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INTRODUCCION {-

“El Plan institucional de Capacitacion (PIC) es el conjunto coherente de acciones de
capacitacion y formacién, que 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”. *

Teniendo en cuenta lo antes sefialado, el Instituto Distrital de Deporte y Recreacion
—IDER - ha formulado el presente Plan Institucional de Capacitacion para la vigencia
2022, con lo cual se atiende a lo establecido en el literal ¢ del articulo 3° del Decreto
1567 de 1998 y lo sefialado por el Decreto 1083 de 2015, en el que establece, al

respecto de los Planes Institucionales de Capacitacion, lo siguiente:

“Con el propdsito de organizar la capacitacion internamente, cada entidad formulara

con una periodicidad minima de un afio su plan institucional de capacitacion.

Este debera tener concordancia con los parametros impartidos por el Gobierno
Nacional a través del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion, con los principios
establecidos en el presente Decreto - Ley y con la planeacién institucional. Para ello
las entidades podran solicitar asesoria de la Escuela Superior de Administracion
Publica y el Departamento Administrativo de la Funcion Puablica, entidad ésta que

podr& revisar los planes, hacerles las observaciones que considere pertinentes y

! GUIA para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion —PIC— con base en Proyectos de

aprendizaje en equipo. Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Escuela Superior de
Administracién Publica-ESAP-. Bogota D.C., 2008.
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ordenar los ajustes que juzgue necesarios, los cuales seran de forzosa aplicacion.

La Comision de Personal participard en la elaboracién del plan y vigilar4 su

ejecucion”.

Igualmente, el Modelo Estandar de Control Interno —MECI- contempla dentro de los
productos, en el Modulo de Control de Planeacion y Gestion, Componente de
Desarrollo del Talento Humano, dentro del elemento de Desarrollo del Talento
Humano, el Plan Institucional de Formacion y Capacitacion (Anual). Lo cual
corrobora el caracter obligatorio del mismo, para las entidades publicas, tanto de

nivel nacional como territorial, del estado colombiano.

En consideracion a lo antes expuesto y atendiendo a los componentes y estructura
gue se ha establecido en los lineamientos técnicos y en el marco normativo que
regula a los PIC, los cuales, algunos han sido previamente descritos, se presenta el
Plan Institucional de Capacitacion del Instituto Distrital de Deporte y Recreacion —

IDER - para la vigencia 2022.
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1.0BJETIVOS DEL PROGRAMA DE
FORMACION Y CAPACITACION DEL
INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y
RECREACION -IDER -

1.1. OBJETIVO GENERAL

Estimular el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
organizacionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral tanto de los empleados
como del personal contratista del Instituto Distrital de Deporte y Recreacion —IDER
-, promoviendo el desarrollo integral y el mejoramiento continuo, con miras a que se

favorezca el cumplimiento de sus propdsitos institucionales.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Disponer de una herramienta que provea al Instituto Distrital de Deporte y
Recreacion —IDER - de un plan de capacitacién con un marco conceptual,
estratégico y pedagogico articulado a las teméaticas surgidas de sus propias
necesidades, en funcion del desarrollo de las competencias laborales de sus

funcionarios y personal vinculado por contrato a dicha entidad.

L)

% Articular al personal que labora en el Instituto Distrital de Deporte y
Recreacibn —IDER - a la cultura organizacional, a sus propdsitos
organizacionales, al sistema de valores de la entidad y familiarizarlo con el
servicio publico; asi como con el fomento del sentido de pertenencia hacia la

misma, por medio del programa de Induccion Institucional.
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+ Contribuir al desarrollo de las competencias del personal que labora en el

IDER, a partir de las dimensiones del Ser, el Saber y el Saber Hacer;

promoviendo el mejoramiento de su desempefio.

% Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva de aportar
conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio laboral y
para el logro de los objetivos institucionales.

X/

%+ Gestionar el conocimiento institucional y fortalecer el trabajo en equipo por
medio de los Proyectos de Aprendizaje en Equipo (PAE), permitiendo el
aporte de conocimientos, habilidades y actitudes que contribuyan al logro de

los objetivos institucionales.

+«+ Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de
los empleados publicos y la capacidad técnica de las areas que aportan a
cada uno de los procesos y procedimientos del Instituto Distrital de Deporte
y Recreacion —IDER -.

Colombia - Pie de la Popa
Cra.30 No.18A-253.
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2. MARCO NORMATIVO {.

El Instituto Distrital de Deporte y Recreacion —IDER - ha fundamento su Plan

Institucional de Capacitacion —PIC- en las normas que se relacionan a continuacion:

« Decreto-Ley 1567 de agosto 5/1998. Por el cual se crea el sistema nacional

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

X/

% Ley 909 de septiembre 23/2004. Por el cual se expiden normas que regulan
el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.

% Decreto 1083 de mayo 26/2015. Por el cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

« Ley 1064 de Julio 26/2006. 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. Y, la
cual en su Articulo 1° sefiala: “Reemplacese la denominacion de Educacion
no formal contenida en la Ley General de Educacién y en el Decreto
Reglamentario 114 de 1996 por Educacion para el Trabajo y el Desarrollo

Humano”.

«» Decreto 4665 de noviembre 29/2007. Por el cual se adopta el Plan Nacional
de Formacion y Capacitacién de Empleados Publicos para el Desarrollo de
Competencias.

« Decreto 4904 de 2009. Por el cual se reglamenta la organizacién, oferta y
funcionamiento de la prestacién del servicio educativo, para el trabajo vy el

desarrollo humano y se dictan otras disposiciones.

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

Reglamentario del Sector de Funcién Publica
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<+ Decreto 648 de 2017. Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de «
2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Publica.

« Decreto 894 de 2017. Por el cual se dictan normas en materia del empleo
publico con el fin de facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo
normativo del Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la

Construccion de una Paz Estable y Duradera.

s Decreto 612 de 2018. Por el cual se fijan directrices para la integracién de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las

entidades del Estado

X/

% Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacién —PIC-
con base en Proyectos de Aprendizaje en Equipo. - establece las pautas
para que la formulacién de los Planes Institucionales de Capacitacién —PIC-
se aborden de manera integral: proporciona pasos, instrumentos, formatos
para entender el aprendizaje basado en problemas y el enfoque de

capacitacién por competencias.

% Plan Nacional de Formacién y Capacitacion de Empleados Publicos
para el Desarrollo de Competencias. Departamento Administrativo de la
Funcién Publica DAFP.
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3. DEFINICIONES {_
3.1. COMPETENCIA

“Es la capacidad de una persona para desempenar, 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 Capacitacion - PIC- 2008 - DAFP).
3.2. 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 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
la misién institucional, a la mejor prestacion de servicios y al eficaz desemperio del
cargo (Ley 1567 de 1998- Art.4).

3.3. FORMACION

La formacion, 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 funcidn administrativa.

3.4. EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO

La Educacion No Formal, hoy denominada Educacion para el trabajo y el Desarrollo
Humano (segun la ley 1064 de 2006), comprende la formacion permanente,

personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion integral de la
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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).

3.5. EDUCACION INFORMAL

La educacion informal es todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
estructurados (Ley 115 /1994).

3.6. EDUCACION FORMAL

Se entiende por educacion formal aquella que se imparte en establecimientos
educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a
pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y titulos. (Ley 115 de 1994
— Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4).

3.7. DIMENSION DEL HACER

Conjunto de habilidades necesarias para el desempefio competente, en el cual se
pone en practica el conocimiento que se posee, mediante la aplicacién de técnicas

y procedimientos y la utilizacion de equipos, herramientas y materiales especificos.

3.8. DIMENSION DEL SABER

Conjunto de conocimientos, teorias, principios, conceptos y datos que se requieren

para fundamentar el desempefio competente y resolver retos laborales.

0 Cartagena de Indias
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3.9. DIMENSION DEL SER «

Conjunto de caracteristicas personales (motivacion, compromiso con el trabajo,
disciplina, liderazgo, entre otras) que se evidencian en el desempefio competente y
son determinantes para el desarrollo de las personas, el trabajo en equipo y el

desempeiio superior en las organizaciones.
3.10. PLAN DE APRENDIZAJE DEL EQUIPO.

Conjunto de acciones organizadas para alcanzar los objetivos definidos en un
Proyecto de Aprendizaje. Especifica los recursos humanos, materiales, técnicos y
econOémicos, asi como los tiempos necesarios para el desarrollo de las actividades
de aprendizaje. Cada uno de los integrantes de un equipo de aprendizaje debe
elaborar su Plan Individual de Aprendizaje, en concordancia con los objetivos

colectivos, enunciando de qué manera va a contribuir a los objetivos del equipo.

3.11. PLAN INDIVIDUAL DE APRENDIZAJE

Conjunto de acciones organizadas para que un participante en un proyecto de
aprendizaje en equipo logre sus objetivos personales de aprendizaje, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos del equipo. Especifica los objetivos y actividades
de aprendizaje y las evidencias de aprendizaje que debe elaborar y recopilar la

persona.
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4. PRINCIPIOS RECTORES DE LA 4_
CAPACITACION

De acuerdo al articulo 6° del decreto 1567 de 1998, los principios rectores de la
capacitacion en el Instituto Distrital de Deporte y Recreacion —IDER -, son los

siguientes:

s Complementariedad. La capacitacion se concibe como un proceso
adicional de la planeacién, por lo cual debe consultarla y orientar sus

propios objetivos en funcion de los propdositos institucionales;

% Integralidad. La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial
de los empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje
individual con el aprendizaje en equipo y el aprendizaje organizacional;

% Objetividad. La formulacion de politicas, planes y programas de
capacitacion debe ser la respuesta a diagnoésticos 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 gestidon de la
capacitacion, tales como deteccion de necesidades, formulacion,
ejecucion y evaluacion 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;
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% Integracion a la Carrera Administrativa. La capacitacion 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 alla del mediano plazo, tendra prelacion los
empleados de carrera. Los empleados vinculados mediante
nombramiento provisional, dada la temporalidad de su vinculacion, sélo
se beneficiaran de los programas de induccion 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 capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el

apoyo interinstitucional,

< Enfasis en la Préctica. La capacitacion se impartira privilegiando el uso
de metodologias que hagan énfasis en la 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 la formacién ética y a producir cambios

de actitudes, requieren acciones a largo plazo;
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5. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES VY {_
PEDAGOGICOS

Segun el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados Publicos para
el Desarrollo de Competencias, los lineamientos conceptuales y pedagogicos, son

los que se precisan a continuacion:

5.1. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES

Estos enmarcan la politica de formacién y capacitacion de los empleados estatales
y orientan los procesos de gestion de los Planes Institucionales de Capacitacion en
las entidades. Y, son los siguientes:

5.1.1. Profesionalizacion del empleo publico eje de la gestion integral de los
recursos humanos.

Para alcanzar esta profesionalizacién es necesario garantizar que los empleados

publicos posean una serie de atributos como el mérito, la vocacion de servicio,

responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que se logre una administracion

efectiva.

5.1.2. Desarrollo de competencias laborales para la gestion de la calidad en el
sector publico.

Se define a las Competencias Laborales como la capacidad de una persona para
desempeniar 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.

Es por esta razon que, ademas del enfoque basado en procesos y la orientacion al

usuario, destinatario o beneficiario, la gestion del talento humano fue incluida como
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uno de los recursos importantes para la implementacion del sistema de gestion de

la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y otras entidades prestadoras de

servicio.

5.1.3. Enfoque de la formaciéon basada en competencias.

Las competencias laborales, segun el articulo 2° del Decreto 2539 de 2005, se
definen como “la capacidad de una persona para desempefiar, 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 que esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y

aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado”.

Por lo tanto, para que la capacitacion de los empleados publicos garantice el
desarrollo de las competencias requeridas es preciso un cambio de enfoque en las

maneras de hacer la capacitacion y lograr los aprendizajes requeridos.
5.2. LINEAMIENTOS PEDAGOGICOS

5.2.1. La Educacién Basada en Problemas

La Politica de formaciéon y capacitacion de empleados publicos, contempla el
aprendizaje basado en problemas (APB) dentro de su esquema metodoldgico, pues
considera que a partir de las condiciones de desempefio, de las dificultades para
obtener los resultados esperados en el trabajo individual y grupal, asi como de las
expectativas y retos para mejorar el servicio, es posible reconocer necesidades
especificas de aprendizaje, conocer el impacto directo que tienen las dificultades en
los resultados del trabajo y, adicionalmente, desarrollar aspectos como el

razonamiento, el juicio critico, la creatividad y la prospectiva en los funcionarios.
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Los problemas deben entenderse como una oportunidad para aprender a través de «
cuestionamientos realizados sobre la realidad laboral cotidiana, haciendo énfasis en
aguellos aspectos que los individuos deben investigar, proponer y ejercitar para

mejorar su desempefio y el de sus compafieros de trabajo.

5.2.2. El Proyecto de Aprendizaje en Equipo.

Con base en el analisis de problemas institucionales, de necesidades del Plan de
Desarrollo Nacional, del Plan de Desarrollo Territorial, o de retos o dificultades para
el cumplimiento de metas y resultados institucionales del empleado, se formulan
actividades de capacitacion por grupos de empleados, conformados en equipos, las

cuales deben integrar los proyectos de aprendizaje.

Esto es lo que se entiende para efectos de la presente politica como “El proyecto

de aprendizaje en equipo”.

Este proyecto se enmarca dentro los objetivos institucionales y recoge las
dificultades de aprendizaje mas significativas de los empleados publicos en la

consecucién de sus objetivos laborales.

Los equipos son una forma de organizar los empleados para facilitar el aprendizaje
con base en un proyecto formulado; el proyecto incluye un plan de aprendizaje
grupal e individual; los empleados dirigen autbnomamente su aprendizaje
atendiendo en forma integral las dimensiones del ser, el hacer y el saber, es decir,
deciden buscar la informaciéon necesaria y orientar sus fortalezas (experiencias,

condiciones personales, habilidades e ideas) segun sea el caso.
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6. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

Para efectos de levantar el diagndstico de necesidades de capacitacion para el PIC

a ejecutar en la vigencia 2022 el Instituto Distrital de Deporte y Recreacion —IDER,

se tuvieron en cuenta los siguientes insumos o fuentes de informacion:

D)

L)

» Matriz de Deteccion de Necesidades diligenciadas por el personal de planta

del Instituto Distrital de Deporte y Recreacion —IDER -.

% Registro de necesidades de capacitaciones plasmadas en las actas de

reuniones o eventos llevados a cabo.

% Consolidaciéon y analisis de hallazgos y oportunidades reportadas por la
oficina de control interno, producto de las auditorias de la vigencia anterior,
que puedan ser apalancadas para su mejora a través de actividades de
aprendizaje.

+ Informe de los planes de mejoramiento individual, consecuencia del ejercicio

de evaluacion del desempefio.

Analizada la informacién se determinaron los temas transversales a la entidad y la

cobertura de la capacitacion.

Una vez verificada la necesidad de capacitacién y con la aprobacion del Comité de
Gestion y Desempefio Institucional, se acord6 que las capacitaciones que requieren
financiacion, deberan presentare via correo electronico a la responsable de la
Gestidon del Talento Humano, adscrita a la Direccion Administrativa y Financiera,

con la siguiente informacion:
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e Nombre de Dependencia «
e Justificacion del requerimiento de dicha Capacitacion

e Establecimiento Educativo o Facilitador
e Valor Inversion

e Observaciones

Con lo expuesto anteriormente, el area de Talento Humano presenta la informacion
al Comité de Gestion y Desempefio Institucional, quien determinara cuéles seran
los proyectos aprobados en el desarrollo del Plan Institucional de Capacitacién (PIC)
2022.
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7. LINEAS TEMATICAS PREVISTAS PARA «
2022

A partir de los resultados arrojados por la encuesta de deteccion de necesidades

(ver anexo N°03), se identificaron para el afio 2022 las siguientes lineas tematicas:

, - N° de Fuente de
Ord. Lineas Tematicas .. % ..
solicitudes. deteccion
1 Ladica, metodol_ogl'a deportiva y 11 15.28 Encuestfalde
desarrollo deportivo deteccion
, Encuesta de
. Etica y valores (Integridad 6 8.33 .,
2 icayv ( gr! ) deteccién
Encuesta de
. Trabajo en equipo 6 8.33 .,
3 ) quip deteccién
. . Encuesta de
4, Atencioén al usuario 5 6.94 " .,
deteccién
. Encuesta de
5. Salud ocupacional 5 6.94 N .,
deteccién
. ., Encuesta de
6. Archivo y Gestion Documental 3 4.17 .,
deteccién
E
7. Planeacién 3 417 ncuesta de
deteccién
E
8. Capacitacion sobre MIPG 2 2.78 ncuest?,de
deteccién
9. Finanzas 2 2.78 Encuesta de
deteccién
Encuesta de
10. Desarrollo del talento humano 2 2.78 .,
deteccién
. Encuesta de
11. Transparencia 2 2.78 .,
deteccién
12. Gestlgn.de la informacion 1 139 Encuest_alde
estadistica deteccidn
13. Procesos MECI 1 1.39 Encuest?,de
deteccién
14. Disefio dp Politicas de Uso de 1 139 Encuestfalde
Escenarios deteccién
. E
15. Liderazgo 1 1.39 ncuest?,de
deteccién
Cartagena de Indias
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. cor N° de Fuente de
Ord. Lineas Tematicas .. % . s
solicitudes. deteccion
L Encuesta de
16. Capacitacion a padres de EIFD 1 1.39 -,
deteccion
Construccion, formulacion y
s ., T o Encuesta de
17. ejecucion de politicas publicas. 1 1.39 d .,
Gestion de control interno eteccion
Politica de gobierno digital: Uso y Encuesta de
18. S : 1 1.39 .
apropiacion de la tecnologias deteccidn
Finanzas Personales, Gestién por
- . Encuesta de
19. Competencias y Manejo de 1 1.39 d L
Conflictos Laborales eteccion
Gerencia estratégica, planeacion,
pautas de auto control y prevencion, Encuesta de
20. eficiencia en el manejo de los 1 1.39 detecci
recursos y el presupuesto, gestion eteccion
publica centrada en valores.
i izacio Ami Encuesta de
21. SUIT, Racionalizacion de tramites y 1 139 a
EDL deteccion
. o . L, Encuesta de
22. Sistematizacion de informacién 1 1.39 ..
deteccion
Supervision contractual, Planeacion Encuesta de
23. : 1 1.39 L,
y liderazgo deteccion
o Encuesta de
24. Capacitacién contable 1 1.39 .,
deteccién
. e Encuesta de
25. Pausas activas didacticas 1 1.39 .,
deteccién
Metodologia hacia el alto Encuesta de
26. rendimiento ! 1.39 deteccion
Sensibilizacién en temas de
27 ciberseguridad, Herramientas 1 139 Encuesta de
) Colaborativas(MS Temas, OneDrive, ) deteccion
Redes Sociales entre otras.
Finanzas Personales, Gestién por
28 Competencias, Manejo de Conflictos 1 139 Encuesta de
) Laborales, Inteligencia Emocional y ) deteccion
Comunicacién Efectiva y Asertiva
. o, . . Encuesta de
29. Sistematizacion de informacién 1 1.39 L
deteccion
Supervisién de contratos , como
. ' Encuesta de
30. estructurar necesidades 1 1.39 detecci
contractuales y cotizar , contratacion eteccion
Cartagena de Indias
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. - N° de Fuente de
Ord. Lineas Tematicas .. % ..
solicitudes. deteccidn
o, E
31. Capacitacion temas laborales 1 1.39 ncuestfellde
deteccidn
Charlas motivacionales como las de Encuesta de
32. 1 1.39 .,
Justo serrano deteccidn
Capacitaciones enfocadas a cada Encuesta de
33. . ; 1 1.39 .,
area de trabajo deteccién
. ., E
34. Motivacion 1 1.39 ncuestf‘:\’de
deteccién
L . . . Encuesta de
35. Conocimiento del funcionario publico 1 1.39 .,
deteccidn
L, E
36. Nutricion 1 1.39 ncuest?,de
deteccién
Cartagena de Indias
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8. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE @-
FORMACION Y CAPACITACION DEL IDER

Con la intensién de disefiar, programar y ejecutar las actividades orientadas a
satisfacer las necesidades de formacién y capacitacion para los servidores publicos,
el Instituto Distrital de Deporte y Recreacion —IDER - ha previsto los siguientes

programas:

8.1. INDUCCION

La Induccion es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracion a la

cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion.

La induccion en el Instituto Distrital de Deporte y Recreacion —IDER - tiene como
objetivos iniciar al servidor publico en la integracion al sistema deseado por la
entidad, asi como el fortalecimiento de su formacion ética; familiarizarlo con el
servicio publico, con la organizacién y con las funciones generales del Estado;
instruirlo acerca de la mision de la entidad y de las funciones de su dependencia, al
igual que de sus responsabilidades individuales, sus deberes y derechos; informarlo
acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a reprimir la
corrupcion, asi como sobre las inhabilidades e incompatibilidades relativas a los
servidores publicos y crear identidad y sentido de pertenencia respecto de su

organizacion.

Para darle cumplimiento a lo anterior, el area de Gestion del Talento Humano
realizara, cada vez que se vincule a un funcionario, una induccion general para dar
la bienvenida al funcionario, contextualizarlo en la cultura organizacional, principios,
valores, misidn, vision, sistemas implementados en el Instituto Distrital de Deporte

y Recreacion —IDER - y en sus dependencias.
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Asi mismo, se entregaré un folleto que incluye la informacion relevante del Instituto «
Distrital de Deporte y Recreacion —IDER - (Elaborar folleto de presentacion de la
Entidad).

Adicionalmente, el Instituto Distrital de Deporte y Recreacion —IDER - a través de
su area de Gestion del Talento Humano desarrollard una sesion de induccién

integrando a los servidores a la entidad, siendo los temas a tratar, los siguientes:

% La Asesora de Control Interno, apoyada por el responsable de planeacion,
dard a conocer lo siguiente: Qué es el Instituto Distrital de Deporte y
Recreacion —IDER -, su Mision y la Visién, Principios y Valores, la Estructura
organizacional, el Organigrama, los objetivos Institucionales, asi como, el
MIPG, los procesos y procedimientos contemplados en el Manual de
Procesos y Procedimientos, Politica, Direccionamiento Estratégico, Reportes
de Mejoramiento y Auditorias de Calidad.

s EIl area de Gestion del Talento Humano dar4 a conocer los programas de
Bienestar, Plan de Capacitacion, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo, Nomina, Evaluacién del desempenio, el Cadigo de Integridad,
régimen salarial y prestacional, Fondo de Empleados.

«+ EIl responsable de Comunicaciones Estratégicas dara a conocer los temas
del proceso, tales como Boletin Interno y Externo, pagina WEB, Redes
sociales, entre otras, asociadas al proceso.

% EIl responsable de la Gestién Documental dard a conocer el proceso de
Gestién Documental y todo lo relacionado con el proceso.

% EIl responsable de Atencién al Ciudadano dara a conocer las politicas de
atencion a los usuarios, productos y servicios.

« El Asesor Juridico participa a través de la divulgacion de la Ley 1010 de 2009,

Acoso Laboral, entre otras normas.
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Por otra parte, se remite un comunicado al jefe inmediato del servidor vinculado,

solicitandole se le brinde un acompafiamiento por un periodo de dos (2) meses. El
jefe inmediato es el responsable de informar a Talento Humano el nombre del

servidor que realiza el acompafamiento.

Los servidores que realizaran el acompafiamiento en cada una de las areas, se
responsabilizaran por la induccion en el puesto de trabajo a través de las siguientes

labores:

% Acompaniar y asesorar al servidor en temas y actividades a desarrollar.

% Orientar al servidor en temas afines con el Instituto Distrital de Deporte y
Recreacion —IDER -.

¢ Instruir sobre el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, objetivo, mision,
vision, valores, principios, objetivos, entre otros.

+«+ Dar a conocer la planeacion de actividades anual al Jefe de su dependencia.

% Indicar el proceso al cual pertenece el area, de conformidad con la estructura

organizacional y el manual de procesos y procedimientos.

8.2. REINDUCCION

La Reinduccién esta dirigida a reorientar la integracion del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a
los cuales se refieren sus objetivos, que mas adelante se sefialan. Los programas
de reinduccion se impartiran a todos los empleados por lo menos cada anual, o
antes, siempre que se produzcan dichos cambios, por lo que se programara y
llevara a cabo, obligatoriamente, un proceso de actualizaciones acerca de las
normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral

administrativa.

La reinduccion persigue: enterar a los empleados acerca de reformas en la

organizacion del estado y de sus funciones; informar a los empleados sobre la
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reorientacion de la misién institucional, lo mismo que sobre los cambios en las

funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo; ajustar el proceso de
integracion del empleado al sistema de valores deseado por la organizaciéon y
afianzar su formacion ética; fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los
empleados con respecto a la entidad; a través de procesos de actualizacion, poner
en conocimiento de los empleados las normas y las decisiones para la prevencion
y supresion de la corrupcién, asi como informarlos de las modificaciones en materia
de inhabilidades e incompatibilidades de los servicios publicos e informar a los
empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de administracion de

recursos humanos.

Por lo anterior, el programa de Reinduccion en el Instituto Distrital de Deporte y
Recreacion —IDER - se desarrolla a través de los cronogramas establecidos y de

conformidad con la actualizacion que deba realizar la entidad.

En virtud a lo anterior, los temas relacionados para realizar la reinduccion en el afio

2022, seran los siguientes:

X/
**

Actualizacion Normativa

X4

Manual de Procesos y Procedimientos
Productos MECI

Gestion Documental

L)

o

**

X4

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG

L)

(Tener en cuenta Anexo 1. Cronograma de Induccion- Reinduccién)

8.3. FORMULACION PROYECTOS DE APRENDIZAJE EN EQUIPO 2019

En el Instituto Distrital de Deporte y Recreacion —IDER - el PIC se formulara

conforme a la normatividad vigente, en las siguientes fases:
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% Determinar las lineas programaticas para enmarcar los proyectos de

aprendizaje por equipo (PAE) en conjunto con la Alta Direccion y el apoyo
del responsable de planeacion.

% Consolidacion de las necesidades de desarrollo de competencias.

% Formulacién y acompafamiento de los PAE.

% Consolidacion de la informacion de los PAE.

% Aprobacion de los PAE por parte de la Alta Direccion y la comision de
personal.

% Atrticulacion de los PAE al Plan Institucional de Capacitacion.

% Programacion, evaluacién y seguimiento.

“ Ejecucion del PIC.

++ Evaluacion y seguimiento del PIC.

(Tener en cuenta Anexo 2. Cronograma de actividades de Capacitacion)

8.4. RED INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El PIC 2022 del Instituto Distrital de Deporte y Recreaciéon —IDER - contempla la
realizacion de eventos de capacitacion contando con el apoyo de la Red Institucional

conformada por las siguientes entidades:

% Escuela Superior de Administracion Publica. -ESAP-

% Escuela de Alto Gobierno- ESAP

% Contaduria General de la Nacion

% Gobierno Digita (antes Gobierno en Linea)

“ Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
+«» Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

+ Departamento Nacional de Planeacién - DNP -

« Archivo General de la Nacion — AGN-
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9.CONSOLIDADO DE PROYECTOS DE :
APRENDIZAJE INSTITUCIONAL

Aqui se trata de llevar a cabo la consolidacion de los Proyectos de Aprendizaje en
Equipo — PAE — formulados por cada dependencia, siguiendo los lineamientos
emitidos por la Guia Formulacién PIC del DAFP y la normatividad establecida, en
tal caso lo establecido por el Art. 2.2.4.6y 2.2.4.7 del Decreto 1083 de 2015.

Una vez se obtenga el documento consolidado debe ser presentado a la Alta
Direccion o sus delegados para su aprobacion y posterior programacion. (Tener en

cuenta Anexo 4. Consolidado de Proyectos de Aprendizaje en Equipo 2022).
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10. EJECUCION «

Se refiere de llevar a cabo las distintas acciones programadas en los Proyectos de
Aprendizaje en Equipo, las invitaciones de capacitacion realizadas, la Red
Institucional y los programas de Inducciéon y Reinduccion; derivando de las mismas
las evidencias correspondientes. Ademas, se sugiere dejar registro de los
aprendizajes logrados, las buenas practicas y lecciones aprendidas.

Mediante los medios de comunicacion internos, se informara a quienes hayan
presentado PAE, si el proyecto se aprobé o si fue negado; los cronogramas de los
mismos, las acciones a seguir y el seguimiento que se realizar4 de acuerdo con la

accion establecida.

En el caso de requerirse el facilitador externo el proyecto se reportara al Comité de
Capacitacion con los soportes de planeacion del PAE para la respectiva autorizacion
y posterior programacion por parte de Talento Humano.

Las actividades de aprendizaje producto de la consolidacion y andlisis de la
informacion institucional se articularan a las competencias propuestas en el Plan

Institucional de Capacitacion, a las que Talento Humano realizard su seguimiento.

Talento Humano realizara los estudios de contratacion para la ejecucion de las
actividades de aprendizaje que requieran facilitadores externos, de acuerdo a los
lineamientos de contratacion del Instituto Distrital de Deporte y Recreacién —IDER -

y Su posterior supervision.
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11. EVALUACION Y SEGUIMIENTO «

La fase de evaluacion y seguimiento se realizara de manera permanente en el Plan
Institucional de Capacitaciébn por medio de las evidencias de los Proyectos de
Aprendizaje en equipo, las capacitaciones realizadas y los deméas formatos

establecidos por el Instituto Distrital de Deporte y Recreacion —IDER -.

Al final del periodo de vigencia del PIC cada dependencia debera realizar un Informe
Final de aprendizajes logrados, buenas practicas y lecciones aprendidas con

respecto al PAE desarrollado en la vigencia 2022.
Para las capacitaciones efectuadas se medira por medio de la siguiente informacion:

11.1. INDICADORES PARA EVALUAR LA GESTION DEL PIC

Los indicadores proyectados para la medicion y seguimiento del Plan Institucional

de Capacitacion son los siguientes:

% Participacion de los servidores de cada Dependencia en la formulacion de
los proyectos de aprendizaje.

% Porcentaje de ejecucion presupuestal alcanzado.

% % de implementacion del PIC.

%+ Contribucion a la mejora del desempefio laboral.

(Tener en cuenta Anexo 5. Indicadores para evaluar la Gestion del PIC)

11.2. EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION
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La evaluacion del Impacto de la Capacitacion permite medir los resultados frente a «
las competencias del saber, saber hacer y el ser; como consecuencia de la
asistencia de los funcionarios a los diversos cursos, seminarios, talleres, diplomados

0 congresos de formacion.

Semestralmente se presentaran los reportes respectivos.

(Tener en cuenta Anexo 6. Evaluacion del Impacto de la Capacitacion).
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ANEXO 1. CRONOGRAMA INDUCCION-REINDUCCION «

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE INDUCCION Y REINDUCCION

Presentacion del Instituto:
¢, Qué es el Instituto Distrital de

Deporte y Recreacion —IDER?, Talento
L N L Humano y

su Mision y la Vision, Principios Planeacién

y Valores, la Estructura

organizacional, el

Organigrama, Mapa de

Procesos, Objetivos

Institucionales, asi como, el

MIPG, los procesos vy

procedimientos contemplados
en el Manual de Procesos y
Procedimientos, Politica,
Direccionamiento Estratégico,
Reportes de Mejoramiento y
Auditorias de Calidad

Programas de Bienestar, Plan Administrativa
de Capacitacion, Sistema de y

L. . Financiera vy,
Gestion de Seguridad yISa_llud especialmente
en el Trabajo, NOmina, , Talento
Evaluacién del desempefio, el Humano

Caodigo de Integridad, régimen
salarial y prestacional, Fondo
de Empleados.

Boletin Interno y Externo, Lider del
Proceso  de

pagina WEB, Redes sociales, Comunicacion
entre otras, asociadas al yTIC's
proceso.
Lider del
.. Proceso  de
Gestion Documental Gestion
Documental
Politicas de atencién a los gr%ireso ddi'
usuarios, productos y Atencién  a
servicios. Usuarios
Divulgacion de la Ley 1010 de Asesoria
Juridica

2009, Acoso Laboral, entre
otras normas.
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Normas que soportan el Asesoria
. . . Juridica

funcionamiento institucional

Manual de Procesos y Planeacion

Procedimientos

Modelo Integrado de Planeacion y
Control Interno

Planeacién y Gestién -MIPG

La induccion se realizard de acuerdo a los servidores que ingresen a la Entidad,
(Segun el Decreto 1567 Art.7 literal a)
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ANEXO 2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION
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ANEXO 3. DETECCION DE NECESIDADES «

EVALUACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION-PIC- 2021 Y DETECCION DE
NECESIDADES DE EVENTOS DE CAPACITACION PARA LA VIGENCIA 2022

Fecha de aplicacidn: 19 al 20 de enero de 2022

Con fundamento en el articulo 2.2.22.3.14 del Decreto 1083 de 2015, adicionado por el Decreto 612
de 2018, referido a la integracidn de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accidén de las
entidades del Estado; en el articulo 2.2.9.1 de la norma aludida y en el literal a) del articulo 11 del
Decreto 1567 de 1998; el IDER debe formular anualmente el Plan Institucional de Capacitacion.
Responsabilidad que le compete a las unidades de personal o a quienes hagan sus veces; o sea, en
nuestro caso, al area de Talento Humano, adscrita a la Direccién Administrativa y Financiera del
Instituto.

Atendiendo a los anteriores preceptos, en el Instituto Distrital de Deporte y Recreacion —IDER, se
pretende involucrar a los servidores publicos del Instituto y a los contratistas que lideran procesos
y/o politicas de gestién de desempefio de MIPG; en el proceso de construccion colectiva del Plan
Institucional de Capacitacién 2022. Es por ello que, se les invita a diligenciar el instrumento que, se
les presenta a continuacion:

Nombre del servidor publico o contratista:
Dependencia o Area Funcional:

1. ¢A cuantas capacitaciones asistié en el transcurso del afio 20217?

a) Delas
b) De6ail0
c) Dellails
d) Del16a20
e) Ninguna

2. ¢Considera que las capacitaciones a las que asistid en el afo 2021 le han servido para
desarrollar, cual de las siguientes competencias comunes?
(Seleccione la opcidon de la competencia en la que tuvo mayor desarrollo)

a) Orientacién a resultados

b) Orientacidn al usuario o al ciudadano
¢) Transparencia

d) Compromiso con la organizacién

e) Ninguna

3. ¢Cudntas horas al mes estaria dispuesto a capacitarse?
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a) 2 Horas al mes =

b) 4 Horas al mes
¢) 6 Horas al mes
d) 8 Horas al mes
e) 10 Horas al mes

4. ¢Cdémo califica la metodologia de las capacitaciones de 20217?

a) Excelente

b) Buena

c) Regular

d) Mala

e) Ninguna de las anteriores

5. En general, considera que las capacitaciones o jornadas de formacidn que se realizan en el

IDER, son:
a) Excelentes
b) Buenas
c) Regulares
d) Malas
e) Ninguna de las anteriores

6. ¢De qué manera las capacitaciones a las que asistid, en el afio 2021, le han ayudado en la
ejecucién de los procesos en los que usted interviene o tiene a su cargo?

a) Me han sido de enorme utilidad

b) Me han sido utiles para mejorar mi desempefio
c) Me han servido, pero; no tanto, como esperaba
d) En muy poco

e) En nada me han favorecido

7. ¢En qué tema le gustaria capacitarse en el afio 20227?
(Relacione, maximo 3 temas)
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8. Siusted es lider o responsable de politicas de gestidon y desempefio de MIPG, relacione los
temas que, segun el DAFP deben desarrollarse eventos de capacitacion, en la entidad:

9. Siusted es Jefe de Area o de Dependencia, en el Instituto, relacione los temas que deben
ser incluidos en el Plan Institucional de Capacitacién 2022:
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ANEXO 4. CONSOLIDADO DE PROYECTOS DE APRENDIZAJE EN EQUIPO «
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INDICADORES PARA EVALUAR LA GESTION DEL PIC
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Mide el grado de
participacion de  los | N° de funcionarios del area
Eficacia servidores de cada é&rea | que integran equipos/N° de
en la formulaciéon de los | funcionarios del area*100
proyectos de aprendizaje
Mide el Porcentaje de .
. . L (Recursos  ejecutados  /
Eficacia ejecucion  presupuestal
recursos programados)*100
alcanzado
. L N° r j
o Ejecucién y control del de proyectos ejecutados /
Eficacia o Total de proyectos
proyecto de Aprendizaje
planeados.
(Nimero de actividades
- ejecutadas de capacitacion /
Eficacia Implementacion del PIC J, . P ' . I
Numero de  actividades
programadas) x 100
Contribucién a la mejora del
desempefio laboral (NUumero
L . de respuestas de
- Contribucién a la mejora I .
Efectividad o contribucibn a mejorar el
del desempefio laboral ~
desempefio en: el saber,
saber, hacer y ser / Numero
de Encuestados) * 100
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ANEXO 6. EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION «
Tema de capacitacion
Objetivo
Fecha del evento Dia: | Mes: | Afio:
Lugar

Nombre (s) y apellidos del
funcionario

Dependencia

Cargo
Modalidad de la capacitacion Presencial( ) | Adistancia ( ) | Virtual () C.)tra'( .)
¢ Cual?:
Metodologia Diplomado Taller Seminario C.)tro' .
¢ Cual?:
CRITERIOS DE 2
EVALUACION VALORACION
Considera que el conocimiento
adquirido contribuye a mejorar | Saber: ( ) | Saber hacer: ( )|ser: ()
su desempefio laboral, en
cuanto al:

Enuncie la competencia que | Funcional: ( ) | Comportamental: ( ) | Otra: ( )
considera se puede mejorar

con esta capacitacion: ,Cual? : ¢cCcual? : ¢Cual? :
Esta informacion es aplicable a | Funciones Proyectos misionales () | Otros ( )
su actividad laboral en: ordinarias () ¢ Cual?:
Indique dos (2) acciones de su 1.

trabajo en las que se puedan
aplicar los saberes adquiridos
en ésta capacitacion: 2.

Definicion de términos claves:
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1. Saber: Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos y datos que se requieren
desarrollar las acciones previstas a resolver los retos laborales que se reciben del
ambiente, de un texto, un documento o cualquier fuente de informacion.

2. Saber Hacer: Corresponde al conjunto de habilidades y de procedimientos necesarios
para el desempefio de una actividad mediante las cuales se pone en practica el
conocimiento que se posee.

3. Ser: Comprende el conjunto de comportamientos y caracteristicas personales
(motivaciones, actitudes, valores, rasgos de personalidad, compromiso con el trabajo,
disciplina, liderazgo, entre otras) que resultan determinantes para la realizacion personal,
el trabajo en equipo y el desarrollo personal al interior de las organizaciones.

4. Competencias funcionales: Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion (Decreto 2539/05 Art. 6y 7).

5. Competencias Comportamentales: Liderazgo, Responsabilidad, Toma de decisiones,
Iniciativa, Aptitud, Planeacion (Decreto 2539/05 Art. 6y 7)

Observaciones:
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de version Observacion
Adopcion primera version
1 26-01-2022 afio 2022
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