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PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACIONES

(PIC)

INTRODUCCION

El Plan Institucional de Capacitaciones (PIC) es un instrumento de planeacién
esencial que facilita la organizacion y programacion de las capacitaciones a lo
largo del afio 2024, respaldado por el marco legal establecido en el Decreto 1567
de 1998, 'Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de
estimulos para los empleados del Estado’, modificado por el articulo 1 del
Decreto Ley 894 de 2017 y adicionado por el articulo 7 del mismo decreto,
ademas de estar reglamentado por los articulos 68 y 75 del Decreto 1227 de 2005
y el articulo 124 del Decreto 1572 de 1998.

Este documento detalla las actividades de capacitaciéon y formacién que se
llevaran a cabo durante el afio 2024, dirigidas a todo el personal del Instituto
Municipal del Deporte y la Recreaciéon - IMDER Buga, incluyendo tanto al
personal de planta como al personal transitorio o contratistas.

El PIC 2024 se desarrollara a través de los siguientes capitulos, que han sido
actualizados y adaptados a las necesidades y contextos actuales:

e Marco institucional
e Marco normativo

e Marco conceptual
e Desarrollo del PIC

Con este enfoque, el PIC 2024 busca responder de manera efectiva a las
necesidades de capacitacion del personal, contribuyendo al desarrollo de
competencias y al fortalecimiento institucional del IMDER Buga."
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MARCO INSTITUCIONAL

El Instituto Municipal del Deporte y la Recreacion(IMDER) Buga es un instituto con

autonomia administrativa y financiera, creado mediante el Acuerdo Municipal No.

025 de diciembre de 1995. Su objetivo principal es descentralizar las politicas de

promocion del deporte y la recreacion, haciendo accesibles estas actividades a

todos los estratos sociales y contribuyendo asi al desarrollo humano y social. La

mision, vision y objetivos misionales del IMDER Buga se mantienen enfocados en

fomentar el deporte y la recreaciéon como medios para mejorar la calidad de vida de

la poblacién bugueiia.

MARCO NORMATIVO

El PIC se rige por la normatividad colombiana en materia de formacién y

capacitacién de servidores publicos, incluyendo:

Constitucién Politica de Colombia.

Decreto 1567 de 1998, que establece el sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Decreto Ley 894 de 2017, que modifica y adiciona disposiciones al sistema de
capacitacion.

Decreto 1227 de 2005 y Decreto 1572 de 1998, que proporcionan
regulaciones adicionales sobre la capacitacién en el sector publico.
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MARCO CONCEPTUAL

El marco conceptual del Plan Institucional de Capacitaciones (PIC) de IMDER Buga
para el afio 2024 es un conjunto estructurado de definiciones y conceptos que
fundamentan la estrategia y las acciones de capacitacion dentro de la organizacion.
Este marco sirve como una guia para entender y unificar los criterios relativos a la
capacitaciéon y el desarrollo del personal, asegurando que todas las partes
interesadas compartan una visiéon y comprensién comunes de los términos y
procesos involucrados.

Dentro del marco conceptual, se abordan diversos elementos esenciales para la
capacitacién, tales como:

Bienestar e incentivos: Refiere a los programas destinados a mejorar la eficiencia
y la satisfacciéon laboral, promoviendo el desarrollo integral de los empleados y su
contribucion a los objetivos institucionales.

Capacitacion: Define el conjunto de procesos organizados orientados a desarrollar
habilidades, conocimientos, valores y competencias, fundamentales para el
desempefio efectivo de los servidores publicos.

Competencias: Comprende los conocimientos, habilidades y actitudes que los
empleados necesitan para desempefiarse eficazmente en sus roles, contribuyendo al
logro de la mision y los objetivos de la institucidn.

Dimensiones del aprendizaje: Incluyen el 'Hacer', 'Saber’, y 'Ser', que
respectivamente se refieren a las habilidades practicas, conocimientos teéricos, y
atributos personales necesarios para el desempefio laboral.

Educacion no formal y educacion informal: Estas categorias abarcan los métodos
de aprendizaje fuera del ambito formal educativo, ofreciendo flexibilidad y
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adaptabilidad para atender las necesidades especificas de capacitacion de los
empleados.

Proyecto de Aprendizaje en Equipo: Estos proyectos fomentan la colaboraciéon y
el aprendizaje colectivo, permitiendo al personal abordar juntos desafios especificos
y desarrollar soluciones innovadoras.

El propdsito de este marco es proporcionar claridad y coherencia a los esfuerzos de
capacitacién, asegurando que todas las actividades se alineen con los principios y
objetivos institucionales, y contribuyan efectivamente al desarrollo profesional y
personal de los empleados en IMDER Buga.
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METODOLOGIA

La metodologia para el Plan Institucional de Capacitaciones (PIC) de IMDER Buga
para el afio 2024 se basa en un proceso ciclico y reflexivo que comienza con la
revision y evaluacion de las actividades de capacitacion del afio anterior.

Inicialmente, se examinan los resultados de 2023 para entender el cumplimiento de
los objetivos y recoger aprendizajes clave. Luego, se realiza una identificacion
precisa de las necesidades formativas del personal, alineadas con los objetivos
estratégicos de la organizacién para el afio 2024.

Una vez determinadas las necesidades, se actualiza la oferta formativa,
introduciendo nuevos contenidos o modificando los existentes para garantizar su
relevancia y efectividad. La metodologia de entrega de las capacitaciones también
se reevalla, considerando la adopcién de innovaciones pedagégicas o tecnoldgicas
que puedan enriquecer la experiencia de aprendizaje.

Con las necesidades y contenidos actualizados, se procede a programar las
capacitaciones, definiendo un calendario detallado y asignando responsables para
cada actividad. Este calendario se soporta con una planificacién presupuestaria
adecuada que contempla todos los recursos necesarios para la ejecucion del plan.

La metodologia contempla también el establecimiento o ajuste de indicadores de
seguimiento y evaluaciéon que permitan medir la eficacia de las capacitaciones, tanto
en términos de entrega como de impacto en el desempefio laboral. Finalmente, el
proceso metodoldgico concluye con una fase de evaluacion y retroalimentacion, la
cual alimenta un ciclo de mejora continua para el PIC de IMDER Buga. A

continuacion, se presenta los pasos:
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e Revision de la Oferta de Cursos: Determinar si los cursos actuales siguen
siendo relevantes o si deben incluirse nuevos cursos que aborden
competencias emergentes, cambios en la normatividad, o demandas
especificas del personal de IMDER Buga.

e Actualizacion de Fechas: Cambiar las fechas de los cursos para coincidir con
el calendario de 2024, asegurando que no haya conflictos con dias festivos o
eventos importantes de la institucién.

e Modalidad de Entrega: Considerar si la modalidad presencial o virtual sigue
siendo la mas adecuada para cada curso, o si seria beneficioso adoptar un
enfoque hibrido que combine ambas modalidades.

e Coordinacion con Entidades: Si los cursos son proporcionados por
entidades externas, como el SENA o la UCEVA, es importante coordinar con
anticipacion para confirmar su disponibilidad y cualquier cambio en su oferta
formativa.

e Adaptacion a las Necesidades del Personal: Asegurar que los cursos
ofrezcan flexibilidad para adaptarse a diferentes horarios vy
responsabilidades laborales, facilitando asi la participacion del personal.

e Implementacion de Retroalimentacion: Integrar comentarios y lecciones
aprendidas de los cursos de 2023 para mejorar la calidad y la relevancia de
las capacitaciones de 2024.

e Divulgacion del Calendario Actualizado: Una vez que se han hecho todos
los ajustes, es esencial comunicar el nuevo calendario de capacitaciones a
todo el personal, utilizando canales oficiales y asegurando que todos tengan
la oportunidad de inscribirse.




'BUGA

s deporte para la Gente

DESARROLLO

Plan Institucional de Capacitaciones 2024

La planificacidn de las capacitaciones para el Plan Institucional de Capacitaciones
(PIC) de IMDER Buga se ha llevado a cabo de manera meticulosa, siguiendo un
enfoque ciclico y reflexivo. A continuacion, se describe el desarrollo del PIC:

1. REVISION DE LA VIGENCIA 2023

Evaluacion de Resultados: Se examinaron los resultados de las capacitaciones
realizadas en 2023 para evaluar el cumplimiento de los objetivos planteados y
recoger aprendizajes clave.

Los principales resultados obtenidos en materia de capacitaciones en la vigencia
2023 fueron los siguientes:

Nombre de
< la . Modali o Personas | Evaluaciony || Adoptar
Area Capacitacio Entidad dad Realizacion impactados || Comentarios || para 2024
n
Certificacion
para Elaborar Presenci Excelente, alta
Administrativa |[Documentos ||[SENA 2023 36 SR Si
al aplicabilidad
(Norma
210601024)
?ael?;;jm(jezd Io); Seguridad Presenci Muy ati, se
Operarios : y Salud en 2023 10 recomienda Si
escenarios - trabajo al continuar
deportivos

Comentarios y Retroalimentacion: Se recopilaron comentarios y evaluaciones de

los participantes para identificar areas de mejora y ajustar la oferta formativa.
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2. IDENTIFICACION DE NECESIDADES FORMATIVAS

Analisis de Necesidades: Se llevo a cabo un analisis exhaustivo para identificar las
necesidades formativas del personal, alineadas con los objetivos estratégicos de
IMDER Buga para 2024.

Consulta con Responsables de Area: Se consulté a los responsables de cada 4rea
para asegurarse de que las capacitaciones propuestas sean relevantes y respondan
a las necesidades especificas de sus equipos.

3. ACTUALIZACION DE LA OFERTA FORMATIVA:

Relevancia y Efectividad: Se actualizaron los contenidos de las capacitaciones,
introduciendo nuevos cursos o modificando los existentes para garantizar su
relevancia y efectividad.

Innovaciones Pedagodgicas: Se consideraron innovaciones pedagoégicas vy
tecnologicas para mejorar la experiencia de aprendizaje, incluyendo modalidades
hibridas (presencial y virtual) cuando sea necesario.

4. PLANIFICACION DETALLADA:

Cronograma de Capacitaciones: Se elabordé un calendario detallado para las
capacitaciones, especificando fechas, modalidades y responsables para cada
actividad. (ver siguiente cuadro).

Asignacion de Recursos: Se asignaran los recursos necesarios, incluyendo
presupuesto, personal y materiales, para la ejecucion efectiva del plan.
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FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLIo acosto | SEPTEMBR | ocrypre | NOVIEVER | piciemere
: TIEMP PESA
RONERE ERLRAD ARES o MICIRAHTDIAD) CAP/;C'TA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA
1(2(3(4]|1|2|3(4|1|2|3|4|1|2(3|4]|1|2|3|4|1|2|3|4]|1|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4
ADMINISTRATIVOS
Administracion
documental en el
entorno laboral Administrativ 40 Viernes (8
40 horas SENA a horas Presencial Horas)
Organizacién de
archivos Administrativ 40 Viernes (8
administrativos SENA a horas Presencial Horas)
Produccién Administrativ 40 Viernes (8
documental SENA a horas Presencial Horas)
Certificacion para
elaborar - . )
documentos SENA Administrativ Viernes (8
a Horas)
norma 40
210601024 horas Presencial
Certificacion para
registrar - . )
informacion SENA Administrativ Viernes (8
a Horas)
norma 40
210601027 horas Presencial
Comunicacion - . )
acertiva y trabajo Administrativ 20 Viernes (8
: a . Horas)
en equipo horas Presencial
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ENTRENADORES Y PROMOTORES DEPORTIVOS

Teoriay
Metodologia del 2 ) Viernes (2
Entrenamgiento END Horas Presencial Horas)(
Deportivo Técnica
. ’ 2 ) Viernes (2
Nutricién y dieta END Técnica Horas Presencial Horas)(
Acpr)dlmonamlent UCEVA o 2 Presencial Viernes (2
o fisico Técnica Horas Horas)
PS'C°|99'a UCEVA o 2 Presencial Viernes (2
deportiva Técnica Horas Horas)
Legislacion Persona 2 Viernes (2
deportiva Natural Técnica Horas Presencial Horas)
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Induccién de 2 Miércoles
seguridad y salud Sg Sst H Presencial
) oras (1 Horas)
en el trabajo Todos
Socializacion Sg Sst 2 Presencial Miércoles
manual higiene Todos Horas (1 Horas)
Riesgos en el 2 Miércoles
trabajo (Alturas, Sg Sst Horas Presencial (1 Horas)
eléctrico) Todos
ATENCION A GRUPOS POBLACIONALES
Hogares 4 Presencial Viernes (2
Primera infancia Ciencia infantiles Horas Horas)
2 Presencial Viemnes (2
Adulto mayor Ciencia Programa Horas Horas)
2 Presencial Viemes (2
Victimas Ciencia Programa Horas Horas)
2 Presencial Viemes (2
LGBTIQ Ciencia Programa Horas Horas)
. . 2 ) Viernes (2
Discapacidad Ciencia Programa Horas Presencial Horas)(

Plan Institucional de Capacitaciones 2024
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AVANCEMOS SALUDABLEMENTE

Promocpn y Gente 2 Presencial/Virtu | Viernes (2
prevencion de Todos
saludable Horas al Horas)
enfermedades
Capacnacmn de Ciencia 2 Presencial/Virtu | Viernes (2
lesiones - Todos
- aplicada Horas al Horas)
deportivas
USO RESPONSABLE DE LA ENERGIA PARA UN MEDIO AMBIENTE
SALUDABLE
Comremea | seource
geticay dy salud . Viernes (2
Proteccion en el Todos 1 Hora Presencial Horas)
Ambiental: trabaio
Buenas Practicas !
ODS y Gestion
Energética: Viemes (2
Estrategias para Externo Todos 1 Hora Presencial Horas)
la Conservacion y
Sostenibilidad
Fortalecimiento Funcién Viernes (2
Institucional a L Todos 1Hora Virtual EVA
Publica Horas)

través del MIPG
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Establecimiento de Indicadores: Se establecieron o ajustaron indicadores
de seguimiento y evaluacién para medir la eficacia de las capacitaciones en
términos de entrega e impacto en el desempefio laboral.

Para medir la eficacia de las capacitaciones en términos de entrega e
impacto en el desempefio laboral, es esencial establecer indicadores de
seguimiento y evaluacion claros y especificos. A continuacién, se presentan
varios indicadores que pueden ser utilizados:

5.1. Indicadores de Seguimiento y Evaluacion
Indicadores de Entrega:
1. Tasa de Participacion:

Definicion: Porcentaje de empleados de planta y/o contratistas
inscritos que asisten a las capacitaciones.

Formula: (Numero de asistentes / Numero de inscritos) x 100
2. Tasa de Finalizacion:

Definicion: Porcentaje de empleados planta y/o contratistas que
completan la capacitacion.

Formula: (Numero de empleados planta y/o contratistas que
completan la capacitacion / Numero de inscritos) x 100

3. Cumplimiento del Calendario:

Definicion: Porcentaje de sesiones de capacitacién realizadas segin
el calendario planificado.

Formula: (Numero de sesiones realizadas / Nimero de sesiones
planificadas) x 100
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Satisfaccion del Participante:

Definicion: Nivel de satisfaccion de los participantes con Ia
capacitacion.

Formula: Promedio de las calificaciones de satisfacciéon en encuestas
post-capacitacion (escala de 1 a 5).

Indicadores de Impacto en el Desempeiio Laboral:

Mejora en el Desempeiio:

Definicion: Cambio en la evaluacion del desempefio de los
empleados antes y después de la capacitacion.

Formula: (Promedio de la evaluacién post-capacitacién - Promedio
de la evaluacién pre-capacitacion) / Promedio de la evaluacién pre-
capacitacién x 100

. Aplicacién de Conocimientos:

Definicion: Porcentaje de empleados que aplican los conocimientos
adquiridos en su trabajo diario.

Formula: (Numero de empleados que aplican conocimientos /
Numero total de empleados capacitados) x 100

Reduccion en Errores o Incidentes:

Definicion: Disminuciéon en la cantidad de errores o incidentes
relacionados con las dreas cubiertas por las capacitaciones.

Formula: (Nimero de errores/incidentes antes de la capacitacién -
Numero de errores/incidentes después de la capacitaciéon) / Nimero
de errores/incidentes antes de la capacitacion x 100

Productividad Aumentada:

Definicion: Incremento en la productividad medida en términos
especificos (e.g., tareas completadas, tiempo de respuesta).
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Formula: (Productividad post-capacitacion - Productividad pre-
capacitacién) / Productividad pre-capacitacién x 100

5.3. Indicadores de Retorno sobre la Inversion (ROI) de la
Capacitacion:

9. Costo por Participante:

Definicion: Costo total de la capacitacién dividido por el nimero de
participantes.

Formula: Costo total de la capacitaciéon / Nimero de participantes
10.ROI de la Capacitacion:

Definicion: Beneficio neto de la capacitaciéon dividido por el costo
total de la misma.

Formula: ((Beneficios tangibles + Beneficios intangibles) - Costo
total de la capacitacién) / Costo total de la capacitacién x 100

Implementacion de los Indicadores

Recoleccion de Datos: Se deben establecer mecanismos para recolectar datos
precisos y confiables. Esto incluye encuestas de satisfaccion, evaluaciones de
desemperio, registros de asistencia y reportes de productividad.

Analisis Periddico: Los indicadores deben ser analizados periédicamente
(mensualmente, trimestralmente) para identificar tendencias y areas de mejora.

Informes Regulares: Se deben generar informes regulares para los
responsables de la toma de decisiones, destacando los hallazgos clave y las

recomendaciones para mejorar las capacitaciones.
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Acciones Correctivas: Con base en los andlisis y los informes, se deben
implementar acciones correctivas y ajustes en el plan de capacitaciones para
asegurar una mejora continua.

Responsable: El siguiente del plan, el cumplimiento de indicadores y la
implementacion del PIC estara a cargo del contratista que tenga las funciones
de PIC.

Fase de Evaluacion: Al finalizar las capacitaciones, se realizard una
evaluacién para medir su impacto y recoger retroalimentacién de los
participantes.

Ciclo de Mejora Continua: La retroalimentacién obtenida se utilizara para
alimentar un ciclo de mejora continua, asegurando que el PIC evolucione y
se adapte a las necesidades cambiantes de la organizacion.

Responsables: El siguiente del plan, cumplimiento de indicadores e
implementacion del PIC estara a cargo del contratista que tenga las
funciones de PIC. El area de planeacién y control interno realizara
seguimiento al cumplimiento del Plan

CONCLUSION

Esta metodologia se centra en la recopilacion y el analisis de datos para
proporcionar una vision clara del progreso y la eficacia de las capacitaciones,
asegurando que se logren los objetivos de aprendizaje y desarrollo profesional
del personal de IMDER Buga. La retroalimentaciéon y los datos recopilados
alimentaran el proceso de planificacién de futuras capacitaciones, cerrando el
ciclo de mejora continua.
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