Incrementar el nivel de satisfaccién de los usuarios, de los Grupos de Interés y de
los mismos Servidores Publicos del Instituto.

e Mejorar el nivel de Desempefio del Talento Humano del Area Administrativa y
Operativa del Instituto.

e Promover el desarrollo integral del talento humano vy el financiamiento de una
ética del servicio publico.

e Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas, los
planes, los programas, los proyectos y los objetivos del Estado y de la entidad.

e Fomentar el mejoramiento continuo de los servidores, desarrollando una actitud

positiva hacia el trabajo
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e Aportar al cumplimiento de los objetivos de calidad del Instituto, particularmente
al fortalecimiento del Desarrollo del Talento Humano.

MARCO NORMATIVO

La implementacién de los programas de capacitacion obedece a las disposiciones de tipo
Legal contenidas en:
s Constitucién Politica de Colombia (articulo 54) “Es obligacién del Estado y de los
empleadores ofrecer habilitacion profesional y técnica a quienes lo requieran”
< Ley 909 de 2004, por el cual se expiden normas que regulan el empleo publico, Ia
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.
= Decreto 1567 de 1998, Actualmente vigente, regula el Sistema Nacional de
Capacitacidn y el Sistema de Estimulos, los programas de Bienestar Social y el de”
Incentivos.
= Decreto 1227 expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
7 reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004.
= Decreto 2539 de 2005, por el cual se establecen las competencias laborales para los
empleados Publicos de los distintos niveles jerdrquicos.
< Decreto Nacional 682 de 2001, por medio del cual se establecen los lineamientos
tedricos y filoséficos para la elaboracidn y ejecucién del Plan Anual de Capacitacién
en los Organismos Estatales.
= Resolucién 415 del 21 de Julio de 2003, expedida por el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica para actualizar el Plan de Formacion y Capacitacién de los
Servidores Publicos.
« Ley 30 de 1992 (Articulos 28 y 29, literal a), en lo que respecta al principio de
autonomia.
Ley 872 de 2003, Sistema de Gestién de la Calidad, Entidades del Estado.
Decreto 1599 de mayo 20 de 2005, por el cual se adopta el Modelo Estandar 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 Gestién 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
clasificacion y de funciones y requisitos generales de os empleos de las entidades
territoriales. ’
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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 integracién a la sociedad.

CAPACITACION: Es una actividad planeada y basada en necesidades reales de
conocimientos orientados a una mejor comprension, desempefio y actitud del ser
humano en su puesto actual o futuro. La capacitacién nos permite ser mas capaces.

ENTRENAMIENTO: Es un proceso educacional a corto plazo aplicado de manera
sistemaética y organizada, mediante el cual los individuos aprenden conocimientos,
desarrollan aptitudes y fortalecen habilidades en funcién de determinados objetivos
mediante la transmisién de conocimientos especificos relativos al trabajo.
FORMACION: Es la etapa inicial de desarrollo de un individuo o grupo de individuos
que se caracterizan por una programacién curricular en determinada disciplina o
ciencia y que permite a quien la obtiene, alcanzar niveles educativos superiores.
DNC: Deteccién de Necesidades de Capacitacion o Diagnostico de Necesidades de
Capacitacién, es el proceso a la estructuracion y desarrollo, de planes y programas
para el establecimiento y fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes
en los participantes de una organizacidn, con la finalidad de contribuir en el logro de
los objetivos corporativos y personales.

PRINCIPIOS

El Instituto Municipal del Deporte y la Recreacién de Palmira, se regira por los principios
definidos en el articulo 62 del Decreto 1567 de 1998, estos principios son:

%

COMPLEMENTARIEDAD. La capacitacion se concibe K como un proceso
complementario de la planeacidn, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios
objetivos en funcién de los propdsitos institucionales.

INTEGRALIDAD. La capacitacién 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.

OBIJETIVIDAD. La formulacidon de politicas, planes y programas de capacitaciéon debe
ser la respuesta a diagndsticos de necesidades de capacitacion previamente
realizados utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias
sociales y administrativas.

PARTICIPACION. Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la
capacitacién, tales como deteccién de necesidades, formulacion, ejecucién y
evaluacién de planes y programas, deben contar con la participacion activa de los
empleados.

PREVALENCIA DEL INTERES DE LA ORGANIZACION. Las politicas y los programas
responderdn fundamentalmente a las necesidades de la organizacién.
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INTEGRACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA. La capacitacién recibida por los
empleados debe ser valorada como antecedentes en los procesos de seleccién, de
acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

PRELACION DE LOS EMPLEADOS DE CARRERA. Para aquellos casos en los cuales la
capacitacion busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera
mas alld del mediano plazo, tendrd prelacién los empleados de carrera. Los
empleados vinculados mediante nombramiento provisional, dada la temporalidad
de su vinculacién, sélo se beneficiaran de los programas de induccién y de la
modalidad de entrenamiento en el puesto de trabajo.

ECONOMIA. En todo caso se buscara el manejo éptimo de los recursos destinados a
la capacitacién, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

ENFASIS EN LA PRACTICA. La capacitacidn se impartira privilegiando el uso de
metodologias que hagan énfasis en la practica, en el andlisis de casos concretos y en
la solucién de problemas especificos de la entidad.

CONTINUIDAD. Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar
dirigidos a impactar en la formacién ética y a producir cambios de actitudes,
requieren acciones a largo plazo.

BENEFICIOS DE LA CAPACITACION

Mejora del conocimiento del puesto a todos los niveles.
Elevala moral de la fuerza de trabajo.

Mejora la relacién jefes-subordinados.

Es un poderoso auxiliar para la conversién y adopcién de politicas.

Se agiliza la toma de decisiones y la solucién de problemas.

Incrementa la productividad y la calidad del trabajo.

Ayuda al individuo para la toma de decisiones y solucién de problemas.
Alimenta la confianza, la posicién asertiva y el desarrollo.

Sube el nivel de satisfaccidn con el puesto.

Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual.

Mejora la comunicacion entre grupos y entre individuos.

Ayuda a la orientacién de nuevos empleados.

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

3

QUE SE ESPERA CON EL PLAN DE CAPACITACION:

Cambio de conducta en el personal.

Impacto positivo en la productividad de la entidad.

Mejoria en el desempefio después de la capacitacion.

Incremento en su rendimiento y desempefio en sus asignaciones laborales.
Elevar la calidad de la produccién de la fuerza de trabajo

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

Aumento de los conocimientos y habilidades necesarias.

I

Certificacion de la capacitacién
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Un paso fundamental para completar todo plan de capacitacién es la retribucion de las
certificaciones. Puede ser en certificado, una insignia o un diploma. Esta sera la forma de
constatar las horas dedicadas al aprendizaje y la tematica aprendida. Con una certificacion,
podras garantizar:

e lacomprensién de los conocimientos que tiene un colaborador sobre un tema en
particular o general.

e las horas de estudio dedicadas.

e Codigo de validacién que comprueban la autenticidad del certificado.

Loy

Medicién de plan de capacitacion
En ese sentido, para poder calcular el éxito de tu programa de capacitacién necesitas definir
un marco de referencia. 3
e KPI {Key Performance Indicator). Es un indicador clave de rendimiento que mide el
éxito de una actividad especifica dentro de una organizacién. Los KPIs se utilizan
para evaluar el progreso hacia objetivos estratégicos.

e OKR (Objectives and Key Results). Es una metodologia de gestion que se utiliza para
establecer metas y resultados clave. Un OKR tiene un objetivo (lo que se quiere
lograr) y varios resultados clave (cémo se medird el progreso).

Se calcula como una relacién entre el beneficio neto y la inversion inicial. Un ROI positivo
indica que la inversién ha sido rentable, mientras que un ROI negativo significa pérdidas. La
evaluacién del impacto de las capacitaciones se puede determinar desde el ROI.

CAPACITACIONES

Supervision de Contratos

Ley General de Archivos

Primero Auxilios

Sistema de Informacion y Gestién de empleo SEGIP
Sistema de Gestién de Calidad”

Sistema electrénico de contratacion publica SECOP Il
Gerencia y legislacién deportiva

Mantenimiento Maquinaria

Manejo Alturas

Clima Organizacional

Mantenimiento Computadores

Importancia del uso de Bioseguridad

Manejo de computadores

Manejo de Residuos Solidos

Mantenimiento en zonas verdes

Mapa de riesgos

Diagnostico condiciones inseguras -
Supervision de Contratos

Ley General de Archivos

Sistema de Gestion de Calidad

Sistema electrénico de contratacion publica SECOP Il
Gerencia deportiva

Mantenimiento Maquinaria

Manejo Alturas

PR K K o S S S S S S R S R R SR o ok oK o o
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% Clima Organizacional

% Mantenimiento Computadores

= Importancia del uso de Bioseguridad

% Manejo de Residuos Solidos

4% Mantenimiento en zonas verdes

< Mapa de riesgos

= Comunicaciones redes sociales

% Reforma Tributaria

< Formulacién de Proyectos Institucionales
< Conformacién de Clubes deportivos

s Supervisién de contratos PS Suministros y demds

= Capacitacion de inclusién, lenguaje de sefias, Braille, inglés, sefialética y atencién al

cliente
= Informacién de legislacién cibernética
= Actualizacién y reconocimiento Ley 181
« Creacidén y mantenimiento de Escenarios Deportivos

= Recreacién y actividad fisica musicalizada (Fomento)

=% Teoria y metodologia del entrenamiento deportivo (Competicién)

<% Planificacion deportiva

DIAGNOSTICO

La encuesta arrojo el siguiente resultado:

Se realizd en el mes de ENERO del afio 2025 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 56%
del personal vinculado a la planta general del Imder Palmira y en la cual se les consulté
sobre las capacitaciones de induccidén o reinduccién de la entidad, se tomd a relacién la
importancia que dan los servidores publicos a las capacitaciones impartidas por la entidad,
y ademas en el tipo de capacitacién que se pudieran brindar prevaleciendo las
capacitaciones de caracter presencial seguidamente de capacitaciones de caracter
presencial y virtual.

ACTIVIDADES

JORNADA DE ",
VACUNACION <

MERE -

A

COMUNICACIONES
(REDES SOCIALES)

SEMANA DE LA
SALUD

CAPACITACIONES

DONACION DE
SANGRE

JORNADA DE
TAMIZAIE

PREVENCION DE <
ENFERMEDADES

w

APOYO PSICOLOGICO 4
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RUNICINO DE PALAIRA

SISTEMA DE
INFORMACION Y
GESTION SIGEP Il

EXCEL (BASICO,
INTERMEDIO Y
AVANZADO)

CLIMA
ORGANIZACIONAL
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Por lo tanto, de estos importantes resultados de la encuesta se puede deducir que los
servidores publicos del Imder Palmira para el afio 2025 requieren capacitacion en orden
de relevancia en los siguientes ambitos:

JORNADA DE VACUNACION

SEMANA DE LA SALUD

DONACION DE SANGRE -
JORNADA DE TAMIZAIJE

. PREVENCION DE ENFERMEDADES

APOYO PSICOLOGICO

COMUNICACIONES REDES SOCIALES

NouawN R

Otros temas de interés

1. SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION SIGEP 1I
2. EXCEL MEDIO Y AVANZADO
3. CLIMA ORGANIZACIONAL
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v’ CAPACITACION DE CORTA DURACION: 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 capacitacién deberd hacerlo mediante oficio con el visto bueno del Gerente.

v CAPACITACION CONTINUADA: Es Ia que se realiza de manera periddica en varias
sesiones, dirigida a promover el desarrollo y la capacitacién teérico - Préactica de
los servidores; ofrecidos por instituciones especializadas, tecnoldgicas o
superiores, a través de diplomados, programas de actualizacién, capacitacion,
en materias tales como idioma extranjero, informatica, secretariado, etc., y en
general sobre todas las materias que interesen y/o que se encuentren en el Plan
de Capacitacién. La aprobacidn de este tipo de capacitacidn estara sujeta a que
exista una relacion directa entre la capacitacién que se pretende adelantar y las
funciones que esté desempefiando el solicitante. Asi mismo, a la obligatoria
correspondencia que debe existir entre las necesidades individuales de
capacitacion y las contenidas en el Plan General de Capacitacion.

v' CAPACITACION INSTITUCIONAL O CURSOS CERRADOS. Es aquella realizada por
el Instituto Municipal del Deporte y la Recreacién de Palmira a través de la
Oficina de la Directora Administrativa, con base en el diagnéstico de

necesidades, para superar las limitaciones en términos de conocimientos o
habilidades.

v' EVENTOS COLECTIVOS: Son los programas que organiza la oficina de personal
sobre temas de interés comdn, que ameritan ejecucién masiva con el animo de
alcanzar un impacto colectivo en el menor tiempo posible.

v’ CURSOS DE INDUCCION Y REINDUCCION: 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, informacién acerca de
la Misién institucional, Ubicacién y organigrama, normatividad administrativa
beneficios, deberes y derechos, responsabilidad moral, social y econémica como
servidor publico. Ademas, incluye acciones para desarrollar la motivacién,

- sentido de pertenencia e identidad con la institucién. El programa de
reinduccién estd dirigido a reorientar la integracién 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 capacitacion y formacién, podran ser realizados en convenio con

entidades publicas o privadas de educacién formal o no formal, debidamente

reconocidas. Asi mismo, con servidores publicos, preferiblemente pertenecientes a

la entidad siempre que sean escogidos mediante un proceso de seleccién en que se

acrediten: experiencia docente, conocimiento en la especialidad requerida,
capacidad e idoneidad profesional.

Talento Humano, sera el drea responsable de llevar a cabo los contactos con las
instituciones educativas o personas naturales, solicitando y evaluando las
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Diferentes propuestas para ser presentadas al Gerente y adoptar las que mds
convengan a la entidad por excelencia, experiencia y calidad. La cobertura de los
programas debe ser acorde con las necesidades detectadas y el nimero de
servidores que requieren dicha capacitacién. La oficina de la Secretaria General
Administrativa previa el trdmite administrativo, llevard un control estricto de las
capacitaciones realizadas por los servidores y dara a conocer los cursos proyectados
y los servidores interesados podran inscribirse, asi:

* Porintermedio del Jefe de la Dependencia
® Porinscripcién directa en la oficina de la Directora Administrativa.

El Plan de Capacitacién del Instituto Municipal del Deporte y la Recreacién de Palmira,
estara a cargo de la Directora Administrativa, quien serd la responsable de guardando la
debida coherencia en el proceso de planeacién de la Entidad. Estos planes y programas
serdn presentados ante el Gerente para su aprobacién y adopcidn. Los procesos de
Capacitacion de indole individual adelantados por interés y a iniciativa del servidor, que se
ajusten a las politicas, planes, programas institucionales y al desarrollo integral del servidor,
que no estén contemplados en el programa anual, deberan ser cancelados por el servidor.

Para la ejecucién de los proyectos y formaciones solicitadas, el Grupo de Talento Humano
trabajard directamente con el funcionario de enlace asignado por el drea, frente al
cronograma y temas a desarrollar presentados en las solicitudes y proyectos, asi como se
definira periodicidad de revisién para el respectivo seguimiento. Dependiendo de la
tematica de la capacitacidn, se podran ejecutar de tres maneras:
e Capacitacion Interna
® Capacitacion externa, la cual se estructura de acuerdo a las necesidades especificas
de la entidad y se ejecutard de acuerdo a los lineamientos del manual de
contratacidn de la entidad.
* Inscripcion a oferta publica, cuando la entidad esté interesada en inscribir a sus
funcionarios a capacitaciones ofertadas por las diferentes entidades educativas
adhiriéndose a sus contenidos tematicos.

INDUCCION

El programa de induccién tiene por objet;) iniciar al funcionario en su integracién a la
cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio
publico, instruirlo acerca de la misién, visién y objeti\v?s:/institucionales y crear sentido de
pertenencia hacia la entidad.

Este programa se realiza cada vez que ingrese un funcionario, a través de la
implementacién de diferentes mecanismos de formacién en los siguientes temas:

Y

Planeacion Estratégica (Misién, Vision, Valores, Objetivos Estratégicos)
Estructura Organica

Productos y Servicios

Gestion Documental

D RNNIAN

AN

Sistema de Gestidn de Calidad
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Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
Seguridad de la Informacién
Riesgo Operativo
Programas de Bienestar Social y Capacitacion
Régimen Salarial y Prestacional

REINDUCCION

El programa de Reinduccién estd dirigido a reorientar la integracion 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.

PRESUPUESTO DE CAPACITACIONES

DESCRIPCION PRESUPUESTO ENTIDAD
Jornada de Vacunacidn S Cruz Roja
Semana de la salud S Cruz Roja
Jornada de Tamizaje Gestidn Por Definir
Prevencidn de Enfermedades Gestion Cruz Roja
Asesor y Consultor en
Apoyo Psicoldgico S Administracién Publica

Comfandi

Sistema de Informacion Gestion SIGEP 1l

Universidades

Excel basico Intermedio y avanzado

Centro de Biotecnologia
Industrial — SENA Palmira

Clima Organizacional

Caja de compensacion
Comfandi (curso basico-
intermedio- avanzado)

TOTAL DEL PLAN DE CAPACITACIONES $15.000.000
“-‘ -/
RYQAMNGS SOTO ]
Gerente INMDER
Elabord Firma Revisd Firma - Aprobd

Nombre: Jamit Trujillo
Cargo: Contratista Administrativo

Reviso

Nombre: Diana Andrea Charria
Cargo: Calidad MIPG

Nombre: Diego Alexander Silva
Zlfiiga
Cargo: Asesor Jefe Planeacidn

Nombre: Clemencia Del Pilar
Martinez
Cargo: Directora Administrativa

=l

—Geétic'm y Desarrollo

=T

Fecha: 27/01/2025

Fecha: 27/01/2025

Fecha: 27/01/2025
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