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“Por medio del cual se adopta el Plan Institucional de Capacitacién — PIC vigencia 2016
para los funcionarios del Instituto de Turismo del Meta”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE TURISMO DEL META
En uso de las facultades legales concedidas por la Ley 909 de 2004, los Decretos 1227
de 2005, 785 de 2005, 4968 de 2007, 3759, 3760 de 2009, 432 de 2014, la circular 03
de 2014 emitida por la Comisién Nacional del Servicio Civil y demés normas
concordantes y reglamentarias

CONSIDERANDO:

Que el Decreto — Ley 1567 de 1998 ¢re6 el Sistema Nacional de Capacitacién y
definiéndolo en su articulo segundo como “el conjunto coherente de politicas, planes,
organismos, escuelas de capacitacion, dependencias y recursos organizados, con el
propésito comun de general en las entidades y en los empleados del estado una mayor
capacidad de aprendizaje y de accién, en funcién de lograr la eficiencia de la
administracion, actuando para ello de manera coordinada y con unidad de criterios.

Que el Decreto 1083 de 2015 en sus articulos del 2.2.9.1 al 2.2.9.4 Planes de
Capacitacion. Dispone, 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. Finalidad, red institucional y actualizacién del Plan de
formacion y capacitacion para los servidores piblicos.

Que de conformidad con el Decreto Ley 1567 de 1998 articulo 3 literal ¢ se otorga la
competencia y obligacién a cada Entidad Publica la formulacién anual del plan anual de
capacitacion.

Que con sujecion al Decreto 1083 de 2015 cada Entidad debe planear, ejecutar y hacer
seguimiento a un plan institucional de capacitacion.

Que el Plan Institucional de Capacitacién del Instituto de Turismo del Meta, se expidié
conforme a los lineamientos y alcances del Plan Nacional de formacién y capacitacién
de empleados publicos publicado por la Direccion de Empleo Ptblico del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Qué Para lograr los objetivos del Instituto, se hace necesario crear el Plan Institucional
de Capacitacién, que permita dar cumplimiento a la misién institucional y la calidad del
servicio publico mediante el fortalecimiento de las competencias propias de cada
funcionario y en cada puesto de trabajo.

Que de acuerdo a las consideraciones anteriores, El Director del Instituto de Turismo,
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ARTICULO 1°: Adoptar y ordenar la ejecucion del Plan Institucional de Capacitacién -
PIC en el Instituto de Turismo del Meta, para la vigencia 2016.

ARTICULO 2°: el contenido de la presente resolucion reglamenta y regula los procesos
de capacitacién de los funcionarios en todas las dependencias que conforman la
estructura organizacional del Instituto de Turismo del Meta.

ARTICULO 3°: El Plan Institucional de Capacitacién — PIC para los funcionarios del
Instituto, seré coordinado y ejecutado por el drea de la Subdireccion Administrativa y
Financiera, asi como la evaluacién del Plan Institucional de Capacitacién, mediante
informes periédicos de los resultados obtenidos.

ARTICULO 4°: Con el fin adelantar el Plan Institucional de Capacitacién para los
funcionarios del Instituto, se anexa a esta resoluciéon el documento de Ia
implementacién y formulacién del Plan Institucional de Capacitacion.

ARTICULO 5°: La Subdireccién Administrativa y Financiera serd responsable de
priorizar y ejecutar a través de acuerdos, contratos y convenios el Plan Institucional de
Capacitacién, con base al Cronograma de Capacitacién de la vigencia 2016
establecido en el documento anexo.

ARTICULO 6°: Obligaciones de los Beneficiarios.

Los funcionarios del Institufo, que se beneficien del “Plan Institucional de
Capacitacion”, tendran las siguientes obligaciones:

1. Presentar un informe al jefe inmediato sobre los contenidos del programa y la
aplicacion de estos en el puesto de trabajo que este desempefiando el
funcionario.

2. Compartir con una actividad de réplica o multiplicacién del conocimiento
adquirido en el evento al fin de que todos los funcionarios del érea en que
trabaja conozcan y aprendan; esta actividad debe ser coordinada y supervisada
por el jefe inmediato y para tal efecto el funcionario deberé entregar copias de
las memorias obtenidas en el evento de capacitacion.

3. Entregar al jefe inmediafo copia de las memorias y copia del certificado de
asistencia al evento de capacitacién dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
culminacion de este.

4. Entregar al drea Subdireccion Administrativa y Financiera copia del certificado
de asistencia al evento dentro de los cinco (5) dias siguientes a la culminacién
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ARTICULO 7°: Presupuesto - El presupuesto, inicialmente asignado para la ejecucion
del Plan Institucional de Capacitacién — PIC para los funcionarios del Instituto de
Turismo del Meta, en la vigencia 2016 es de: TREINTA Y CINCO MILLONES DE

PESOS M/CTE ($35.000.000.00), ios cuales serd ejecutados de acuerdo con las
necesidades y requerimientos del PIC, documento anexo.

PARAGRAFO. Las necesidades y requerimientos estardn contemplados en los temas
seleccionados dentro del cronograma de capacitacién para los funcionarios del Instituto
de Turismo del Meta.

ARTICULO 8°: Asignacién Presupuestal ~ Las erogaciones que se causen con el
cumplimiento de lo dispuesto en la presente resolucién se haran con cargo al rubro
nombrado ‘capacitaciones” conforme al presupuesto de la vigencia 2016 del Instituto
de Turismo del Meta.

ARTICULO 9°: Vigencia - La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

2 U% 2016

Dado en la ciudad de Villavicencio
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PLAN DE CAPACITACION 2016 = INSTITUTO DE TURISMO DEL META

INTRODUCCION

El Plan Institucional de Capacitacién, como proceso estratégico, busca responder a las
necesidades y expectativas de los funcionarios del Instituto de Turismo del Meta,
enmarcado en ias poiiticas de gerencia del taiento humano, mediante ei cuai se invoiucra
a todo el personal de la empresa para que desarrolle sus habilidades y conocimientos y
gue sea capaz de realizar con mayor eficacia y eficiencia la ejecucion de su propio

trabajo.

Como componente del proceso de desarrollo del recurso humano, la mejor forma de
capacitacion es la que se obtiene mediante un proceso continuo, que busca fortalecer
las competencias y habilidades de los servidores, mejorando la gestién en términos
institucionales, logrando el perfil de conocimientos, habilidades y actitudes requeridas
para cada cargo. En tal sentido la capacitacién constituye un proceso constante que
busca la eficiencia y la mayor productividad en el desarrollo de sus actividades,
asi mismo contribuye a elevar el rendimiento, la creatividad y bienestar del funcionario
o colaborador.

El Plan de Capacitacion incluye a todo el personal del Instituto, agrupados de acuerdo a
las areas de actividad y con temas puntuales, establecidos a partir de la aplicacién de
entrevistas y encuestas o identificados a partir de la observacion directa del desempefio
ilaborai en concordancia con io estabiecido en ios manuaies de funciones y
procedimientos

De esta manera se formula un plan estructurado orientado a desarrollar competencias,
adquirir o reforzar conocimientos y habilidades propias de las labores profesionales y a
desarrollar conocimientos y habilidades que ayudaran a mejorar aguellas funciones gue
las diversas aéreas deben desarrollar acorde a los desafios de la organizacion.

Mol www.turismometa.gov.co
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JUSTIFICACION

El recurso mas importante en cualquier organizacion lo forma el personal implicado en
las actividades laborales y su actitud y rendimiento influye directamente en la calidad
optimizacién de los servicios que ofrece. Por tal razén, la capacitacién aseguran la
ejecucién satisfactoria del trabajo y constituyen una herramienta para adaptarse a los
cambios originados por nuevas tecnologias, también permite al personal desempefiar
sus actividades con el nivel de eficiencia requerido por sus puesios de trabajo, io que
contribuye al logro de los objetivos organizacionales y a la autorrealizacion personal del
trabajador.

La normatividad sefiala que la "La capacitacion y formacién de los empleados publicos
estad 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 prestacién de los servicios".

En este orden de ideas, la Gerencia de Talento Humano dentro de la estructura
organizacional del Instituto de Turismo del Meta, acogiéndose al mandamiento normativo
de desarrollar el PIC obedeciendo a las competencias del personal a su cargo, ha
dispuesto los instrumentos de recopilacién de las necesidades de capacitacion de su
personal y con base en ellas, ha revisado y actualizado las necesidades de capacitacion,
enfatizando en las areas del sistema obligatorio de garantia de ia calidad de la atencién
al cliente, estableciendo condiciones indispensables para el fortalecimiento de sus
compeiencias y asumir nuevas responsabilidades para ampiiar ei ambito de
especializacién hacia otros espacios laborales a través de la puesta en marcha del plan
estratégico de desarrollo del talento humano.

ALCANCE

El presente plan de capacitacién es de aplicacién para todo el personal de planta que
labora en el Instituto de Turismo del Meta.
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PRESENTACION DE LA EMPRESA

NOMBRE DE LA EMPRESA:
Instituto de Turismo del Meta | Somos la Ruta Natural

IMAGEN CORPORATIVA DE LA EMPRESA:

.~
M INSTITUTO DE

TURISMO

DEL META

DIRECCION:

Km. 3 Via Camino Ganadero - Parque Las Malocas

TELEFONOS:

(57) (8) 6830848 / (57) 314 405 0407 - Directorio Institucional

CORREO ELECTRONICO:

admin@turismometa.gov.co

NIT: 892.000.563-1
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ANTECEDENTES:

Mediante la ordenanza No 026 de 9 de noviembre de 1986, fue creado el Instituto de
Cultura y Turismo del Meta.

Ordenanza 305 de 1998, por medio del cual se modifica la denominacién de un Instituto
dependiente de la Gobernacién del Departamento y se dictan ofras disposiciones de
acuerdo con os lineamientos trazados en ia iey 300 de 1996. (independizacion de ios
Institutos Turismo y Cultura).

Mediante decreto 1323 de 1998, se establece la estructura orgénica, dependencias,
planta de personal, y funciones del Instituto de Turismo del Meta.

Patrimonio conformado por recursos provenientes de la estampilla de fomento turistico
y cultural en los mismos valores y procedimientos reglamentados en las ordenanzas,
més tarde se modifico por medio de la ordenanza 407 del afio 2000 la cual se adopta en
el Departamento del Meta y sus Municipios la Estampilla de Fomento Turistico y se dictan
otras disposiciones.
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LA EMPRESA TIENE COMO FUNCIONES PRINCIPALES:

Preparar y ejecutar planes sectoriales y programas de desarrollo turistico para el
territorio Departamental.

Identificar las necesidades relativas a la infraestructura turistica de la regién y
definir las areas prioritarias de desarrollo, a fin de presentar al gobierno,
entidades publicas y/o privadas vinculadas a la actividad, los planes, programas
y posibles medidas a tomar, para cubrir necesidades y asi satisfacerlas.

Cooperar en planes, programas y proyectos con entidades y personas vinculadas
a la actividad en el departamento, en el pais y el exterior.

Organizar, coordinar y realizar eventos, reuniones, festividades que redunden en
el beneficio turistico de la regién.

Percibir directamente los impuestos, tasas o contribuciones que la nacién o el
departamento estabiezcan para el cumpiimiento de sus programas.

Fomentar el desarrollo de las actividades artesanales, apoyando especialmente
la industria autéctona del Meta.

Planear, promover, desarrollar y coordinar acciones, programadas y actividades
tendientes a preservar el patrimonio turistico, involucrando entidades particulares
y estatales.

Promover, desarrollar, coordinar, disefiar y explotar comercialmente,
publicaciones, filmaciones, videos, fotografia, CD, Internet, souvenir, entre otros
que se relacionen con &l turismo.

En coordinacién con los centros educativos Departamentales y municipales,
promover la concientizacién de los educandos sobre la preservacion del
ecoturismo y patrimonio turistico.
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MISION

El Instituto de Turismo del Meta; lidera,
promociona y direcciona el desarrollo turistico del
departamento del Meta a nivel local, nacional e
internacional involucrando a los actores del
sector; planeando y ejecutando acciones dentro

. VISION

En el 2020 el Departamento del Meta, sera uno de
turisticos preferido por los

' los destinos
colombianos y una opcion internacional importante.
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[ OBJETIVO

El Instituto de Turismo Del Meta tiene como objetivo
planificar, facilitar y promover la industria turistica
hacia y desde el departamento del Meta,
aprovechando las potencialidades que posee el
departamento en la region frente al Pais.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -MECI-
INSTITUTO DE TURISMO DEL META

ORGANIGRAMA
[JUNTA_ DIRECTIVA ]

[ DIRECTOR ]
GENERAL

ASESOR DE ]
' = CONTROL INTERNO
SUBDIRECTOR GENERAL SUBDIRECTOR TECNICO
SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE
ADMINISTRATIVAY 'FOMENTO Y DESARROLLO
FINANCIERA TURISTICO
Asesor r Técnico. ] I—L T
Contable | Administrativo Secretana !
Asesor Ad;ﬁ'gg;?:two J " Profesionales
Juridico ‘ _Universitarios |
{  Secretaria | Auxiliar
Administrativo |
Auxiliar de s
(=
Generales L
— Auxiliar ]
{_Conductor | Administrativo
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PLAN DE CAPACITACION 2016

MARCO NORMATIVO

Ei marco normativo que susienia ia capacitacion en ios organismos publicos es el
siguiente:

- Plan Nacional de Desarrollo. Ley 1753 de 2015 “Todos por un nuevo Pais”

- Decreto 1083 de 2015, Titulo 9 CAPACITACION, planes de capacitacion, Finalidad,
Plan Nacional de Formacién y Capacitacién, Red Interinstitucional de Capacitacién
para Empleados Pdublicos, Actualizacion del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion para los Servidores Publicos, Proyectos de Aprendizaje por
Competencias

- 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. Especialmente los articulos 15 y 36.

- Plan Institucional de Capacitacién PIC 2016

- Estatuto Basico de Organizacién y Funcionamiento de ia Administracion Pubiica.
Ley 489 de 1998

- Marco normativo del Instituto de Turismo del Meta

- Demas disposiciones especificas de capacitacion

RED INSTITUTCIONAL DE CAPACITACION

La Red Institucional de Capacitacion es la ofrecida por otras instituciones publicas, en el
marco de sus programas comeo:

Escuela Superior de Administracion Pablica.-ESAP-

Escuela de Alto Gobierno- ESAP

Contaduria General de la Nacion

Gobierno en Linea

Servicio Nacionai de Aprendizaje SENA — Ceniro De Tecnoiogias dei Transporie
Departamento Nacional de Planeacién - DNP —

= Servicio Nacional de Aprendizaje SENA-Centro de Gestion Administrativa

QIO L www.turismometa.gov.co
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MARCO CONCEPTUAL

Se consideran fundamentales para el Plan Institucional de Capacitacion los siguientes
conceptos:

Competencia: “Es 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 determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.” (Guia para la Formulacién
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
Educacion, 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 prestacion de servicios y al eficaz desempeno del
cargo (Decreto 1567 de 1998- Art.4).

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

Entrenamiento en el puesto de trabajo: Es la preparacion que se imparte en el ejercicio
de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios;
se orienta, por lo tanto, a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje
especificas para el desempefio de las funciones, mediante el desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes que se manifiesten en desempefios observables
de manera inmediata. La intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo
debe ser inferior a 160 horas.

Induccién: Es la integracién entre un sistema social y los nuevos miembros que
ingresan a él y constituye el conjunto de procesos mediante los cuales aprenden el
sistema de valores, las normas, y los patrones de comportamiento requeridos por la
empresa en la que ingresan. Asimismo el nuevo empleado debe aprender los objetivos
basicos de la organizacién, los medios elegidos para lograr los objetivos, las
responsabilidades inherentes al cargo que desempefiara en la empresa; los patrones de
comportamiento requeridos para el desemperio eficaz de la funcién y el conjunto de
regias o principios que mantienen ia identidad e integridad de ia empresa.

Reinduccioén: Es un proceso planeado de reorientacion al personal vinculado en la
Institucién cuando ocurran cambios normativos, modificaciéon de politicas institucionales
dentro del marco legal.
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PASOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION:

Este proceso va desde la deteccion de necesidades hasta la evaluacién de
resultados. El siguiente diagrama te dara un panorama general del proceso y
posteriormente encontraras una explicacion de cada etapa.

e Elprimer pasoes detectar las necesidades del Instituto. Aplicar técnicas
adecuadas para este fin elimina las pérdidas de tiempo.

e Elsegundo paso es clasificar y jerarquizar esas necesidades. Es decir, se
tienen que clasificar y ordenar para decidir cuéles son las mas urgentes, o mas
importantes, o cudles requieren atencién inmediata y cuales se tienen que
programar a largo plazo.

¢ El tercer paso es definir los objetivos de capacitacion, es decir, motivos de
llevar adelante el programa. Estos objetivos tienen que formularse de manera
clara, precisa y medible para mas adelante, después de aplicar el programa,
poder evaluar los resultados.

e El cuarto paso es elaborar el programa de capacitacion. En este momento se
determina qué (contenido), como (técnicas y  ayudas), cuando (fechas,
horarios), a quién (el grupo), quién (instructores), cuanto (presupuesto).

e El quinto paso es ejecutar el programa, es decir, llevario a la practica.

¢ Elsexto paso esevaluarlos resultados del programa. Esto debe hacerse
antes, durante y después de ejecutario.

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El Diagnostico de Necesidades de Capacitacion es el proceso que orienta la
estructuracién y desarrollode planes vy programas para el establecimiento y
fortalecimientos de conocimientos, habilidades o actitudes en los participantes de
una organizacion, a fin de contribuir en el logro de ios objetivos de la misma.

La recoleccién de informacién se realizara por medio de: la revisién documental de
normas sectoriales e institucionales, encuestas y observacion directa, con el fin de
identificar las areas y temas sobre los cuales se requiere capacitar a los servidores de la
empresa
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ENCUESTA PARA IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION

Ern = 1

El presente cuestionario tiene como finalidad identificar los requerimientos en materia de
capacitacion; por lo que agradeceremos conteste con veracidad los datos que se le solicitan en
virtud de que cada uno de ellos tiene especial importancia permitiéndonos gque los cursos se
programen y cubran las necesidades del personal v del Instituto.

Fecha de Aplicacién:

Nombre:

Puesto de trabajo:

Tiempo que lleva laborando en la empresa: ARos: Meses:
1. ¢ Fue suficiente la induccion recibida al ingresar al Instituto de Turismo del Meta?

Si: ___,No:__ Porque:

2. En el tiempo que lleva laborando en la empresa, ¢ha participado de algin proceso de
reinduccion?

Si: ___,No:___ Porque:

3. ;Conoce usted a conciencia el horizonte institucional del Instituto de Turismo del meta
(misién, visién, objetivos, metas de calidad, politicas institucionales,)?

Si: ___,No:___ Porque:

4. ;le han dado a conocer las funciones y procedimientos relacionados con su puesto de
trabajo?

Si: ___,No:___ Porque:

5. ¢Considera necesaria la capacitacion en su puesto de trabajo?

Si: ___,No:__ Porque:

6. ¢ Ha participado en cursos de capacitacion ofrecidos por el instituto de Turismo?

Si: ___,No:__ Enquétemas:
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7. ¢Considera que el personal de la empresa cuenta con la formacion suficiente para
desempefiarse con eficiencia en su puesto de trabajo?

—

-
—

Si:__,No:__ Porque:

8. ¢Existen dias especiales para un curso de capacitacion dentro de la institucion?.

Si:___,No:___ Porque:

9. Clasifique con valores de 1 a 8 los temas de menor a mayor importancia en necesidades de
capacitacion, donde 1 es el de menor importanciay 8 el de mayor importancia de acuerdo a
su puesto de trabajo:

) Horizonte institucional

) Relaciones interpersonales:

) Liderazgo

) Administracion dei tiempo

) Comunicacion asertiva

) Atencion enfocada al cliente

) Trabajo en equipo

) Contabilidad y otros temas financieros

N N N e

10. ¢En qué temas censidera usted debe capacitarse para el logro de los objetivos y metas de
su dependencia? Nombre por lo menos tres temas de mayor a menor importancia:

1%

2°.

3°.

11. ¢ Qué observaciones o sugerencias tiene usted para fortalecer el proceso de capacitacion?
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TABULACION Y ANALISIS DE LA ENCUESTA

A continuacion, se presentan las tablas y los graficos que corresponden a la informacién
recolectada en cada una de las encuestas realizadas al personal del Instituto, donde se
podré analizar la tendencia de las respuestas y llegar a una conclusion acertada de las
mismas.

Preguntas encuesta “Identificar necesidad de Capacitacion”

1. ¢Fue suficiente la induccion recibida al ingresar al Instituto de Turismo del Meta?

ta | % | Cantidad
sl 32% 7
NO 68% 15
TOTAL | 100% 2

Grafica# 1

1. ;Fue suficiente la induccion recibida al
ingresar al Instituto de Turismo del Meta?

80%
70%
60%
50%
40% 32%
30%
20%
10%

0%

68%

% de Personas

Analisis

De los 22 funcionarios encuestados el 32% si recibié la induccion necesaria al ingresar
al Instituto, pero se puede observar que el 68% siento la mayoria de los funcionarios, no
recibieron la debida induccion al ingresar a ocupar los diferentes cargos en el Instituto

siendo este un tema importante.
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2. En el tiempo que lleva laborando en la empresa, ;ha participado de algin
proceso de reinduccion?

Eme=-18 3
2 0 JUN dlo

TSI 18% | 4
NO 82% | 18
TOTAL | 100% | 22

Grafica # 2

2. ;(Ha participado de algin proceso de
reinduccion?

90% 82%
80%
70%
60%
50%
40%
30% 18%

20%
0% —

SI

% de Personas

Analisis

Con un total de 22 funcionarios encuestados, tan solo el 18% han participado de algin
proceso de reinduccién, y los que no, con un 82% que tan ser una cifra tan elevada,
demuestra el alto desinterés tanto del instituto como de los funcionarios referentes a
estos temas y procesos.

3. ¢Conoce usted a conciencia el horizonte institucional del Instituto de Turismo del
meta (mision, vision, objetivos, metas de calidad, politicas institucionales,)?

Respuesta | % | Cantidad
SI 73% 16
NO 27% 6
TOTAL 100% 22
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Grafica# 3

3. ;Conoce a conciencia el horizonte
institucional del Instituto?

v
1]
£ 80% 73%
)
7]
o 60%
o
0% . .
NO
Andlisis

La mayoria de los funcionarios encuestados manifiesta conocer el horizonte institucional
sin embargo el 27% que no lo conoce, hace de esto algo importante ya que el 100% de
los funcionarios deberia tener claro y conocer a conciencia el horizonte institucional

siendo representantes del Instituto.

4. ;Le han dado a conocer las funciones y procedimientos relacionados con su
puesto de trabajo? -

Si 82%
NO 18% 4
TOTAL 100% 22
Grafica# 4

4. ;Conoce las funciones y procedimientos
relacionados con su puesto de trabajo'?
100% 82%
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Analisis

Aunque son la mayoria los funcionarios que conocen claramente las funciones y
procedimientos de sus puestos de trabajo, el nimero de funcionarios que los
desconocen también es considerable ya que es fundamental este conocimiento para
cumplir con ias actividades esiabiecidas en ios cargos que estan ocupando.

5. ¢Considera necesaria la capacitacién en su puesto de trabajo?

Respuesta % | Cantidad
St 100% 22
NO 0% 0
TOTAL 100% 22
Grafica#5

5. (Considera necesaria la capacitacion en

su puesto de trabajo?
120%
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o 100%
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20%
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0%
SI NO
Analisis

Con un total de 22 funcionarios encuestados, el 100% considera necesaria la
capacitacion en cada uno de sus puestos de trabajo, demostrando asi el alto interés de
los funcionarios por fortaleces las competencias y habilidades y lograr el perfil de
conocimientos, habilidades y actitudes requeridas para cada cargo.
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6. ¢Ha participado en cursos de capacitacion ofrecidos por el Instituto de Turismo?

6. ;Ha participado en cursos de

NO

36%

8 capacitacion ofrecidos por el Instituto?

TOTAL

100%

70%

60%
50%
40%
30%
20%
10%
0% Re———

% de Personas

7. ¢Existen dias especiales para un curso de capacitacion dentro de la institucién?

i 7. (Existen dias especiales para cursos de

19 capacitacion dentro del instituto?

Respuesta | % | Cantidad |
Sl 14% 3
NO 86%
TOTAL 100% 22
Analisis

100%
90%

80%

70% - -

60%

50% :

40% ;

30%

20%

o Illl

0% W——

% de Personas

Es evidente que el Instituto si ha realizado procesos de capacitacién y que actualmente
no cuenta con un plan de capacitacion para el afio 2016, lo cual es muy importante y se
debe ejecutar lo antes posible.
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8. ¢Considera que el personal de la empresa cuenta con la formacion suficiente
para desempeiarse con eficiencia en su puesto de trabajo?

sl 77% 17
NO 23% 5
TOTAL 100% 22

8. ;Considera suficiente la formacién del
personal del instituto?

<
2 100%
77%
£ 80%
[
B 60%
<
0, .
: 40% 330
= s
0% —
NO
Anélisis

Los funcionarios del Instituto que fueron encuestados, consideran en general que sus
compafieros cuentan con la formacion suficiente para ocupar cada uno de los cargos,
pero es necesario la formacion constante para avanzar en los cambios y actualizaciones
gue se presenten.

9. Necesidad de mayor importancia

Respuest: ‘ el
Horizonte Institucional 18% 4
Relaciones Interpersonales 14% 3
Liderazgo 18% 4
Administracién del Tiempo 0% 0
Comunicacién Asertiva 5% 1
Atencidn al Cliente 32% 7
Trabajo en Equipo 14% 3
Contabilidad y Otros Temas Financieros 0% 0
TOTAL 100% 22
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Grafica# 9

9. Necesidad de mayor importancia

B Horizonte Institucional
ORelaciones Interpersonales
Liderazgo
HAdministracion del Tiempo
OComunicacién Asertiva

O Atencién al Cliente

HTrabajo en Equipo

5% 0%

Analisis

De los 22 funcionarios del instituto encuestados se puede evidenciar que la necesidad
de capacitacion y de mayor importancia a consideracion de ellos con un 32% es en
Atencion al Cliente, seguido de horizonte institucional y liderazgo.
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OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION.

OBJETIVO GENERAL:

Contar con la herramienta de planeacion apropiada para desarrollar acciones de
capacitacion permanente dei personal que labora en el instituto de Turismo dei Metia,
gue permitan alcanzar los objetivos y metas institucionales, para contribuir a crear un
clima de trabajo satisfactorio, incrementar la motivacién del trabajador y hacerlo mas
receptivo a acciones de gestion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.

2,

9.

Disponer de un diagnéstico sobre capacitaciéon y formacién permanente de
directivos, administrativos y personal de apoyo del Instituto

Generar con todo el personal del Instituto su integracién a la cultura organizacional,
propiciando el conocimiento y apropiacién de la mision, visién, objetivos, procesos y
procedimientos de la entidad

Proporcionar orientacion e informacioén relativa a los objetivos de la Empresa, su
organizacion, funcionamiento, normas y politicas.

Proveer conocimientosy desarrollar habilidades que cubran la totalidad de
requerimientos para el desempleo de puestos especificos de trabajo.

Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas especializadas de
actividad, para eievar y mantener un buen nivei de eficiencia individuai y rendimiento
colectivo.

Promover el desarrollo integral del recurso y el talento humano y el afianzamiento de
una ética del servidor piblico, para el mejor desempenio laboral y para el logro de
los objetivos institucionales.

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
del Instituto.

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 a través de sus
servidores como organismo rector en Politicas de Administracion Publica.

Potenciar el desarrollo del talente humano orientado a la cultura del servicio y |a
confianza ciudadana.

10. Apoyar la continuidad y desarrollo institucional.

PRINCIPIOS DE LA CAPACITACION

La capacitacion, en el Instituto de Turismo del Meta, de acuerdo con lo estipulado en el
Decreto 1567 de 1998, se basa en los siguientes principios:

TURISMO
e DEL META
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o 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 propdsitos institucionales.

e Integralidad: La capacitacion debe contribuir al desarrolio del potencial de los
empieados en su sentir, pensar y actuar, articuiando el aprendizaje individuai con ei
aprendizaje en equipo y con el aprendizaje organizacional.

e Objetividad: La formulacién de politicas, de planes y programas de capacitacion,
debe ser la respuesta a un diagnostico de necesidades de capacitaciéon previamente
realizado, utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias
sociales y administrativas.

e Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion,
tales como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y evaluacion de planes
y programas, deben contar con la participacién activa de los empleados.

e Economia: En todo caso se buscara el manejo éptimo de los recursos destinados a
la capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

e Enfasis en la practica: La capacitacion se impartird privilegiando el uso de
metodologias que hagan énfasis en la practica y en la solucién de problemas
especificos identificados en el Instituto de Cultura.

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El objetivo principal de la induccion es brindar al trabajador una efectiva orientacion
general sobre las funciones que desempefiara, los fines o razdn social de la empresa,
organizacion y la estructura de ésta.

Este programa pretende desarrollar actividades de formacioén 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 coniribuir ai cumpiimiento de ia mision y objetivos insiitucionaies,
mejorando la calidad en la prestacion del servicio a la ciudadania y el eficaz desempefio
del cargo, Cubre los siguientes subprogramas:

INDUCCION

La induccion es un proceso de vital importancia dentro de una organizacion a pesar de
gue muchos gerentes no la toman en cuenta, a través de ella se pueden implementar
uno de los programas que normalmente se ignoran en la mayoria; que es familiarizar al
nuevo trabajador con la empresa y con los compareros de trabajo, su cultura, sus

o INSTITUTO DE
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principales directivos, su historia, sus politicas, manuales que existe dentro de la
empresa.

Este proceso se efectia antes de iniciar el trabajo para el cual ha sido contratado,
evitando asi los tiempos y costos que se pierden tratando de averiguar por si mismos,
en qué empresa ha entrado a trabajar, qué objetivos tiene, quién es quien, a quién
recurrir para soiucionar un probiema, cuaies son ias aciitudes no toieradas, funciones y
entre otros.

PROCESO DE LA INDUCCION

Primera Etapa: Bienvenida. Tiene como finalidad el recibimiento de los nuevos
trabajadores, dandoles la bienvenida a la organizaciéon, donde el Departamento de
Recursos Humanos realiza diferentes actividades.

Segunda Etapa: Introduccién a la Organizaciéon. En esta etapa se suministra al nuevo
trabajador informacion general de la organizacidn, para asi facilitar la integracién en la
organizacion.

Tercera Etapa: Evaluacién y Seguimiento. El propésito de esta etapa es garantizar un
desarrollo adecuado del Programa de Induccion, retroalimentar el programa y realizar
ajustes. En esta fase se evalGan los resultados obtenidos, con la aplicacién de la
Evaluacién de Formaciones y Seguimiento a la Induccién y Entrenamiento, a fin de
apiicar los correctivos correspondienies.

Cuarta Etapa: Proceso de Instruccion. Se realizara de tal forma que se sigan los
siguientes pasos:

e Indagar y preparar al trabajador

e Demostrar las tareas que tiene que realizar

e Ensayar la ejecucion de las operaciones

e Hacer seguimiento y comprobar si logro los objetivos
e Estimular la participacion

REINDUCCION

El Programa de Reinduccién esta dirigido a reorientar la integracién del empleado a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado o en la entidad,
foriaieciendo su seniido de perienencia e identidad frente ai Departamento. La
reinduccién se impartira a todos los empleados por lo menos cada dos afios, a través de
la presentacidn por parte de los directivos o servidores competentes, de los planes y
proyectos a desarrollar, las estrategias y objetivos de cada una de las areas, asi como
los lineamientos generales de la entidad.

www.turis mometa.gov.co
CONTACTOS: 310 207 8600 Subdireccion Administrativa

TU R IS Mo ] 310 207 6335 Subdireccién y Desarrollo
. '_“ 310209 1934 Secretaria de Direccion
DEL META @_j’ 310210 1622 Tesoreria
NIT:892 000563-1 Parque Las Malocas, Villavicendo Meta

10JEL mETA

Tierm de Oportunidades

Inelusian, Recencitiacion y Equidad




N\
ce=---1813

META, ..=

Somos la ruta natural
CONSOLIDADO DE PROYECTOS DE APRENDIZAJE INSTITUCIONAL

Realizadas las tres primeras fases del Plan de Institucional de Capacitacién — PIC:
Diagnéstico, Jerarquizacion de Necesidades y Definicién, se procede a la realizacion de
acciones de capacitacion y formacién que durante un periodo de tiempo y a partir de los
objetivos especificos, facilita el desarroiio de competencias, el mejoramienio 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.

En este Programa, se determinan: los temas de capacitacion, las técnicas y ayudas,
fechas y horarios, conformacion de grupos de acuerdo a puestos de trabajo, los
instructores o personal calificado para la realizacion de las capacitaciones y se determina
el presupuesto.

Las acciones para el desarrollo del plan de capacitacién estan respaldadas por los
temarios que permitiran a los asistentes a capitalizar los temas, y el esfuerzo realizado
que permitirAn meiorar la calidad de los recursos humanos, para ello se
esta considerando lo siguiente:

Dependencia que lo formula

e Necesidad Institucional
¢ Nombre del Proyecto
e Competencia a trabajar
e Poblacién Objetivo
e Pregunta problematica
¢ Temas de capacitacion a desarrollar
e Tipo de facilitador
Fecha de Ejecucidn
e Intensidad horaria

RECURSOS

Humanos: Lo conforman los participantes, facilitadores y expositores especializados en
la materia, como: Licenciados en administracién, contadores, Psicélogos, profesionales
en el area de salud ocupacional, entre otros.

Infraestructura: Las actividades de capacitacion se desarrollaran en ambientes
adecuados proporcionados por la gerencia de la empresa.

Mobiliario y equipo - esta conformado por carpetas y mesas de trabajo, tablero, video
beam, computador, grabadora, silleteria, TV y ventilacién adecuada.
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Documentos Técnico — Educativo: Certificados, encuestas de evaluacion, fotocopias de
documentos, material de estudio, etc.

FINANCIAMIENTO

El monto de inversion de este pian de capacitacion, sera financiada con ingresos propios
presupuestados del Instituto.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROGRAMA DE CAPACITACION

En este cronograma, ademas de las fechas establecidas para el disefio del proyecto,
que estara a cargo del Grupo de Gestion Humana y con la participacion de las diferentes
areas de trabajo o dependencias del Instituto, involucrando tanto a jefes como a grupos
de empleados.

Se establece un cronograma de trabajo para el diagnéstico, la definiciéon de temas de
capacitacion, la sensibilizacion sobre los proyectos de aprendizaje en equipo,

T TEMA CAPACITACION

1 CONTROL INTERNO

2 CONTRATACION ESTATAL

3 ACTUALIZACION DE PRESUPUESTO PUBLICO

4 SEOP I
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EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Esta fase permite verificar, en primera instancia el impacto de la formacién y capacitacion
en los servidores; en segundo lugar posibilita medir los resultados organizacionales y
por Ultimo sirve como retroalimentacion para realizar los ajustes necesarios.

La evaluacién de la capacitacion no es una etapa al final de la ejecucién del plan, sino
que es una accion que acompana el disefio, la ejecucion y los resultados del PIC.

EVALUACION iINMEDIATA DE LA CAPACITACION

Se efectua una vez finalice la capacitacion y la aplicara el jefe/lider/coordinador de cada
Area, seglin corresponda utilizando el siguiente formato de evaluacién.

El proposito de esta evaluacion es captar la opinion 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 DE CAPACITACION

Esta se aplicara como minime una vez por afio mediante el uso del formato avalado para
el fin y su diligenciamiento es de caracter obligatorio para los asistentes y sus jefes
inmediatos.

En este sentido es pertinente precisar que el objetivo de la evaluacion del impacto es la
de analizar las mejoras que se han suscitado con su proceso de aprendizaje en la
capacitacion. Es por esta razén que se contempia tanto una autoevaiuacion como ia
evaluacién con el jefe inmediato.

COBERTURA DE CAPACITACION

Corresponde al nimero 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 nc debe
generar gastos adicionales al Instituto.

SEGUIMIENTO

Con el fin de efectuar el seguimiento al cumplimiento del presente plan, la Gerencia del
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Talento Humano con el apoyo del jefe/lider/coordinador de cada area llevara el registro
del Seguimiento de las personas que participaron en las capacitaciones.

EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION
Nos permite medir los resultados finales en la organizacion obtenidos como

consecuencia de la asistencia de los servidores a los diversos cursos, seminarios,
talleres, diplomados o congresos de formacién. Semestralmente se presentara reportes.

AR EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION ik,
TURISMO INSTITUTO DE TURISMO DEL META 2016 J/% e
FECHA DEAPLIGACION DD MM__  AA___
NCWEBRES) ¥ APELLIDO(S) DELOS
FUNCIONARIOS
cARGO DEPENDENGA

TEMVA DELA CAPACITACION

PRESENCAL  [Exposicion  [] |Curso [ [Tater [ |conferencia []
METODO UTLLIZADO PARA LA MEDIOESCRITO  |Plegable [ [Botetn [ [Revista [ [Memories  []
TRANSMISION DEL CONCCMIENTO
(Marcar con una x) MEDIO RADIAL E] MEDIO VIRTUAL D
omro[] Indique Cul

OBJETIVO: Esta evaluacion tiene como objetiva medir el impacto de la capacitacion que recibio el(los) Funcionario(s) de suarea, atarves dela
multipicacion de la informacion recibida y que transmitira a Ustedes buscando afianzar, actualizar o reforzar el conocimento.

A continuacion solictamos diigenciar el siguiente cuestionario marcando con una X en la casilia de su eleccion.

CRITERIOS DE EVALUACION
CONSIDERA QUE EL. CONOCIMIENTO A DQUIRIDO
CONTREUYEA MEJORAR SUDESEMPENO LABORALEN  |Saber EH Saber Hacer [T Ser =
CUANTOAL:
ENUNCE LA COMPETENGIA QUE CONSIDERA SE FUEDE s
MEJORAR CON ESTA CAPACTACION wsectsl [l Fersoral [ Orgarizecon [

ESTA INFORMACION ES ARLICABLEA SUACTIVIDAD

Proyectos
LABORAL BM: D

Sus Funciones [] Proyectos misionales [] Eksgeae

1]
INDIQUE DOS A CCIONES DE SUTRABAJO ENQUESE )

FUEDAN APLICA R LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS EN
ESTA CAPACITACION

2)

1. Saber: Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos y datos que se requieren para poder desarrollar las acciones previstas a resolver las
rutas laberales que se reciben de cualquier fuente de informacion.

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

3, Ser: Comprende el conjunto de comportamientos y caracteristicas personales (motivaciones, actitudes, valores, razgos de personalidad, compromiso|
con el rabajo, disciplina, iderazgo, entre ofros) que resultan determinantes para [ realizacion personal, el tranajo en equipo y el desarrolio personal al
interior de la organizacion.
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EVALUACION DE CAPACITACION

TEMA DE LA CAPACITACION

FECHA:

RESPONSABLE DE LA CAPACITACION:

Estimado participante favor contestar objetivamente los siguientes item, utilizando |a escala de uno (1) a cinco (5) siendo
cinco (5) el valor mas alto y una (1) el mas bajo. Marque con una equis (X) |a calificacion que considera.

CONTENIDO 112|3]|4]|5

1 |Los temas tratados son aplicados a su actividad laboral?

2 |Los temas tratados respondieron a sus intereses y expectativas?

3 |Las actividades le permitieron participar y entender cada tema?

4 |Laplaneacion y distribucion del tiempo permitio el logro de los objetivos?

CONFERENCISTA 112]3]4]5

S |Despertd y mantuvo el interes del participante?

6 |Ayudd ala comprension de los temas con estrategias didacticas (ejemplos, anecdotas etc?.

7 |Lainformacion que proporciond fue claray completa?

8 |Presentd el esquema general de los temas y menciond ios objetivos de esta actividad?

ORGANIZACION 112)|3(4]5

Referente al lugar donde se desarrollo |a actividad fue adecuado (ventilacion, Higiene, iluminacion,

9
infraestructura v sonido)?

10 |Se dieron cumplimientos a las fechas y tiempos establecidos?

OBSERVACIONES O SUGERENCIAS
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Las preguntas adjuntas le permiten expresan su opinion con relacion a la aplicacion de los conocimientos adquiridos en

esta capacitacion

TEMA DE LA CAPACITACION

FECHA

CARGO

DEPENDENCIA

PERMANENCIA EN EL CARGO

Lea cada punto cuidadosamente y responda con toda sinceridad, ya que esto permite obtener la informacion adecuada
para mejorar futuras capacitaciones o cursos de formacion.

Marque con una X la opcién que crea conveniente.

1. Antes de esta capacitacién, mi nivel de conocimientos o competencias para el objetivo de este curso era.

Malo

Regular

Bueno

Excelente

2. Despues de esta capacitacion, mi nivel de conocimientos o competencias para el objetivo de este curso es.

Malo Reguiar Bueno Exceiente
3. Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion podra aplicar en su trabajo.
25% 50% 75% 100%

con el ambiente de trabajo.

Si su respuesta es menor del 50%, explique si las razones para ello estan relacionadas con factores de |a capacitacién o

4. Seleccione el nivel de importancia del contenido de la capacitacion, en relacion con su trabajo actual.

Bajo

Medio

Medio Alto

5. Que tan satisfecho se encuentra con las herraminetas br

indadas por la capacitacion para el desarrollo de su trabajo.

Insatisfecho

Poco Satisfecho

Satisfecho

Muy Satisfecho

6. El objetivo de la capacitacion se cumplio satisfactoriamente.

I

SI-NO

PORQUE

““ﬁ
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