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DE FUSAGASUGA

INTRODUCCION

El Plan Institucional de Capacitacion PIC 2023, del Instituto de Deportes de Fusagasuga
IDERF, es un espacio participativo que busca mejorar la calidad de la prestacion de los
servicios, para el bienestar general y la consecucién de los fines que le son propios, asi
como garantizar las competencias y capacidades especificas en los servidores publicos
de |la Entidad.

Cuando hablamos de capacitacion a los servidores publicos, es importante orientarla a
la formacién integral, acorde con las dimensiones del ser, el saber y el hacer; ya que por
medio de éstas, se fortalecen las destrezas, habilidades, actitudes y/o competencias,
para producir un aumento en su potencial y mejorar el desempefio en la institucion.

El Plan Institucional de Capacitacion, concibe la formacién y capacitacion como el
proceso a traves del cual durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos
especificos facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales, establecidos
en una entidad publica.

Por otra parte, es una necesidad prioritaria que los servidores publicos posean las
competencias requeridas para el cumplimiento misional de la entidad, ya que sobre ellas
se debe sustentar la ventaja competitiva en la prestacion de los servicios de la entidad.

En consecuencia, la formacion y la capacitacién no deben ser entendidas como cursos
de acumulaciéon de conocimientos, sino como oportunidades de desarrollo de las
aptitudes (manejo de las herramientas y técnicas de la calidad) y actitudes (condiciones
personales como la escucha activa y la cooperaciéon) necesarias para que cada
funcionario sepa cémo agregar valor a su labor cotidiana y cémo contribuir a que los
procesos y productos de la entidad se realicen con los atributos de calidad requeridos
por los usuarios.

El Plan Institucional de Capacitacion PIC 2023, , del Instituto de Deportes de
Fusagasugéa IDERF esta fundamentado en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion
de Servidores Publicos para el Desarrollo de Competencias, el cual fue adoptado
mediante Decreto 4665 de 2007.

Por tal motivo la Secretaria General, desea responder a las necesidades y expectativas
de formacién y aprendizaje continuo para los funcionarios , del Instituto de Deportes de
Fusagasuga IDERF y que sea reconocido por la atencién hacia los usuarios, su
competitividad, suficiencia e idoneidad en las labores encomendadas y su conocimiento
para responder a las diferentes necesidades.

con la FUERZA de

a
P ’ Carrera 3 No. 14 A- 68 Coliseo Coburgo — Futsal
> ® 0 Teléfonos: (091) 874 8080
b J NIT: 890680338-1

E-mail: atencionalciudadano@iderf.gov.co

FUSAGASUGA Celular: 3224154377

WEB: www.iderf.gov.co
Cédigo Postal: 252211




*)IDERF

INSTITUTO DEPORTIVO Y RECREATIVO
DE FUSAGASUGA

Por lo anteriormente expuesto se elabora este instrumento que permitira definir los
procesos de capacitacion, formulacion, implementacion y evaluacion de los
conocimientos adquiridos orientados al mejoramiento continuo de cada uno de los
funcionarios de la Empresa

NUESTRA INSTITUCION
PLATAFORMA ESTRATEGICA
MISION

Promover y fomentar la practica del deporte, la recreacién, la educacion fisica y el
aprovechamiento del tiempo libre, a través de las estrategias del Instituto que contribuyan
a la formacién integral de la comunidad Fusagasuguefia.

VISION

Para el 2024 posicionar el Instituto como referente de innovacién en estrategias deportivas
a nivel nacional, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida y ampliando la
cobertura, la diversificacion, en el fomento y promocién de la actividad fisica y
aprovechamiento del tiempo libre de la poblacion Fusagasuguenfia.

VALORES INSTITUCIONALES

Los empleados publicos del Instituto Deportivo y Recreativo de Fusagasuga IDERF,
enmarcan su actuar y labor diaria en los valores definidos en el Cédigo de Integridad,
alineados con los definidos por la Funcién Publica, y se enmarcan en la generacion de un
valor publico de alta calidad, los cuales se presentan a continuacion:

HONESTIDAD: Actuar siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo los deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

RESPETO: Reconocer, valorar y tratar de manera digna a todas las personas, con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

COMPROMISO: Ser consciente de la importancia del rol como servidor publico y estar en
disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con
que se relaciona en las labores cotidianas, buscando siempre mejorar el bienestar.

DILIGENCIA: Cumplir con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas al cargo
de la mejor manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para optimizar
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el uso de los recursos del Estado.

JUSTICIA: Actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion.

EFICACIA: Alcanzar las metas establecidas en la entidad.

EFICIENCIA: Lograr las metas con la menor cantidad de recursos.

IGUALDAD: Garantizar un trato igual y no discriminatorio de las personas por parte de los
poderes publicos (principio de igualdad) y a la vez como derecho particular de cada
individuo que debe ser protegido (el derecho fundamental a la igualdad).

1. JUSTIFICACION

Teniendo como base nuestra Constitucién Politica de Colombia 1991, las directrices del
Decreto 1567 de 1998 y la plataforma estratégica de la Empresa, adopta el Plan
Institucional de Capacitacién PIC 2023, con el objetivo de ser una herramienta guia que
contribuya de manera sustancial a lograr mejores canales de comunicacién estratégica,
innovacién permanente en la prestacién de los servicios y comprometida para el logro
de las metas institucionales, soportando dicho crecimiento en la riqueza humana con la
que cuenta el Instituto Deportivo y Recreativo de Fusagasuga IDERF

El Decreto 1567 de 1998 en su articulo 4 enuncia por capacitaciéon: “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 educacién, dirigidos a prolongar y 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 prestacién
de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal
integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como
aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio
publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa.”

Es importante tener en cuenta que la capacitaciéon y formacion de los empleados esta
orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores vy
competencias fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y
organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los empleados y
el mejoramiento en la prestacion de los servicios, como también el desarrollo de nuestro
talento humano con base a las directrices, planes, programas, proyectosy objetivos que
se reflejen en el Municipio, Departamento y Nacién.
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En la busqueda del crecimiento y mejora del clima organizacional, la Secretaria General
del Instituto Deportivo y Recreativo de Fusagasuga IDERF, incluye esta importante
herramienta de desarrollo interno como lo es el PIC, tomando como referencia
instrumentos de recoleccién de las necesidades y sugerencias de capacitacion por parte
del personal y con base en ellas, ha revisado, verificado y actualizado las necesidades
de capacitacién para la vigencia 2023, en pro de un excelente rendimiento estratégico
deltalento humano en la Empresa.

MARCO LEGAL

A continuacién, se relaciona la normativa que fundamenta la implementacion de los
procedimientos y actividades del Grupo de Gestion Humana:

Decreto 1567 de Agosto 5/1998 por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitacion
y el Sistema de Estimulos para los Empleados del Estado. Articulo 4 - “Definicion de
capacitacién: Se entiende por capacitacién 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 complementar la educacion, dirigidos a
prolongar y a complementar la educacion 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
prestacién de servicios a la comunidad , al eficaz desemperio 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
plblico basada en los principios que rigen la funcion administrativa”

Decreto No. 682 de Abril 16 /2001 por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion.

Ley 909 de Septiembre 23/ 2004 por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. Articulo
15 - “Las Unidades de Personal de las entidades. ...Seran funciones especificas de estas
unidades de personal, las siguientes:...e) Disefiar y administrar los programas de
formacién y capacitacion, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de
Formacién y Capacitacion...”

Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacion. 1. La capacitacion y formacion de los empleados
estsd orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y
competencias fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y
organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el
mejoramiento en la prestacion de los servicios. 2. Dentro de la politica que establezca el
Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica, las unidades de personal formularan
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los planes y programas de capacitacion para lograr esos objetivos, en concordancia con
las normas establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la evaluacién del
desempefio...”

Decreto 1227 de Abril 21/ 2005 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004
y el Decreto - ley 1567 de 1998.

TITULO V SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION Y ESTIMULOS CAPITULO | Sistema
nacional de capacitacién Articulo 65:” Los planes de capacitacion institucionales deben
responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las dreas
de trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y las
competencias laborales. Los estudios deberén se adelantados por las unidades de
personal o por quien haga sus veces, para lo cual se apoyaran en los instrumentos
desarrollados por el Departamento Administrativo de la Funcion Puablica y por la Escuela
Superior de Administracién Publica. Los recursos con que cuente la administracion para
capacitacion deberan atender las necesidades establecidas en los planes institucionales
de capacitacion.” Articulo 66:” Los programas de capacitacién deberan orientarse al
desarrollo de las competencias laborales necesarias para el desempefio de los empleados
publicos en niveles de excelencia.”

OBJETIVO

Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo las competencias laborales,
conocimientos, habilidades de formacién y capacitacién expresadas por los servidores en
la deteccion de necesidades a través del Plan Institucional de Capacitacion 2023.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Iniciar al servidor en su integracién a la cultura organizacional, al sistema de valores de la
entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la mision, visién, objetivos,
procesos y procedimientos de la entidad y crear sentido de pertenencia hacia la misma por
medio de la INDUCCION INSTITUCIONAL.

Reorientar la integracién del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios
producidos en el estado y sus funciones, al interior de la entidad, en la dependencia donde
labora, en el puesto de trabajo y al proceso que alimenta; facilitando con ello un mayor
sentido de pertenencia e identidad de los servidores con respecto a la Funcién Publica por
medio de REINDUCCION
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Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los servidores y
la capacidad técnica de las areas que aportan a cada uno de los procesos y procedimientos
del IDERF

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

Contribuir en el proceso de capacitacion de cada una de las areas con el fin de satisfacer
las necesidades de sus usuarios internos y externos.

PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

Segun el Articulo 6° del Decreto 1567 de 1998 las entidades administraran la capacitacion
aplicando los siguientes principios:

Complementariedad. La capacitacion se concibe como un proceso complementario de
la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funcion de
los propositos 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
equipoy el aprendizaje organizacional.

Objetividad. La formulacién de politicas, planes y programas de capacitacién debe ser la
respuesta a diagnosticos de necesidades de capacitacion previamente realizados
utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y
administrativas.

Participacién. Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion, tales
como deteccion de necesidades, formulacién, ejecucion y evaluacién de planes y
programas, deben contar con la participacion activa de los empleados.

Prevalencia del Interés de la Organizacién. Las politicas y los programas responderan
fundamentalmente a las necesidades de la organizacion

Integracién a la Carrera Administrativa. La capacitacion recibida por los empleados
debe ser valorada como antecedentes en los procesos de seleccion, de acuerdo con las
disposiciones sobre la materia.

Prelaciéon _de los Empleados de Carrera. Para aquellos casos en los cuales la
capacitacién busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera méas
alla del mediano plazo, tendra prelacién los empleados de carrera. Los empleados
vinculados mediante nombramiento provisional, dada la temporalidad de su vinculacién,
sélo se beneficiaran de los programas de induccion y de la modalidad de entrenamiento
en el puestodetrabajo.

Economia. En todo caso se buscara el manejo éptimo de los recursos destinados a la
capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.
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Enfasis en la Practica. La capacitacion se impartira privilegiando el uso de metodologias
que hagan énfasis en |a practica, en el analisis 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 |a formacién ética y a producir cambios de actitudes, requieren acciones a
largo plazo.

DEFINICIONES

COMPETENCIA: “Es la capacidad de una persona para desempefar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector
publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.” (Guia para la Formulacion del
Plan Institucional de Capacitacién - PIC- 2008 - DAFP).

CAPACITACION: 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
Educacién, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién 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 la
mision institucional, a la mejor prestacién de servicios y al eficaz desempefio del cargo
(Decreto 1567 de 1998- Art.4).

FORMACION: La formacién, es entendida en la referida normatividad sobre capacitacién
como los procesos gque tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del
servicio publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa.

EDUCACION NO FORMAL: (Educacion para el trabajo y Desarrollo Humano) La
Educaciéon No Formal, hoy denominada Educacién para el trabajo y el Desarrollo Humano
(segun la ley 1064 de 2006), comprende la formacién permanente, personal, social y
cultural, que se fundamenta en una concepcién integral de la persona, que una institucién
organiza en un proyecto educativo institucional, y que estructura en curriculos flexibles sin
sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacion formal. (Ley 115 de 1994 -
Decreto 2888/2007).

EDUCACION INFORMA: es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos,
tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115
/1994).

EDUCACION FORMAL: Se entiende por educacién formal aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con
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sujecién a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y titulos. (Ley 115 de
1994 — Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 — Decreto 1227 de 2005 Art. 73).

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION

Este programa pretende desarrollar actividades de formacién y capacitacién para los
empleados de la entidad, a través de la generacion de conocimientos, el desarrollo y
fortalecimiento de competencias, con el fin de incrementar la capacidad individual y
colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién y objetivos institucionales, mejorando
la calidad en la prestacion del servicio a la ciudadania y el eficaz desempefio del cargo,
Cubre los siguientes subprogramas:

Para su formulacion se desarrolla las siguientes fases:

Aplicacién, tabulacion y analisis de la encuesta impartida en cada afio en la entidad.
Revision de las Politicas impartidas sobre el tema de Capacitacién por parte del Gobierno
Nacional

Determinar las lineas programaticas para los procesos de gestion para ser aprobados en
el Comité Institucional de Gestion de Desempefio.

El Comité Institucional de Gestion de Desempefio priorizara las necesidades de
capacitacién de acuerdo a la planeacion y lineamientos impartidos para la vigencia actual,
de acuerdo al diagnéstico de necesidades.

Una vez se verifique la priorizacién, el Comité de Capacitacion y Estimulos aprobara del
Plan Institucional de Capacitacién - PIC.

Ejecucion del PIC.
(Anexo - Cronograma actividades Programa de Capacitacion)

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES PARA LA
CAPACITACION INSTITUCIONAL

En los articulos 65 y 66 del Decreto 1227 de 2005 se menciona que los “programas de
capacitacién deben orientarse al desarrollo de las competencias laborales necesarias para
el desempefio de los empleados publicos en niveles de excelencia. Por lo cual, los planes
de capacitacién de las entidades publicas deben responder a estudios técnicos que
identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados, para
desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias laborales.”
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Definiendo dicho concepto y con el fin de identificar sus necesidades y expectativas, se
aplica encuestas a poblacién muestra con el fin de determinar actividades pertinentes para
el programa de capacitacion del 2023.

Podemos evidenciar que la mayoria de la poblacién encuestada pertenece al género
femenino, con un 66.6%, mientras que la poblacién masculina corresponde al 33.4%, con
la identificacion de las necesidades y sugerencias en los programas deformacién y el
mejoramiento de las competencias laborales, todo esto tomando como eje social la
plataforma estratégica del Instituto Deportivo y Recreativo de Fusagasugé IDERF.

ENCUESTA Y TABULACION DE RESULTADOS

1. Indique cargo al que pertenece

Directivo 3
Profesional 2
Teécnico 1
Auxiliar de  Servicios 1
Generales

Auxiliar Administrativo 2
Operarios 3
TOTAL 12

2. ¢Recibiste induccién al momento de tu ingreso a la empresa?

Sl, contestaron 7 funcionarios

NO, contestaron 5 funcionarios

3. ¢Crees necesaria la capacitacién para tu area de trabajo?

S|, contestaron 12 funcionarios

4. Describe especificamente ; Cuales son las tareas que mas se te dificultan de tu puesto?
Informacién a entes de control.

Alturas

Manejo del SECOP.

Gestion Documental.

SUIT
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SIGEP

5. ¢Consideras que necesitas capacitacion?

SI, contestaron 11 funcionarios

NO, contestaron1 funcionarios

6. ¢Cual capacitacion recuerdas haber recibido por parte del IDERF?

SECOP, SALUD, MENTAL, INTELIGENCIA, FUNCIONES COMITE DE CONVIVENCIA,
EVALUACION DE DESEMPENO, OBLIGACIONES DE LOS SUPERVISORES,
CONTRATACION PUBLICA, CONSTRUCCION DE PLANES DE ACCION.

No recuerda, 1 funcionarios.

Cuales son sus necesidades de capacitacion y / o formacién que le permitiran mejorar las
competencias para un desempefio exitoso en su area de trabajo?

MANEJO SUIT

CAPACITACION PARA OPERARIOS
SIGEP

CONTRATACION PUBLICA

SECOP

LEGISLACION DEPORTIVA
RENDICION DE CUENTAS
VALORACION DE RIESGOS

MIPG

CONTABILIDAD

PRESUPUESTO

NOMINA

TRABAJO EN ALTURA

USO DE TIEMPO

INFORMES A ENTES DE CONTROL
HERRARAMIENTAS OFIMATICAS
GESTION DOCUMENTAL
COMUNICACION EFECTIVA
TRABAJO EN EQUIPO

SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE
INTELIGENCIA EMOCIONAL

;Cuales son las Fortalezas individuales y las Fortalezas de la Oficina?

FORTALEZAS
INDIVIDUAL GRUPAL
PUNTUALIDAD TRABAJO EN EQUIPO
PROACTIVIDAD ASESORIA PREVENTIVA
ORDEN RESPETO
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EXIGENCIA EMPATIA

EXPERIENCIA COLABORACION

CONOCIMIENTOS PERSONAL CALIFICADO

TRABAJO EN EQUIPO COMPROMISO

CONOCIMIENTO NORMATIVO

POSITIVISMO

DEDICACION

RESPETO

AMABILIDAD

HONESTIDAD

APRENDIZAJE CONTINUO

¢ Cuales son sus Debilidades individuales y las Debilidades de la Oficina?

DEBILIDADES
INDIVIDUAL GRUPAL
MANEJO DE PLATAFORMAS MANEJO DE PLATAFORMA
GESTION DOCUMENTAL GESTION DOCUMENTAL
INJUSTICIAS ORDEN
INSEGURIDAD ESCASO PERSONAL
FALTA DE EXPERIENCIA RECURSO ECONOMICO
FALTA DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAD RECURSO TECNOLOGUCO
TIEMPO SOBRE CARGA DE TRABAJO
DIFICULTAD EN DELEGAR

Por lo anterior se realiza la consolidacion de la programacion anual de capacitacién
Institucional del afio 2023, para el talento humano de nuestra Empresa.

Por tal razén es pertinente implementar un Plan Institucional de capacitacion PIC en la
vigencia 2023, que responda a los intereses de nuestros clientes internos en procura de
la formacién idénea de dichos servidores publicos, para si lograr una mejora en la
acentuacion de conocimientos, habilidades y destrezas de los mismos, pues se ha
constatado que a mayores niveles de formaciénes mejor el desempefio laboral y su nivel
de excelencia.

Desde este punto de vista, para nuestra entidad es totalmente positivo lograr altos niveles
de capacitacion y competitividad para el logro constante de las metas Institucionales.

La secretaria general, desea empoderar dichos procesos de conocimiento en aras del
cumplimiento legal de las politicas de desarrollo integral del recurso humano que integra la
planta de cargos de la Empresa, por lo tanto, se ha revisado y actualizado las necesidades
en materia de Capacitacion, enfatizando en las areas de:

MANEJO SUIT
CAPACITACION PARA OPERARIOS
con la FUERZA de la )
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SIGEP

CONTRATACION PUBLICA

SECOP

LEGISLACION DEPORTIVA
RENDICION DE CUENTAS
VALORACION DE RIESGOS

MIPG

CONTABILIDAD

PRESUPUESTO

NOMINA

TRABAJO EN ALTURA

USO DE TIEMPO

INFORMES A ENTES DE CONTROL
HERRARAMIENTAS OFIMATICAS
GESTION DOCUMENTAL
COMUNICACION EFECTIVA
TRABAJO EN EQUIPO

SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE
INTELIGENCIA EMOCIONAL

METAS PROPUESTAS

Para la vigencia 2023, se prevé capacitar a los Funcionarios que prestan sus servicios en
el INSTITUTO DE DEPORTES DE FUSAGASUGA IDERF, tanto del area Administrativa,
como de las areas misionales, pretendiendo lograr una capacitacion total del Noventa
(90%) por ciento del personal durante la vigencia del presente plan.

En este sentido, es preciso aclarar que al personal no vinculado a la planta, personal de
contrato o de apoyo a la gestion se brindara capacitacion, toda vez no se incurra en costos
adicionales por su asistencia en la Empresa.

METODOLOGIA

El plan de Institucional de Capacitacion, Induccién y Re induccion se llevara a cabo
durante la vigencia del 2023, el cual estaré dirigido a todos los funcionarios, con base a
la identificacién de necesidades reales del INSTITUTO DE DEPORTES DE
FUSAGASUGA IDERF

Los programas y proyectos a desarrollar seran con base en una politica de manejo del
tiempo, en los que, los funcionarios aportaran un espacio de atencion que podra
distribuirse en horario dentro y fuera la jornada laboral establecida. Dichas
capacitaciones podran ser tomadas dentro de las instalaciones de la entidad o fuera de
ella como lo estime pertinente la Secretaria General.
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PLAN DE INTERVENCION

Crear estrategias y acciones dirigidas a fomentar la participacién activa en el desarrollo
e implementacién de las capacitaciones, buscando el mejoramiento de las competencias
laborales y habilidades propias que engrandezcan el nivel de excelencia de la Empresa.

El plan de Institucional de Capacitacion, Induccién y Re induccion se va a efectuar en el
INSTITUTO DE DEPORTES DE FUSAGASUGA IDERF, a través de los componentes
enmarcados en los temas de capacitacién priorizados.

BENEFICIARIOS

Los beneficiarios del presente Plan para el afio 2023, son todos los funcionarios del
INSTITUTO DE DEPORTES DE FUSAGASUGA IDERF, compuesta por la vinculacién
laboral establecida por las partes.

Al personal no vinculado a la planta se brindara capacitacién, toda vez no se incurra en
costos adicionales por su asistencia. Es importante sefialar que esta participacion no debe
generar erogaciones adicionales al IDERF y que su asistencia es fundamental para el
conocimiento, desarrollo y aplicacion de la Plataforma Estratégica Institucional.

HORARIO

Este Plan Estratégico se desarrollara con la Coordinacién de Secretaria General cuyo
contenido tiene implicito el plan de Capacitacion de induccién y reinduccién y politicas de
manejo del tiempo en los funcionarios aportaran un espacio de atencién que podra
distribuirse en horario dentro y fuera la jornada laboral establecida.
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CRONOGRAMA

En este orden de ideas, la Secretaria General, valorara los resultados de las encuestas
aplicadas a los funcionarios y se elaborara el cronograma de ejecucion del Plan Anual
de Capacitacién para la vigencia 2023, y se tendran en cuenta adicionalmente las
capacitaciones que en el transcurso de la vigencia sean solicitadas.

PRESUPUESTO

Los recursos por apropiacion presupuestal de la vigencia parala ejecucion del presente
plan y al amparo del principio constitucional de economia del INSTITUTO DE
DEPORTES DE FUSAGASUGA IDERF, fueron asignados en la suma de UN MILLON
DE PESOSM/CTE ($1.000.000) fijados sujetos a disponibilidad presupuestal de la
vigencia actual.

MODALIDADES Y HERRAMIENTAS

Para el desarrollo de las capacitaciones contempladas en el Plan Anual de Capacitacion
vigencia 2023 y en el cronograma de ejecucion se hara uso de las diversas modalidades
de capacitacién que se tenga disponible, teniendo en cuenta la poblacién a la cual se
pretende capacitar, entre otras, las siguientes:

Seminarios y talleres: Modalidad en la que el capacitador debe tener un amplio
conocimiento en el tema, proporcionando conocimientos que permitan al capacitado
despertar suinterés.

Capacitacién en el puesto de trabajo: Es el acercamiento al puesto de trabajo del
servidor publico para lograr un mayor impacto individualizado. Esta modalidad es
aplicable, por ejemplo para las actividades de salud ocupacional.

Formato de asistencia: Este formato debe ser diligenciado por los asistentes a la
capacitacion y nos facilita la recopilacién de la informacién de las personas que asisten
a las capacitaciones y la compilacion de datos valiosos para la Empresa.

Formato evaluacién de capacitacién: Este se aplicara inmediatamente finalice la
capacitacién. Se procuraré el diligenciamiento de un formato por cada asistente o en su
defecto, aplicacién del formato por muestreo aleatorio, para lo cual la muestra debe ser
representativa.

Formato evaluacion de Impacto: Este se aplicara como minimo una vez por afio y su
diligenciamiento es de caracter obligatorio para los asistentes.

Responsabilidad en el registro: De las capacitaciones que se desarrollen, la Secretaria
General, se encargara de recopilar la informacién acompafiada de las evidencias de los
registros de las capacitaciones.

Es obligatorio el reporte de la informacién de las capacitaciones que desarrollen, es decir,
allegar los registros originales generados en la capacitacion (asistencia y evaluacion de
capacitacion).
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Red de facilitadores: La ejecucion del PIC se efectuara en algunos casos por el Talento
Humano de la Entidad y en casos de capacitacion técnica y/o especifica, se realizara con
expertos en el tema de otras entidades publicas o privadas. Para ello se produciran las
alianzas, contratos o convenios con otras Entidades o se estimulara la participacién de
nuestros propios servidores para aprovechar su potencial.

Dichas alianzas podran realizarse con:

-SENA

-UNIVERSIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

-DAFP

-ESAP

-Y las demas entidades que nos puedan prestar un servicio de capacitacion eficiente.

EVALUACION, MEDICION Y SEGUIMIENTO

Evaluacion: Para las actividades de capacitacién se contempla la aplicacion de las
evaluaciones en dos momentos, a saber:

-Evaluacion inmediata: Se efectua una vez finalice la capacitacién en el formato de
evaluacion.

El propésito de esta evaluacion es captar la opinién inmediata de los capacitados sobre
el uso de los recursos didacticos, el cumplimiento del objetivo de la capacitacion,
pertinencia y aprendizaje, entre otros.

-Evaluacion de impacto: Se realizara una vez por afio de caracter obligatorio por medio
del formato autorizado y se realizara para asistentes y jefes inmediatos.

En este sentido es pertinente precisar que el objetivo de la evaluacién del impacto es la
de analizar las mejoras que se han suscitado con su proceso de aprendizaje en la
capacitacién. Es por esta razon que se contempla tanto una autoevaluaciéon como la
evaluacion con el jefe inmediato.

Medicién: Se presentara a través de indicadores de gestion lo cual representa un insumo
para latoma de decisiones gerenciales, la Secretaria General ha adoptado entre otros,
los siguientes indicadores:

-Cobertura de capacitacion: Corresponde al numero de personal perteneciente a la
planta de personal que asiste a las capacitaciones programadas.

-Nivel de asistencia a capacitacion: Corresponde al nimero de contratistas que por su
propia cuenta asiste a las capacitaciones programadas. Es importante sefialar que esta
participacion no debe generar erogaciones adicionales a la Empresa.

La conjugacién de los dos indicadores, nos permite identificar el porcentaje de participacion
por modalidad de vinculacién. Teniendo en cuenta los indicadores que se encuentran
definidos para el procedimiento de capacitacion de la Empresa se efectuara la
medicion oportuna para efectuarlas acciones de mejoramiento a que hayalugar.
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-Seguimiento: Con el fin de efectuar el seguimiento al cumplimiento del presente plan,
la Secretaria General llevara el registro del seguimiento de las personas que participaron
en las capacitaciones.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Internos
Plataforma estratégica
Externos

Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Escuela Superior de
Administracién Publica. Plan Nacional de Formacién y Capacitacion de empleados
publicos para el desarrollo de competencias. 2007.

Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Escuela Superior de
Administracion Publica. Guia para la formulacion del plan institucional de capacitacion -
PIC. 2008.

Soporte Legal:
e Constitucion Politica de Colombia de 1991.
e Ley115de 1994, porlacual se expidelaley General de Educacion.

e Decreto Ley 1567 de 1998, el cual se crean el sistema nacional de capacitaciéon
y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

e Decreto 2539 de 2005, por el cual se establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las
entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770y 785 de 2005.

e Ley 1064 de 2006, Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento
de la educacién para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacion
no formal en la Ley General de Educacion.

e Decreto 4665 de 2007, por el cual se adopta la actualizacion del Plan Nacional
de Formaciény Capacitacion para los Servidores Publicos.

e Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

con la FUERZA de la

o 1 Carrera 3 No. 14 A- 68 Coliseo Coburgo — Futsal
o 0 Teléfonos: (091) 874 8080
~. NIT: 890680338-1
i E-mail: atencionalciudadano(@iderf.gov.co
FUSAGASUGA Celular: 3224154377
WEB: www.iderf.gov.co

Cédigo Postal: 252211



11TTST “[#150d 031poD)

0 A0S JIPT MMM EH M
LLEPSTHTTE “eIn[a)

09°A03 JIapTDJOURPEPNID[BUOUSIE | [ei-5] YONsSvovsnd

1-8€£089068 -LIN \_“c )

0808 vL8 (160) :S0U0JI[2L
[esin,[ — 03INq0D) 03510 89 -V ] "ON € BIaLE)
] @p YZy3Nd D] Uod

50953 VoIS
JANOIDVHOTYA | QVIAILOY ¥1 A NOIOYIN)3Y
VALLYO3a V130 NOIDOWONd
OldvNINTS NOIOVTISIOZT AOTIONYYS3Q'3L40d3a
130 0T10¥YYS3a
A OINIWO4 73 YaVd NOILSIO
08INOD 30
S3INT ¥ STWHOANI
IdIN VHOI3N A TONINOD
OIYVNINIS 50953 NOIOVNTYA3 0SI00¥d
30 NOIDOVHO VA
SYINND
30 NOIDIONTY
Il d003S-TVLVIST
) NOIDVLYHINOD WNLOVHINOD
dVRSHATL voIand NOILS3O 0S3008d
NOIOY LV LNOD
WNINON
— 01S3NdNSId VHIIONVNIL
avanigy.iINed NOILS39 30 0S3008d
'NYISIS
SO1SV
VHO34 ASOLS0D mmESu_o_Es_ (-013'0NO4‘ORIVYNINIS ‘OS¥ND) AVAITYAOW SYW3L 0S300¥d
101
£20¢ ‘ONV
1 3p | euibed
00 :UOISIAA
NOIOVLIOVdY2 30 NY1d
10-H19-404 :0Bipoo

€202 VIONTOIA NOIDVLIOVdVYD 3d NV1d O1L03A0dd

Vonsvovsnd 3a
OAILVIHIIH A OALLEOJIT OLNLILSNI

4830aI1)



[1ZTST - [#1s0d 031p9D)

00°A0T JIapTI MMM (M

LLEVSTHTLE TeIja)

00°A03 JIoplJOUBPEPNId[BUOIIUSIE ([Iel-1]
[-8££089068 *LIN

0808 L8 (160) :SOUOJ[2L

[esin,] — 03mqo)) 0as]|

0D 89 -V v1 ON € Blalre)

<u:m<w<m3u

P

ufw

D1 sp d.Nm_an_ D) uod

ON3JN3S3A A NOILSTO 3d TVNOIONLILSNI 3LINOD HOd 0QVE0NdY
€20z O¥3N3 30 ZZ :VHO34
IVH3N3O VIMV13¥O3S :094VD
VINV10d YNIG3W VNV VNV :80d 0avaogav13
‘uoioeyoeded ap sosadoid asignoije uspand sajend
se| uoo seoiqnd sepephus seno Jod sepiiws sauoloeweibold se| e 0pIaNE Bp 'SBUOIOEZIENIOE £ soiqued e 0}3lns Bjse ue|d |3 :UQI9BAIISAO
avanvo
OSHND SN 30 NOILS39 30 0300
WHINID
¥ITVL NI OAHONY AGHL | TYINIWNOOQ NOILS3D
30 NOIDVOINdY
] VOILLYWIHO VI90TONDAL
WNISHITIVL SYINIINVEHIH | ASYW3LSIS 30 NOILSIO
VIVNINOVI
OLNIININILNYI
mmwu%mﬂw YOILSIDON
YN3S 0SHN0 A VHNLONYLSIVEANI
A NOVINAINW | 5 511539 30 05300¥d
‘530¥3A SYNOZ
AOLYNYO '00v¥d
30 OFINYW
TWNOIDOW3
VIONIOIALNI
3IN3D
W NOIONLY
— A m_%__%%ww ONVIWNH OINT VL
L 30 NOILS39 30 0S3004d
VYAILD343
NOIOYDINNINOD
TYINIWND0A
F NOILSTO

vansvovsnd 3a
OAILVIYITH A DALLYHOLITA OLNLILISNI

TN




Y  JIDERF

INSTITUTO DEPORTIVO Y RECREATIVO

DE FUSAGASUGA
) ANEXO 1. )
EVALUACION DE LA CAPACITACION
Fecha: :
Actividad:
Dictado por:
Empresa:
Lugar:
FACILITADOR EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE
Dominio del tema
Claridad y coherencia para
comunicar de manera didéactica el
tema
Disposicion  para  responder
preguntas
Adecuacion de la metodologia
para presentar el tema
Relacion y trato con los
participantes
Puntualidad y manejo de tiempo
durante la presentacion
Importancia del tema
GESTION DE LA ACTIVIDAD EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE
Programacion y convocatoria a la
actividad
Calidad del material entregado
Aspectos logisticos: lugar,
iluminacion, ayudas
audiovisuales, material de apoyo
y demas elementos.
AUTOEVALUACION DEL EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE
PARTICIPANTE
Logro de objetivos propuestos
para esta actividad
Satisfaccion de expectativas
El tema tratado le permite mejorar
el desempefio de sus funciones
OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS PARA EL MEJORAMIENTO DE
POSTERIORES ACTIVIDADES:

Nombres y Apellidos:

Cargo:
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ANEXO 2.
EVALUACION DE IMPACTO

En el siguiente formato podra expresar su opinién en relaciéon a los conocimientos
adquiridos en esta capacitacion.

Fecha:
Tema a capacitar:
Cargo:

Le agradecemos responder con sinceridad para fortalecer y mejorar nuestro proceso de
capacitacion:

1.Antes de esta capacitacion su nivel de conocimiento frente al tema a capacitar era:
a. Bueno b. Regular c.Malo d.Excelente

2.Después de esta capacitacion su nivel de conocimiento frente al tema capacitado es:
a. Bueno b. Regular c.Malo d.Excelente

3.Que porcentaje considera usted, puede aplicar esta capacitacion al desarrollo de su
labor:

a.25% b.50% c.75% d.100%

4.Seleccione el nivel de importancia del contenido de la capacitaciéon en relacién a su
trabajo actual.

a. Bajo b.Medio c.Medio-alto d.Alto

5.Que tan satisfecho se encuentra con los conocimientos dados en la capacitacion para
el desarrollo de su trabajo.

a.Insatisfecho b.Poco satisfecho c.Satisfecho d.Muy satisfecho

6.Para buscar mejorar en futuras capacitaciones indique un tema de su interes a
capacitar:
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en Proyectos de Aprendizaje en equipo. - DAFP -2008.
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Documento sobre Bienestar Social Laboral una nueva propuesta. Republica de
Colombia. Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Para llevar a feliz término este Plan, se debera contar con el apoyo de la
Direccion y la aprobacion del Comité de Gestién y Desemperfio de la Empresa.

Por lo anterior se presenta el Plan de Capacitacion PIC del Instituto Deportivo y
Recreativo de Fusagasuga IDERF para la vigencia, a los 27 dias del mes de
enero de 2023

G Gl G &
LIC. ELVI AN CORTES GARCIA. ANA LILIANA MEDINA POLANIA.

Director Secretaria General

con la FUERZA de la

1 Carrera 3 No. 14 A- 68 Coliseo Coburgo — Futsal

= p Teléfonos: (091) 874 8080
NIT: 890680338-1

= E-mail: atencionalciudadano@iderf.gov.co

FUSAGASUGA Celular: 3224154377

WEB: www.iderf.gov.co
Codigo Postal: 252211




