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1. INTRODUCCION

3. ALCANCE

4. MARCO NORMATIVO

• Constitucion Politico de Colombia de 1991.

• Cumplir con el marco normativo que exige la planeacion y ejecucion de 
programas de formacion en entidades publicas.

• Incrementar la eficiencia, eficacia y transparencia en la gestion de los 
procesos.

PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE 
CAPACITACION
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• Actualizar conocimientos y habilidades, acorde con los cambios normativos 
y tecnologicos del sector.

2. JUSTIFICACION
La capacitacion institucional es un pilar fundamental para el fortalecimiento de las 
capacidades individuales y colectivas de los funcionarios del IMDERTY, este plan 
se justifica en la necesidad de:
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El Plan Anual Institucional de Capacitacion (PIC) 2025 para el Institute Municipal del 
Deporte y la Recreacibn de Yumbo (IMDERTY) esta disenado como una 
herramienta estrategica para fortalecer el conocimiento de los funcionarios de todas 
las areas del institute para que a su vez se desarrolle un bienestar laboral que motive 
y mejore el clima organizacional, promoviendo niveles de eficiencia y eficacia, 
cultura de excelencia y compromiso con la comunidad y la entidad en la cual labora.

El PIC 2025 inicia desde la deteccion de necesidades de formacion de los 
funcionarios en cada area y finaliza midiendo la eficacia de este; proporcionando 
herramientas que permitan el fortalecimiento, desarrollo y mejora en sus 
competencias para desempenar sus funciones con excelencia, abarca a todos los 
funcionarios de las diferentes areas del INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y 
LA RECREACION DE YUMBO - MDERTY.

• Decreto 1567 de 1998, “Por el cual se crean el jsistema nacional de 
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado”.

ill ' i

• Garantizar un mejor servicio a la comunidad de Yumbo, contribuyendo al 
desarrollo del deporte y la recreacibn como elementos clave para el bienestar 
social.

El articulo 4° del Decreto-Ley 1567 de 1998 define la capacitacion como un conjunto 
de procesos que buscan desarrollar habilidades, generar conocimientos, y cambiar 
actitudes. El objetivo es incrementar la capacidad de los empleados del Estado para 
contribuir al cumplimiento de la misibn institucional y prestar servicios de calidad a 
la comunidad.
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• Decreto 2539 de 2005, Tor 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 770 y 785 de 2005.

PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE 
CAPACITACION
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• Decreto 1227 de 2005, Tor el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 
de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998”

• Ley 1064 de 2006, Tor la cual se dictan normas para el apoyo y 
fortalecimiento de la educacion para el trabajo y el desarrollo humano 
establecida como educacion no formal en la Ley General de Educacion”

• Decreto No. 682 de 2001, Tor el cual se adopta^el Plan Nacional de 
Formacion y Capacitacion”.

• Ley 909 de 2004, Tor la cual se expiden normas que regulan el empleo 
publico, la camera administrativa, gerencia publica y se dictan otras 
disposiciones”:

5. PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC

Para el Instituto Municipal del Deporte y la Recreacion de Yumbo (IMDERTY) el Plan 
Institucional de Capacitacion y el desarrollo del recurso humano, constituye un 
instrumento que determina las prioridades de capacitacion de los funcionarios que 
se encuentren al servicio del Instituto para cada ano periodoj|

El Plan Institucional de Capacitacion, concibe la formacion 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’Jmetas institucionales, 
establecidos en una entidad publica. H3 -

PAGINA
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• Decreto 1083 de 2015, Tor el cual se expide el Decreto Unico 
Reglamentario del Sector Funcion Publica”. Titulo 9. Capacitacion.

•TM. . .'i •:
• Circular Externa No. 100-010-2014 DEPARTAMENTO ADMINI8TRATIVO 

DE LA FUNCION PUBLICA. Orientaciones en materia de capacitacion y 
formacion de los empleados publicos.

ju'gr = i
• Decreto 4665 de 2007, Tor el cual se adopta la actualizacion del Plan 

Nacional de Formacion y Capacitacion para los Servidores Publicos”.
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6. OBJETIVOS

6.1 OBJETIVO GENERAL

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

■' ■

7. DEFINICIONES

Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como 
aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una etica del 
servicio publico basada en los principios que rigen la funcion administrativa.

PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE 
CAPACITACION

Formular el Plan Institucional de Capacitacion para los funcionarios INSTITUTO 
MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION DE YUMBO - IMDERTY, con el 
proposito de Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo las competencias 
laborales, conocimientos, habilidades de formacion y capacitacion expresadas por 
los servidores en la detection de necesidades a traves del Plan Institucional de 
Capacitacion.

IMDERTYwsTrruro oct deporti
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• Brindar a los servidores del IMDERTY programas de capacitacion y 
desarrollo para mejorar la eficiencia y el desempeno en sus funciones.

• Fortalecer las competencias tecnicas y profesionales de los funcionarios en 
un entorno laboral en constante cambio y evolution que requiere que los 
servidores esten actualizados en los conocimientos y habilidades necesarios 
para realizar su trabajo de manera competente.

• Fomentar a traves de la capacitacion y entrenamiento, las habilidades de 
trabajo en equipo y comunicacion efectiva, fundamentales para garantizar 
una gestion eficiente de los recursos y la implementation exitosa de politicas 
y programas publicos.

• Promover y reforzar la etica y la integridad en el desempeno de las funciones 
de los servidores quienes deben interiorizar su compromiso con los valores 
Institucionales.

• Competencia: Es la capacidad de una persona para desempehar, 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 Formulation del Plan Institucional de 
Capacitacion -PIC- 2008 - DAFP).

• Capacitacion: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la 
education no formal como a la informal, de acuerdo con Io establecido por la 
Ley General de Education, dirigidos a prolongar y a complementar la 
education inicial mediante la generation 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 prestacion de servicios y al eficaz desempeno del cargo y al 
desarrollo personal integral.
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• Educacion Informal: La educacion informal es todo conocimiento libre y 
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios 
masivos de comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres, 
comportamientos sociales y otros no estructurados. iFf

El tiempo de duracion de estos programas sera minimo de 600 boras para la 
formacion laboral y 160 boras para la formacionttacademica. A esta 
capacitacion pueden acceder los empleados con jderechos de camera 
administrativa y de libre nombramiento y remocion.

PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE 
CAPACITACION
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• Formacion: La formacion, es entendida en la referida normatividad sobre 
capacitacion como los procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y 
fortalecer una etica del servicio publico basada en los principios que rigen la 
funcion administrativa. 3.4 Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano 
Antes denominada educacion No Formal, es la que se ofrece con el objeto 
de complementar, actualizar, suplir conocimientos yjformar en aspectos 

•jV t'fer' • • • ?
academicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados 
establecidos para la educacion formal.

• Programas de Reinduccion Estan dirigidos a reorientar la integracion del 
empleado a la cultura organizational en virtud de los cambios producidos en 
cualquier de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, y se impartiran 
por Io menos cada dos (2) ahos, o en el momento en que se produzcan dichos 
cambios. A estos programas tienen acceso los empleados con derechos de 
camera administrativa, de libre nombramiento y remocion, provisionales y 
temporales. Dentro de los programas de induction y reinduccion se pueden 
incluir, entre otros, temas transversales relacionados con el Modelo Estandar 
de Control Interno (MECI), Sistema de Gestion de Calidad, Modelo Integrado

• Entrenamiento en el puesto de trabajo: Busca impartir la preparation en 
el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en 
la practica los oficios, se orienta a atender, en el corto plazo, necesidades de 
aprendizaje especificas requeridas para el desempenti del cargo, mediante 
el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de 
manera inmediata. La intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de 
trabajo debe ser inferior a 160 boras, y se pueden beneficiar de este los 
empleados con derechos de carrea administrativa, deJibre nombramiento y 
remocion, provisionales y temporales.

• Programas de Induccion Estan orientados a fortalecer la integracion del 
empleado a la cultura organizational, crear identidad y sentido de 
pertenencia por la entidad, desarrollar habilidades gerenciales y de servicio 
publico y a suministrar information para el conocimiento de la funcion publica 
y del organismo en el que se presta sus servicios, durante los cuatro (4) 
meses siguientes a su vinculacion. A estos programas tienen acceso los 
empleados con derechos de camera administrativa, de libre nombramiento y 
remocion, provisionales y temporales.
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8. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS:

• Conceptuales:

• Pedagogicos:

Enfoque de la formacion basada en Competencias: “Se es competente solo 
si se es capaz de resolver un problema aplicando un saber, con una conducta 
asociada adecuada y con la ejecucion de unos procedimiefltos requeridos en un 
contexto especifico”.

PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE 
CAPACITACION
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El Proyecto de Aprendizaje en Equipo: Se plantea con base en el analisis de 
problemas institucionales o de retos o dificultades para el cumplimiento de metas 
y resultados institucionales del empleado. Jpf

>
Valoracion de los Aprendizajes: Se realiza mediante la ficha de desarrollo 
individual que recoge todas las evidencias de los procesos de aprendizaje que 
ha desarrollado el servidor.

18 ■9. RESULTADO DE LA ENCUESTA DE NECESIDADES.
Para la elaboracidn del Plan Institucional de Capacitacibn (PIC), se I levo a cabo 
una encuesta de deteccion de necesidades mediante un formulario de Google 
Forms. A partir de los resultados obtenidos en la encuesta de necesidades.IIw

de Planeacibn y Gestion, participacion ciudadan^l y control social y 
corresponsabilidad.

La Educacion Basada en Problemas: Los problemas deben entenderse como 
‘-TW-' •

una oportunidad para aprender a traves de cuestionamientos realizados sobre 
la realidad laboral cotidiana. En estos casos el servidor desarrolla aspectos como 
el razonamiento, juicio critico y la creatividad.

La Profesionalizacion del Empleo Publico: Para alcanzar esta 
profesionalizacidn es necesario garantizar que los empleados publicos posean 
una serie de atributos como el merito, la vocacion de servicio, responsabilidad, 
eficacia y honestidad de manera que se logre una admini$traci6n efectiva.

Desarrollo de Competencias laborales: Se define Competencias Laborales 
como la capacidad de una persona para desempenar en diferentes contextos y 
con base en los requerimientos de calidad y resultados las funciones inherentes 
a un empleo, capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, 
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el 
empleado publico.
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La gestion y analisis avanzado de bases de dates es claramente la prioridad en esta 
seccion, Io que sugiere que se debe enfocar en fortalecer las competencias digitales 
y tecnicas en esta area.

La presente encuesta tiene come finalidad identificar las necesidades de 
capacitacion de los funcionarios del institute municipal del deporte y la recreacibn 
de Yumbo para el ano 2025, con el proposito de fortalecer sus competencias y 
mejorar los procesos en las distintas areas de trabajo.

2. ^Cuales de los slguientes conocimientos tecnicos considera relevantes para optim&ar su 
desemperio en el ambito profeeion a I?

PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE 
CAPACITACION

Encuesta de detencion de necesidades de capacitacion IMDERTY 2025
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L 4.En coales de los slguientes temas considera necesaria una capacitacidn para mejorar su 
desempefio en las activldades laborales? • i:
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El interes principal esta dividido entre el manejo del FURAG y los procedimientos 
de contratacibn estatal. Estas areas deben priorizarse en el plan de capacitacion, 
sin desestimar la importancia de los temas relacionados con seguridad y salud, asi 
como gestion documental.
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- Zl ... !t

0 ......
Manejo y aplfcsddn del FomnularioLkto de...

b > inducciOn y Fehduocidn an de gestion de

s) Interw.laa'On funcimia? ends Im procesos da t..

■ |
c| Gestion avanzada y analisis de teases de datos.

3
M Columns i

ll. Il...
Sj":- ™:::

' ■■■
■
1 
E



PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO CODIGO PL-GTH-003

VERSION 001PLAN

9 de 12

Estrategias de autocontrol y liderazgo orientadas al mejoramiento continue

Tecnicas avanzadas para el trabajo colaborativo en equipo

Gestion efectiva del tiempo y manejo del estres en entornos laborales

Conclusion:

!1

Este plan debe buscar no solo cerrar brechas de conocimiento, sino tambien 
fortalecer la cohesion del equipo, la eficiencia operativa y la capacidad de 
innovacion frente a las demandas cambiantes del entorno laboral.

Con el 33,3% de las elecciones, este tema tambien es prioritario. La colaboracion 
efectiva es fundamental para el logro de objetivos organizacionales.

No obtuvo ninguna eleccidn, Io que sugiere que no es percibido como una necesidad 
inmediata dentro del equipo.

PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE 
CAPACITACION PAGINA

S'P?

Con el 16,7% de las elecciones, este tema tiene importancia relativa, probablemente 
enfocado en mejorar la productividad y el bienestar.

Comunicacion asertiva y resolution de conflictos en equipos multidisciplinarios

IMDGRTY wsriruro mumcpai oet deports 
YL/ YUMBO
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El analisis revela un equilibrio entre las competencias tecnicas y las habilidades 
generales, Io que sugiere la necesidad de un enfoque integral en el plan 
institutional.

3. temas generates considera importantes para fortalecer las competencias del equipo en 
IMDERTY?
b respucstas

cnemadas al conimuo.
# U) Tecnicas avanzadas para el trabajo 

oolsbc^ativo en equipo.
tb c) efectMi del tiempo y manejo

rtcl e-n entornos
> d) awt&a y twtkicldn

de wnriiCte-eri equipos

Con el 50% de las elecciones, este tema destaca comojel mas relevante. La 
preferencia por fortalecer el liderazgo y la capacidad de autocontrol refleja una 
orientation hacia el desarrollo personal y profesional del equipo.

Los resultados orientan hacia un plan institutional que priorice la capacitacion en 
areas tecnicas criticas, complementadas con el desarrollo de habilidades blandas 
que promuevan el liderazgo, el trabajo colaborativo y el bienestar del equipo, con el 
fin de asegurar que los colaboradores esten mejor preparados para enfrentar los 
retos del futuro, contribuyendo al fortalecimiento general de la organization.

I
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10.INDUCCION

11.REINDUCCI6N.

Priorizar capacitaciones en manejo del FURAG, contratacion estatal, y analisis 
avanzado de bases de dates, gestion documental, asi come tambien realizartalleres 
en estrategias de liderazgo y colaboracion en equipo, integrando aspectos de 
manejo del tiempo y estres.

Este programa se realize cada vez que ingrese un funcionario a la entidad, a 
traves de una serie de charlas que se dictaran en jornadas, de acuerdo al 
cronograma realizado las cuales estaran agendadas segun los temas a tratar 
como:

• La Oficina de Planeacion dara a conocer la Estructura del Estado, ^Que es 
el ?, Mision y Vision, Sector Administrative, Principios y Valores, Estructura, 
Organigrama, Objetivos Institucionales.

• El funcionario asignado por la lider de Comunicaciones hablara sobre este 
subproceso y la pagina WEB.

• El Grupo de Atencion al Ciudadano dara a conocer las politicas de atencion, 
productos y servicios.

PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE 
CAPACITACION

• El Grupo de Gestion Documental dara a conocer estei^proceso y el sistema 
Orfeo.
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El programa de Reinduccion esta 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 frente al Departamento. 
La reinduccion se impartira a todos los empleados por Io menos cada dos anos 
(Decreto 1567 CAPITULO II), a traves de la presentacidn por parte de los directivos 
o funcionarios competentes, de los planes y proyectos a desarrollar, las estrategias

SB

'■1$. '

El programa de induccion, tiene por objeto iniciar al funcionario en su integracion, 
a la cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con 
el servicio publico, instruirlo acerca de la mision, vision y objetivos institucionales 
y crear sentido de pertenencia hacia el.

• El Grupo de Gestion Humana: Dara a conocer los programas de Bienestar y 
Salud Ocupacional, Programa de Capacitacion, Nomina, Evaluacidn del 
desempeno, estructura y numero de funcionarios, el codigo de etica y valores 
de la entidad, regimen salarial y prestacional, Fondo dp Empleados.

‘'i'U'' ■
La Oficina de Planeacion dara a conocer todo el FSistema de Gestion 
Integrado, donde se tocara temas como los procesos y procedimientos 
Manual de calidad - Politica, Direccionamiento Estrategico, Reportes de 
Mejoramiento y Auditorias de Calidad.
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Actividad Fecha
al

de la

de
en

del

y

Gestidn 
documental

Plan anual 
institucional 

de 
capacitacion

codigo 
integridad

Contratacion 
Estatal

Induccion, 
reinduccidn

PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE 
CAPACITACION

los
la

al 
la

1/03/2025-
31/12/2025

1/03/2025- 
31/12/2025

1/04/2025-
31/10/2025

1/04/2025- 
31/12/2025

1/04/2025-
31/12/2025

1/03/2025-
31/03/2025

imdsrtywsrrruro mukwmi deporte 
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Manejo
FURAG

voo/

Comunicacion 
asertiva, 
liderazgo

El programa de reinduccidn estara sujeto en el momento en que se produzcan los 
cambios.

12. CRONOGRAMA DEL PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.

Entregable

JT

y objetivos de cada una de las areas, asi como los lineamientos generales de la 
entidad.

Planilla de 
asistencias y 
registro 
fotografico

Meta
Orientar 
personal 
vinculado 
antiguo y nuevo 
de la entidad en 
cultura 
organizacional, 
valores 
entidad, 
servicio 
publico, 
misidn, vision y 
objetivos 
institucionales 
Brindar 
herramientas 
para una mejor 
gestidn de los 
documentos 
Fortalecer 
valores 
entidad.

Planilla de 
asistencias y 
registro 
fotografico

Planilla de 
asistencias y 
re gistro 
fotografico

Planilla de 
asistencias y 
registro 
fotografico
Planilla de 
asistencias y 
registro 
fotografico

______
Planilla de 
asistencias y 
registro 
fotografico

Fortalecer los 
conocimientos 
de los
funcionarios en 
materia de
contratacion 
estatal 
Adquirir 
conocimientos 
en materia del 
manejo del
FURAG. 
Fortalecer la 
comunicacion y 
el liderazgo de 
los 
funcionarios,



PROCESO: GESTlON DE TALENTO HUMANO CODIGO PL-GTH-003

VERSIONPLAN 001

12 de 12

elen
en

Indicador de Cumplimiento: Ejecucion de actividades del Plan Anual de Capacitacion

Actividades realizadas/ actividades programadas*100

FIRMA:
HENAO

FIRMA:

V. TOBAR

FIRMA

CONTROL DE CAMBIOS

trabajo 
equipo.

Los indicadores que permitiran la medicion del cumplimiento del Plan Anual de 
Capacitacion se describen a continuacion:

El plan Institucional de Capacitacion del IMDERTY para la vigencia 2025, podra ser 
ajustado dependiendo de las necesidades de capacitacion, los presupuestos y 
situaciones administrativas.

APROBO:
ARTHUR MILTON
PALACIO VILLALOBOS

REVISO:
SANDRA 
GARCIA

PLAN ANUAL INSTITUCIONAL DE 
CAPACITACION

CARGO:
SUBGERENTE
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

CARGO:
PROFESIONAL DE APOYO
TALENTO HUMANO

CARGO:
GERENTE

IMDGRTYwsnruro oet deporte
YL> IWCKUCI6* OE YUMBO

Version Descripcion_________
Creacion del documento

■ i?IB i
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA RECREACldN DE YUMBO

Codigo
PL-GHT-003

Fecha 
30/01/2025 001

Fuente: Ta ento Humano -Imderty

12. MEDICION DE INDICADORES DE CUMPLIMIENTO.

ELABOR0:
LUZ DERLY
YANTEN

iji

i H

/

~n

■ -

Se realizara informe de las actividades realizadas semestral a la Subgerencia 
Administrativa y Financiera.

PAGINA

asi como 
trabajo 
equipo.


