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. INTRODUCCION

Como lo establece el Plan Nacional de Capacitacion 2020-2030, del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, “El Estado Colombiano requiere que, ademads
de procesos de reforma y modernizacion de sus estructuras, se implementen ciclos
de mejora continua sobre la gestion publica de manera tal que esta pueda
adaptarse a las dindmicas y necesidades que presenta la sociedad para continuar
avanzando en el camino del desarrollo”. (...) premisa: “si tenemos servidores
publicos que mejoran su desempeno continuamente, las Entidades prestardn un
mejor servicio y esto incidird en aumentar la confianza del ciudadano en el Estado.
Este planteamiento es consecuente con lo establecido en el pacto XV de las bases

del Plan Nacional de Desarrollo 2018 — 2022" .

La formacion y la capacitacion, son fundamentales para mejorar el
desempeno institucional, puesto que, al asegurar los procesos y procedimientos se
garantiza la calidad de los bienes y servicios publicos que son el resultado de la
gestion publica de las Entidades, érganos y organismos. Como se puede detallar, se
inicia dando importancia a los intereses y necesidades de la organizacion dado que
este escenario permite la evolucidén de la entidad impactando directa o
indirectamente a los servidores que conforman la enfidad y al servicio prestado.

Tiene como objetivo primordial que los colaboradores del Instituto Municipal
de Deportes y Recreacion de Cajica, adquieran conocimientos y habilidades
propias de su labor que aporten de manera significativa en la ejecucion de sus
actividades (perfil) y el desarrollo de sus procesos a cargo. Asi mismo, desde la
ejecucion del plan de capacitaciéon y formacion se fomenta la mejora actitudinal y
la actitudinal de servicio tanto del cliente interno como externo, aportando a la
sana convivencia y a mejorar el clima organizacional.

Para el desarrollo del plan de capacitacién se sigue el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion (MIPG), Decreto 1499 de 2017, como base de referencia para
dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las
Entfidades y organismos publicos, que comprende como eje central la gestion del
Talento Humano: la cual lo concibe como el activo mds importante con el que
cuentan las Entidades.

El Plan de Capacitacidon y Formacion del Instituto de Deportes y Recreacion
de Cajicd enaltece y refuerza el compromiso de la entidad con la mejora continua
y la profesionalizacién de todo el personal que lo conforma, con el fin de ofrecer un
servicio de calidad a los usuarios internos como externos fomentando la prdctica
deportiva y recreativa como parte de un estilo de vida saludable, evolucién del ser
humano y bienestar consigo mismo y los demds.
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Il. ALCANCE

El presente plan institucional de capacitacion aplica a todos los servidores publicos
con vinculacién laboral con el Instituto y/o personal de planta, inicia una vez la
persona vinculada reciba la capacitacion de induccién vy finaliza con la Ultima
capacitaciéon pactada con antelacion en el presente plan. Su objetivo primordial es
generar un impacto en los funcionarios, contratistas y a todos los integrantes que
conforman el Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajicd, para cubrir
cada una de las necesidades de capacitacion y formacién que requieran los
procesos misionales y de apoyo; en lo referente con el contratista tiene relevancia
aclarar que no pueden tenerse en cuenta para participar en capacitaciones
relacionadas con el objeto y obligaciones contractuales; sino con la cultura
organizacional y el MIPG, asi como las demds que brinda la funcidn publica a fravés
de su portal EVA.

lll.  MARCO NORMATIVO

Articulo 54 de la Constitucion  Es obligacion del Estado y de los empleadores

Politica ofrecer formacion y habilitacién profesional y
de Colombia: técnica a quienes lo requieran.
Decreto 1567 de 1998 Por el cual se crean el Sistema Nacional de

Capacitacién y el sistema de estimulos para los
empleados del Estado.

Decreto 1227 de 2005 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
909 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998".
"(...) Titulo V, Capitulo |, articulo 65, Los Planes de
Capacitaciéon deben responder a estudios
técnicos que identifiguen necesidades vy
requerimientos de las dreas de trabajo y de los
empleados, para desarrollar los planes anuales
institucionales y las competencias laborales |...)"

Decreto 2539 de 2005 "Por el cual se establecen las competencias
laborales generales para los empleos publicos de
los distintos niveles jerdrquicos de las entidades a
las cuales se aplican los Decretos ley 770 y 785
de 2005"

Ley 1064 de 2006 Por la cual se dictan normas para el apoyo y

fortalecimiento de la educacion para el Trabajo
y el Desarrollo Humano establecida como
educacién no formal en la ley general de
educacioén.

Decreto 46465 de 2007 Por el cual se adopta la actuadlizacion del Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion para los
Servidores Publicos.

Decreto 2482 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos
generales para la integracién de la planeacién y
la gestion

Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector de Funcion Publica.
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Resolucion 390 de 2017 Por la cual se actuadliza el Plan Nacional de
Formacién y Capacitacion.

Resolucion 530 de 2017 Actualizaciéon del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion.
Decreto 815 de 2018 Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,

Unico Reglamentario del Sector de Funcién
PUblica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de
los distintos niveles jerarquicos.

Ley 1960 de 2019 Articulo 3° profesionalizacién y desarrollo de los
servidores publicos.

IV. JUSTIFICACION

El Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Caijicd, estd conformado con
una planta de seis (6) funcionarios y aproximadamente 130 contratistas que apoyan
el drea misional y los procesos administrativos de atencioén vy servicio al ciudadano,
teniendo en cuenta el constante contacto con el publico tanto externo como
interno, se debe prestar siempre una actitud de servicio excelente, por o que
complementar las labores de los colaboradores con formaciones enriquecedoras
en la mejora continua es una necesidad de gran valor.

El plan de capacitacion y formacion tiene la finalidad de aportar herramientas que
mejoren la actitud de servicio, el frabajo en equipo, la sinergia y empatia por los
demds procesos, esto para lograr un mayor impacto y que transversalmente el
colaborador sienta mayor identidad institucional, marcando una diferencia positiva
frente al inicio del desarrollo del programa.

La esencia del programa de capacitacion y formacion, es que el colaborador se
sienta motivado y estimulado, logrando tener una optimizacién de los procesos y un
mayor acercamiento a las 3E.

En ese orden de ideas es importante el marco de referencia del Instituto Municipal
de Deportes y Recreacion de Caijica.

ENTIDAD

MISION

El Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajicd, es una entidad
descentralizada de orden Municipal encargada del diseno, planeacion,
estructuracion y ejecucion de las politicas deportivas del Municipio de Caijicd, a
través del fomento y la masificacidon en las prdcticas del deporte, la recreacion, la
actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre conforme a las disposiciones
de Ley, con criterios de inclusién social, sostenibilidad econdmica, ambiental y tejido
social para la paz en busca de un reconocimiento y aceptacion a nivel Municipal,
Regional y Nacional.
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VISION

El Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Caijicd, serd una entidad lider en
los procesos de preparacion integral del deportista, impulsando la competencia
sana con criterios de inclusion, masificacion y mejora contfinua en la participacion
de las competencias nacionales e internacionales.

POLITICA DE CALIDAD

El Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajicd estd comprometido con la
gestion transparente, efectiva y participativa del fomento del deporte, planeando,
coordinando, ejecutando y controlando con eficiencia, eficacia y efectividad los
programas, planes y proyectos encaminados al desarrollo de las actividades
lUdicas, recreativas y deportivas dentro de los diferentes grupos que conforman la
comunidad, contribuyendo de esta forma al mejoramiento de la calidad de vida
de la poblacion Cajiguena, de conformidad con los lineamientos legales en
materia, en busqueda de la mejora continua y permanente, de la mano de un
talento humano competente y calificado, con apoyo de la alta direccion,
garantizando un servicio mds agil y oportuno al ciudadano.

OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Consolidar la Estrategia Técnica Deportiva Eficaz, Eficiente y Efectiva para
preparar deportistas de alto nivel competitivo, desde la orientacion del Sistema
Nacional del Deporte; garantfizando los principios, ejes frasversales y lineas
Estratégicas de la Politica Publica Nacional y Lineamientos de Deporte vy
Recreacidén en el Plan de Desarrollo Municipal.

2. Desarrollar una gestion transparente mediante el manejo adecuado de los
recursos econdmicos y de la informacion tendiente a la consolidacion vy
sostenibilidad del Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Caijica.

3. Establecer los mecanismos que permitan el fomento, masificacion, desarrollo y
prdctica del deporte, la recreacién, la actividad fisica y el aprovechamiento del
tiempo libre, mediante la integracidon en espacios de convivencia y paz como
herramienta de fransformacién, inclusion y equidad social.

4. Promover programas que orienten el desarrollo de las prdcticas extraescolar
complementaria para ninos, ninas y jovenes con el fin de aprovechar el tiempo
libre.

5. Generar y brindar a la comunidad oportunidades de participacion en procesos
formativos de iniciacion, fundamentacidn y perfeccionamiento como
contribucion al desarrollo integral de los ninos y las ninas en el fomento de una
cultura fisica para el mejoramiento de la calidad de vida.

6. Potencializar la mejora continua en cuanto a la implementaciéon del Sistema de
Gestion de Calidad.

7. Contar con un equipo de frabagjo enfocado al cumplimiento de metas,
comprometido y con visiobn de crecimiento en conjunto que permita la
ejecucion de procedimientos encaminados a la mejora continua.
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8. Generar estrategias deportivas para promover la competitividad, preparacion y
apoyo a los deportistas de altos logros, estableciendo criterios técnicos
aplicados en los organismos del deporte asociado, que componen el Sistema
Nacional del Deporte a nivel Municipal.

9. Disenar, desarrollar e implementar la Politica PUblica del Deporte en el Municipio
de Cajicd como herramienta transversal de la prdctica deportiva.

PRINCIPIOS CORPORATIVOS

1. Transparencia: Una de las herramientas fundamentales para que el ciudadano
pueda informarse a través de los diferentes mecanismos de participacion con el
fin de garantizar el adecuado uso de los recursos econdmicos y de la eficacia y
eficiencia de la administracion publica.

2. Igualdad: El Institufo Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica estd
comprometido con la creacion de condiciones de igualdad reales y efectivas
para satisfacer las necesidades de la poblacion.

3. Tolerancia: Se establece como una base fundamental de nuestras politicas, por
medio de excelentes relaciones interpersonales para garantizar la satisfaccion
de las necesidades de la comunidad Cajiquena.

4. Respeto: Como esencia de las actuaciones humanas, criterio de valoracion y de
inclusion dentro de los procesos del Instituto Municipal de Deportes y Recreacion
de Caijica.

5. Eficiencia: Estableciendo objetivos organizacionales claros con la participacion
activa de los miembros del Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de
Caijicd, permitiendo asi una ejecucion adecuada de costos sin la afectacion al
patrimonio.

ORGANIGRAMA
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DISTRIBUCION AREAS Y PROCESOS

Area y Procesos - Direccién

Oficina de Confrol Interno

Procesos Area Administrativa

Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabgjo

Area Deporte Formativo Escolar

Gestion Humana

Area Deporte Altos Logros

Area Deporte Fomento y Desarrollo Social
Area Deporte Asociado y Competitivo
Area Técnica Misionall

Procesos Area Financiera

Contabilidad

Planeacidn Estratégica

Tesoreria

Gestion  de  Recursos
plataformas digitales

Tecnoldégicos vy

Presupuesto

Gestion de Calidad

Gestion de Comunicaciones
Gestion de Recursos Fisicos
Gestion Documental, Ventanilla
Atencién al Publico

Unica vy

Procesos Oficina Juridica

Gestion Juridica

Almacén

Gestion Contractual
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V. GLOSARIO

e Capacitacién

“Es 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 prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la
generacion 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 Ila mision institucional, a la mejor prestacion de
servicios y al eficaz desempeno del Cargo”.

¢ Competencias Laborales
“Las competencias son el conjunto de los conocimientos, cualidades, capacidades,
y apfitudes que permiten discutir, consultar y decidir sobre lo que concierne al
trabajo.

e Educacién No Formal (Educacion para el trabajo y Desarrollo Humano)
La Educacién No Formal, hoy denominada Educacion para el frabajo y el Desarrollo
Humano (segun la ley 1064 de 2006), comprende la formaciéon permanente,
personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepciéon integral de la
persona, gue una institucidén organiza en un proyecto educativo institucional, y que
estructura en curriculos flexibles sin sujecién al sistema de niveles y grados propios de
la educacion formal. (Ley 115 de 1994-Decreto 2888/2007).

e Educacion Informal
“Todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido, proveniente de personas,
Entidades, medios masivos de comunicacidén, medios impresos, tradiciones,
costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados”.

e Educacioén Formal
Se entiende por educacién formal aguella que se imparte en establecimientos
educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujeciéon a
pautas curriculares progresivas, y conducente a grados vy fitulos. (Ley 115 de 1994 -
Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4-Decreto 1227 de 2005 Art. 73).

¢ Entrenamiento
“Es la modalidad de capacitacidon que busca impartir la preparacién en el ejercicio
de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la prdctica los
oficios. En el corto plazo, se orienta a atender necesidades de aprendizaje
especificas requeridas para el desempeno del cargo, mediante el desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata”.

¢ Financiacion de la educacion formal
“La financiacién de la educacion formal hace parte de los programas de bienestar
social dirigidos a los empleados de libre nombramiento y remocion y de carrera”.
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e Formacion
“La formacién, es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion como
los procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del
servicio publico basada en los principios que rigen la funcion administrativa’.

e Profesionalizacion
“Proceso de transito de una persona que inicia con su ingreso al servicio publico, el
posterior crecimiento y desarrollo en el mismo y que culmina con su egreso
(planificado y confrolado). Este proceso es independiente al nivel jerdrquico del
servidor y en ese sentido, la profesionalizacion estrecha las brechas que puedan
existir entre los conocimientos anteriores que tenga el servidor y las capacidades y
conocimientos puntuales que requiera en el gjercicio de su cargo”.

VI.  OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION

A. Objetivo General

e Fortalecer y mejorar por medio de capacitaciones y procesos de
entrenamiento 1os conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes de los
funcionarios y confratistas que conforman el Instituto, optimizando la
ejecucion de las actividades brindando oportunidades de desarrollo personal
y profesional.

B. Objetivos Especificos

e |dentificar las oportunidades de mejora de capacitacion del personal del
instituto, a través de diagndsticos y evaluaciones.

e Contribuir al frabajo en equipo y ambiente laboral desde la adquisicion y
desarrollo de conocimientos en habilidades blandas y conocimientos
especificos.

e Definir y desarrollar nuevos conocimientos en los colaboradores que aporten
en su perfil profesional y labor inmediata.

e Actuadlizar los conocimientos directamente ligados a la labor del cargo en
relacion con el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Caijicd.

e Redlizar actividades de capacitacién (cursos, seminarios, talleres y charlas),
con el fin de fortalecer las competencias de los servidores publicos,
mejorando su desempeno funcional y comportamental.

e Implementar el Programa de Induccién y Reinduccién con el fin de integrar a
los nuevos servidores publicos a la cultura organizacional e informar las
funciones propias del cargo, del drea y la conformacioén de la estructura.

e Establecer estrategias con el fin de fomentar la participacién activa de los
servidores publicos en las capacitaciones programadas.

e Evaluar periédicamente los programas de capacitaciéon y formacion
implementados, con el fin de medir su impacto y realizar ajustes necesarios
para mejorar su eficacia.
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VII.  METAS

Capacitar a la totalidad de los funcionarios que conforman Insdeportes Cajica,
fortaleciendo las habilidades desde el ser, saber y hacer, optimizando los procesos y
resultados de la institucion en general.

VIIl.  ESTRATEGIAS

Es importante identificar las necesidades especificas a potencializar y desarrollar,
tanto del drea técnica como de habilidades del ser, la realizacion de diseno de
modelos y capacitaciones implicitas en los diferentes procesos misionales,
implementando la ejecucién del mismo y la evaluacion y seguimiento de la
aplicacién de las formaciones desarrolladas, garantizando el retorno de la
capacitacion.

1. Diagnostico

El diagnostico se realiza con el objetivo de identificar las lineas estratégicas de
fortalecimiento y desarrollo de las capacitaciones y formaciones implementadas
desde las siguientes perspectivas:

1.1 Clima Organizacional: Determinar el nivel de interaccion y dfiliacién por el
institutfo de Deportes y Recreacion de Cajicd, mediante la aplicacion de
insfrumentos desarrollados por el equipo de gestion humana de la Institucion.
Desarrollando capacitaciones enfocadas a la comunicacion asertiva,
desarrollo de otros, pro alimentacién de los procesos implementados y
promociéon la mejora continua en los procesos.

1.2 Evaluacion criterios de desempeno: Redlizar el diseho y aplicacion de los
formatos, segun los criterios establecidos para el seguimiento y cumplimiento
de objetivos, asi como el relacionamiento y afiliacion por los procesos de la
institucion.

Se desarrolla e implementa la estrategia de CULTURA ORGANIZACIONAL
fomentando los valores, creencias, actitudes y empoderamiento hacia la
organizacion por parte de todos los colaboradores y contratistas del Instituto.

1.3 Perfil Motivacional: Mediante la aplicacidon de instrumentos psicotécnicos se
desarrolla el perfil de cada funcionario y asi poder desarrollar estrategias
enfocadas al mejoramiento del ser, saber y hacer.

2. Diseiho

Todas las capacitaciones y formaciones estdn disenadas desde la gestion del
conocimiento desde el drea técnica, especifica y habilidades personales, asi como
a la gestion del conocimiento desde la funcién publica y hacia los valores
corporativos y politicas institucionales.
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IX.  FINES DEL PLAN DE CAPACITACION

Teniendo como objetfivo principal desarrollar en capacidades especificas vy
habilidades blandas a los colaboradores del Instituto Municipal de Deportes y
Recreaciéon de Caijicd, tiene como alcance:

e Aumentar la productividad, eficiencia y calidad de los servicios prestados
por el Instituto Municipal de Deportes y Recreaciéon de Cajicad.

e Opftimizar la interaccién entre los colaboradores, articulando de los
procesos y con ello, aportar al desarrollo del trabajo en equipo.

e Fomentar el desarrollo personal y profesional de los colaboradores.

e Brindar herramientas y conocimientos técnicos a los servidores,
enfrenadores y profesionales del deporte para mejorar su desempeno.

e Mejorar la comunicacion vy vivir la cultura organizacional desde la
adquisicion de nuevos conocimientos y habilidades.

X. TIPOS, MODALIDADES Y NIVELES DE CAPACITACION
Modelos de Capacitacién

e Capacitacion Inductiva: Se realiza con el objetivo de dar a conocer el
Instituto Municipal de deportes y recreacion a los nuevos colaboradores,
tanto de planta como contratistas. Asi mismo, para realizar la reinduccién de
los colaboradores anualmente.

e Capacitacion Correctiva: Se redliza con la finalidad de corregir las
metodologias y/o novedades que se presenten como resulfado en la
evaluaciéon de desempeno realizada a los colaboradores de planta.

e Capacitacién Formativa: Se realiza y desarrolla con el objetivo que los
colabores adquieran o0 mejoren conocimientos que aporten en su labor
coftidiana, asi como herramientas para la vida personal y profesional.

Xl.  TEMAS A PROFUNDIZAR

Con el fin de trabajar las habilidades comportamentales y aplicar la teoria de las
“3E", en busca de un mejor clima laboral y dirigir la gestién para la adquisiciéon de
mejores resultados y suplir las necesidades, asi como resolver los problemas de los
ciudadanos y la generacion de valor pUblico; se establece la necesidad de realizar
una capacitaciéon, donde se refuercen las habilidades y competencias
comportamentales, asi como la cohesion de equipos; para lo cual debe
adelantarse un programa dirigido a esta necesidad.
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TEMAS PROPUESTOS Y CRONOGRAMA

CRONOGRAMA
PERIOCIDAD ACTIVIDAD

Actividad interactiva con enfoque en dreas como gestion del
cambio, potencializacion de habilidades blandas y estrategias
de liderazgo organizacional.

Vigencia 2025

Cabe mencionar que para la presente actividad la Alta Direccion, destinard los
recursos necesarios para el desarrollo del plan.

Es importante tener en cuenta que respectivo plan debe realizarse seguimiento al
menos una vez al ano y evaluacion para conocer cudl fue el impacto obtenido en
el desarrollo del plan en mencion.

Otra de las estrategias, es facilitar el cronograma y contenidos de la caja
compensacién familiar, asi como la agenda de capacitaciéon de la Funcién Publica.

En el plan cabe resaltar la importancia que tiene contribuir a la formacion de
nuestros funcionarios, fortalecerlos como servidores mds dindmicos, y capaces de
solventar las dificultades y de asumir nuevos retos en busca de una institucionalidad
sélida y articulada para la generaciéon e implementaciéon de politicas publicas
eficaces, de alto valor al ciudadano.

La orientacion pedagdgica, diddctica o andragogia, que se dé en el marco de la
capacitacion debe orientarse por el enfoque de formacion continua, para lo cual
debe adelantarse un proceso de contratacién con una empresa, compania o
Entidad que soporte dicho proceso.

Asi mismo, es la meta desde el direccionamiento estratégico y gestion humana,
impulsar y fortalecer el conocimiento del MIPG en la Entidad, para lo cual nos
apoyamos en contenidos de la funcién puUblica y el portal del conocimiento EVA.

Igualmente, es fundamental para nuestros procesos de capacitacion tener en

cuenta la cadena de valor, la cual da sustento del servicio publico con excelencia
al ciudadano:

Valor Publico

2

Legalidad Integridad
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Cadena de valor

Con el fin de respaldar este proceso se estable el siguiente plan:

Para garantizar el plan de capacitacion, el Instituto Municipal de Deportes y
Recreaciéon de Caijicd, la alta Direccion garantizard los recursos para cumplir con el
plan en mencion.

DU o} LDERON
Director
Nombre Firma
Dayra Rocié Usaquén Camargo
Gestion Humana _}S&\M@SQQ\W\Q
Proyecté ' -

Laura Daniela Ballén Moreno
Profesional Universitario Administrativo
Revisé
Duvdn Alejandro Lépez calderdn
Direccién
Aprobd
Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiade
por enconfrarlo ajustado a las disposiciones constituCionales, legales y reglamentarias vigentes, lo
presentamos para su firma bajo nuestra responsabilidad.
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