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PRESENTACION

El Instituto de Culturay Turismo de Bolivar. ICULTUR -, esta comprometido con
el desarrollo de las manifestaciones culturales y el reconocimiento del territorio
Bolivarense como vitrina turistica de la regién , pero también con un alto compromiso
con el talento humano institucional, propendiendo por el desarrollo personal,
familiar y social del talento humano al servicio de la entidad pues a partir del
entendimiento e importancia de la gestion del talento, se enfoca hacia la
competitividad y garantiza el impacto que se quiere alcanzar.

En el marco de las disposiciones legales que nos son aplicables y con la activa
participacion de los servidores publicos de la entidad, La direccion Administrativa
y Financiera participo activamente en la construccion colectiva del Plan Institucional
de Capacitacion —PIC- para la vigencia 2020, documento que describe el marco
conceptual y legal que conforma bajo el contexto de la tematica, el diagnostico de
necesidades y expectativas de los empleados, estructura los Proyectos de
Aprendizaje en Equipo —PAE-, ademas de describir los parametros de evaluacion y
seguimiento a la formulacion y ejecucion del Plan.

Con respeto a las disposiciones legales vigentes, el PIC Del Instituto de Cultura y
Turismo de Bolivar. ICULTUR incluye los Programas de Induccion y Re induccion
y las demas actividades que se llevaran a cabo para satisfacer necesidades y
demandas del personal en materia de mejoramiento de sus competencias laborales.

Esperamos que este instrumento de gestion del talento humano se constituya en
una oportunidad institucional para mejorar el clima laboral, el trabajo en equipo, las
competencias laborales, éticas y el nivel de compromiso y responsabilidad de
nuestros empleados para con la importante mision que tenemos al democratizar la
cultura y generar nichos Turisticos en el departamento de Bolivar .

IVAN JOSE SANES PEREZ

Director General
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1. MARCO NORMATIVO

Plan Institucional de Capacitacion — PIC del Instituto de cultura y Turismo de
Bolivar, tiene en cuenta las abreviaturas, definiciones y términos establecidos en el
Plan Departamental de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo y la
Profesionalizacion del Servidor Pablico de la Gobernacion de Bolivar.

De igual forma, el Decreto Ley 1567 de 1998 estableci6o las definiciones
conceptuales de capacitacidén y formacién para el sector publico. La Funcién Publica
en el concepto técnico 100-10 de 2014 aclaré el término de entrenamiento aplicado
al sector publico colombiano. Estas definiciones se encuentran actualizadas y son
aplicables a todos los funcionarios publicos y colaboradores de empresas publicas.

Decreto Ley 1567 de Agosto 5/1998 por el cual se crean el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Articulo 4 - “Definicién de capacitacion: Se entiende por capacitacion el conjunto
de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal como a la informal
de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar
y complementar la educacion inicial mediante la generacién de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision
institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio
del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos
de formacioén, entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar
y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la
funcion administrativa®

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

Ley 734 de Febrero 05/2002 Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico. En
el numeral 3 del articulo 33 establece como uno de los derechos de todo servidor
publico recibir capacitacion para el mejor desempeifio de sus funciones.

Ley 909 de Septiembre 23/ 2004 por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones:

Articulo 15 Numeral 2 - “Las Unidades de Personal de las entidades.

...2. Seran funciones especificas de estas unidades de personal, las siguientes:...e)
Disefiar y administrar los programas de formacién y capacitacion, de acuerdo con lo
previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion...”

Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacion.

La capacitacion y formacién de los empleados esta orientada al desarrollo de sus
capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a
propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el
desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion de los
servicios.

Dentro de la politica que establezca el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, las unidades de personal formularan los planes y programas de capacitacion para
lograr esos objetivos, en concordancia con las normas establecidas y teniendo en cuenta
los resultados de la evaluacion del desemperio...”
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Decreto 1227 de Abril 21/ 2005 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909
de 2004 y el Decreto - Ley 1567 de 1998.

Decreto 2539 de 2005, reglamentario de la Ley 909 de 2004 y por el cual se
establecen las competencias laborales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos en las entidades del orden nacional y territorial, define en su
articulo segundo qué se entiende por competencias: “Las competencias laborales
se definen como la capacidad de una persona para desempefar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el
sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico”

Ley 1064 de Julio 26/2006, por la cual se dictan normas para el apoyo y
fortalecimiento de la educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano. Modifica lo
qgue la Ley 115 de 1994 (General de Educacion) llamo6 educacion no formal y pasa
a denominarlo 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 Capacitacion de empleados Publicos para el Desarrollo de
Competencias.

Decreto 1083 de Mayo 26/2015, por el cual se expide el decreto Unico
reglamentario del sector de funcion publica.

Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC - con
base en proyectos de aprendizaje en equipo. Establece las pautas para que la
formulacion de los Planes Institucionales de Capacitacion. PIC - se aborden de
manera integral: Proporciona pasos, instrumentos, formatos para entender el
aprendizaje basado en problemas y el enfoque de capacitacion por competencias.
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2. OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION

2.1 OBJETIVO GENERAL
Orientar las actividades de formacién y capacitacion entre el personal, dirigidas a
generar conocimientos, fortalecer competencias, desarrollar habilidades y aptitudes
de los empleados e incrementar la capacidad individual y colectiva de los mismos,
con la finalidad de lograr de manera eficiente y eficaz el cumplimiento de la misién,
los objetivos institucionales y el mejoramiento permanente de la calidad de los
servicios a cargo de Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

7/

% ldentificar las prioridades de formacion y capacitacion con el apoyo de los diferentes
procesos y areas, teniendo en cuenta los ejes tematicos, normatividad vigente y planes
de accion.

« Promover el desarrollo integral del talento humano al servicio de la entidad en sus
dimensiones del saber, saber hacer y ser, propiciando el afianzamiento de la ética del
servidor publico y de nuestros valores y principios corporativos.

« Promover cambios de actitud entre los empleados que favorezcan la implementacion
y mejoramiento continuo del sistema de gestidn de la calidad, la cultura del autocontrol
y de la autoevaluacion.

% Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, para generar conocimientos,
desarrollar habilidades y propiciar cambios de actitud, que contribuyan con el mejor
desempefio laboral y el logro de los objetivos institucionales.

% Potenciar el desarrollo del talento humano orientado a la cultura del servicio y la
confianza ciudadana.

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

< Articular los objetivos y proyectos de aprendizaje contemplados en el Plan Institucional
de Capacitacién con el Plan Institucional de Incentivos, el Programa de Bienestar
Social y demas instrumentos para el desarrollo del talento humano en la entidad.
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3. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

Se constituyen en principios rectores de capacitacion, conforme a lo estipulado
en el articulo 6 del Decreto Ley 1567 de 1998, con principios:

Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso
complementario de la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios
objetivos en funcion de los propésitos institucionales.

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

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

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 participacion activa de los empleados.

Prevalencia del interés de la organizacion: Las politicas, los planes y los
programas responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.

Integracion a la carrera administrativa: La capacitacion recibida por los
empleados debe ser valorada como antecedente en los procesos de seleccion, 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, tendran prelacién los empleados de carrera. Los
empleados vinculados mediante nombramiento provisional, dada la temporalidad de
su vinculacion, solo se beneficiaran de los programas de induccién y de la modalidad
de entrenamiento en el puesto de trabajo

Economia: En todo caso se buscara el manejo 6ptimo de los recursos destinados
a la capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

Enfasis en la practica: La capacitacion se impartira privilegiando el uso de
metodologias que hagan énfasis en la practica, en el andlisis de casos concretos y
en la solucion de problemas especificos, para nuestro caso, del Fondo de Vivienda
de Interés Social y Reforma Urbana del Distrito de Cartagena — Corvivienda.
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4. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICO

Para el logro de los objetivos de arriba enunciados, el Instituto implementara los
lineamientos conceptuales y pedagogicos que el Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion de Empleados Publicos sefiala:

% Reconoce que el proceso de modernizacién y mejoramiento de la gestion
publica tiene grados diversos de implementacién a nivel territorial.

X/

% Busca la profesionalizacion del empleo publico articulando la gestion integral
de los recursos humanos a la estrategia institucional. Es necesario garantizar
gue los empleados publicos posean una serie de atributos como el mérito, la
vocacion de servicio, la responsabilidad, la eficiencia, la eficacia y la honestidad
en el servicio publico.

% Establece que la capacitacion debe desarrollar las competencias laborales para
la implementacion y mejoramiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

% Adopta el constructivismo como enfoque metodoldgico. “El constructivismo es
una teoria aplicada a la educacién, segun la cual las personas no son
recipientes vacios en los que se depositan los conocimientos ya hechos y
elaborados, y que desempefian un papel pasivo de simples receptores de
informacion que después deben repetir. Por el contrario, esta teoria, “concibe
la educacion como un proceso permanente en donde el individuo va
descubriendo, elaborando, reinventado, haciendo suyo el conocimiento,
organiza las actividades en torno a problemas - proyectos de trabajo
seleccionado.
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5. GUIA TEMATICA Y LINEAS PROGRAMATICAS

El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados Publicos, establece
una guia tematica en la que se priorizan los temas que deben ser incluidos en los
PIC de cada entidad, organizados en dos grandes componentes (Desarrollo
Institucional y Cumplimiento del Plan Nacional de Desarrollo y en Ejes de Desarrollo,
como se detalla en la tabla 1.

Por otra parte, se identificaron algunas lineas programaticas en el proceso de
formulacion de los proyectos de aprendizaje en equipo por cada dependencia,
priorizando algunos que son transversales a toda la entidad.

Tabla 1. Componentes y Ejes de Desarrollo del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion

COMPONENTES EJES DE DESARROLLO

1. Planificacién

2. Inversion Publica

3.0rganizacién Administrativa

4. Gobernabilidad

1. Administracidn al Servicio Ciudadano

2. Lucha contra la Corrupcion

CUMPLIMIENTO PLAN NACIONAL DE FORMACION Y [3.Mejoramiento Continuo
CAPACITACION 4. Gobierno de la Informacién

5. Innovacion Institucional

DESARROLLO INSTITUCIONAL

6. Gestién por Resultados

Fuente: Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacién — PIC- con base en proyectos de aprendizaje en
equipos. DAFP — ESAP 2015

En el caso de del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, el referente para la
construccion del plan Institucional de capacitacion PIC, lo constituye el Plan
Departamental de Desarrollo de Bolivar en materia de institucionalidad.
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6. DEFINICIONES

A continuacion, se transcriben las establecidas en la Guia para la Formulacion del
Plan Institucional de Capacitacion:

Aprendizaje Basado En Problemas: Los problemas deben entenderse como una
oportunidad para aprender a través de cuestionamientos realizados sobre la realidad
laboral cotidiana, haciendo énfasis en aquellos aspectos que los individuos deben
investigar, proponer y ejercitar para mejorar su desempefio y el de sus comparieros
de trabajo.

Aprendizaje: Es el proceso social de construccion de conocimiento en forma
colaborativa en el cual interactian dos o mas sujetos para construirlo, a través de la
discusion, reflexion y toma de decisiones, este proceso social trae como resultado la
generacion de conocimiento compartido, que representa el entendimiento comuan de
un grupo con respecto al contenido de un dominio especifico.

Brecha De Competencia: Diferencia entre las competencias evidenciadas en el
desempeiio laboral y las competencias requeridas en el cargo. Algunos medios de
deteccion de brechas de competencias, son: Evaluacion de desempefio, evaluacion
de competencias, observacion del desempefio, cuestionarios, entrevistas con jefes,
reuniones inter-departamentales, entrevista de salida, analisis de procesos, reportes
de jefes y supervisores. En el sector publico, la medicion de la brecha es el resultado
de la evaluacion de las competencias comportamentales de los empleados de la
entidad, la cual debe ser realizada por las areas de personal con base en
instrumentos de evaluacién que diligencien

Diferentes evaluadores (jefes, compaferos de trabajo y el empleado mismo). La
evaluacion del desempefio sera una de las evaluaciones para determinar la brecha en
cada funcionario. Segun lo establecido en el Acuerdo 138 de 2010, los compromisos
comportamentales deberan asumirse con fines de mejoramiento institucional y
personal, teniendo como referente el contexto y las circunstancias particulares en las
gue los servidores publicos con derechos de carrera desempefian sus funciones. Los
compromisos comportamentales deben estar relacionados con los principios y valores
institucionales y hacen parte del Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral. Al
momento de definirlos, si tienen peso dentro de la calificacidn, la entidad debera
sefalar la manera como se evaluaran con escalas ya previstas en la institucion y el
procedimiento que se adelantard para su verificacion.

Capacitacién: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no
formal o educacion para el trabajo y el desarrollo humano (Ley 1064 de 2006) 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
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incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la
mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz
desempeiio del cargo y al desarrollo personal

Competencias: Es la capacidad de una persona para desempeiiar, 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.

Constructivista: Enfoque pedagdégico que fundamenta el conocimiento como
descubrimiento o construccion. El ser humano construye su conocimiento a partir
de su propia forma de ser, participa activamente en el proceso y se conoce la
realidad a través de los modelos que construimos para explicarla y que pueden ser
cambiados y mejorados.

Dimension Hacer: Corresponde al conjunto de habilidades y de procedimientos
necesarios para el desempefio de una actividad, mediante los cuales se pone en
practica el conocimiento que se posee. Se refiere a la utilizacion de materiales,
equipos y diferentes herramientas. Debe identificarse o que debe saber hacer la
persona, es decir, los procedimientos y las técnicas requeridas para asegurar la
solucion al problema.

Dimension Saber: Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos que
se requieren para poder desarrollar las acciones previstas o resolver los retos
laborales que se reciben del medio ambiente, de un texto, un docente o cualquier
otra fuente de informacion.

Dimension Ser: Comprende el conjunto de caracteristicas personales (motivacion,
compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que resultan
determinantes para la realizacién personal, el trabajo en equipo, el desempefio
superior que genera valor agregado y el desarrollo personal dentro de las
organizaciones.

Educacién Informal: Conocimiento libre y espontaneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios
Impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
estructurados.

Educacién para el trabajo y el desarrollo humano (no formal):

Educacién que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir cono-
cimientos y formar en aspectos académicos o laborales, sin sujecién al sistema de
niveles y grados establecidos.

Estrategias De Aprendizaje: Son procedimientos que pueden incluir varias
técnicas, operaciones o0 actividades especificas. Persiguen un propdsito
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determinado: el aprendizaje y la solucién de problemas académicos y/o aquellos
otros aspectos vinculados con ellos. Son instrumentos socioculturales aprendidos
en contextos de interaccion con alguien que sabe mas. Los objetivos particulares de
cualquier estrategia de aprendizaje pueden consistir en afectar la forma en que se
selecciona, adquiere, organiza o integra el nuevo conocimiento, o incluso la
modificacién del estado afectivo o motivacional del aprendiz, para que este aprenda
con mayor eficacia los contenidos curriculares o extracurriculares que se le
presentan (véase Dansercau, 1985; Weinstein y Mayer, 1983).

Modelo Pedagdgico: Fundamento tedrico que orienta la accién pedagdgica del
docente en la ensefianza, permite responder los siguientes interrogantes:

¢para qué ensefiar?, ¢qué ensefar?, ¢cuando ensefiar?, ¢scon qué ensefar? Y
¢,coémo evaluar?, lo cual hace caracteristico un estilo de ensefianza-aprendizaje.

Métodos De Ensefianza: Son las distintas secuencias de acciones del profesor que
tienden a provocar determinadas acciones y modificaciones en los educandos en
funcidn del logro de los objetivos propuestos. Para definir el método de ensefianza
debemos tener presente que es:
% Un conjunto de procedimientos del trabajo docente.
% Una via mediante la cual el profesor conduce a los educandos del
desconocimiento al conocimiento.

% Una forma del contenido de la ensefianza. La actividad de interrelacion entre el
profesor y el educando destinada a alcanzar los objetivos del proceso de
ensefianza aprendizaje.

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 establecidas en una entidad publica.

Proceso De Formacion: Es el proceso que tiene por objeto especifico desarrollar
y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la
funcion administrativa.
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7. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

De conformidad con el articulo 4 del Decreto Ley 1567 de 1998, se entiende por
capacitacion el conjunto de procesos organizados tanto de educacion no formal
como educacion informal, de acuerdo con lo establecido por la ley General de
Educacion

La educaciéon no formal prevista en la Ley 115 de 1994, pasé a llamarse educacion
para el trabajo y el desarrollo humano en virtud de lo establecido en la Ley 1064 de
2006 y el Decreto Reglamentario 4904 de 2009 establecid que las instituciones de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano podran ofrecer programas de
formacion laboral y programas de formacion académica, determinando que los
primeros deben tener una duracion minima de 600 horas y los segundos una
duracion minima de 160 horas.

El Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP), como organismo
rector del sector empleo publico, competente para formular la politica en materia de
capacitacion, mediante Circular 100-010-2014, instruyé que en la capacitacion se
integran los programas de educacion para el trabajo y el desarrollo humano,
educacion informal, induccion, reinduccion y el entrenamiento en el puesto de
trabajo.

En obediencia a las disposiciones legales antes descritas y a las directrices del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, el Plan Institucional de
Capacitacion —PIC- del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar esta estructurado,
asi:

7.1 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Metodologia Para La Formulaciéon Del Plan Institucional De Capacitacion

La metodologia utilizada para el desarrollo del Plan institucional capacitacién parte
del analisis de las necesidades a través de un diagndéstico, cuyos insumos fueron:
planes de mejoramiento, Plan de Desarrollo 2020 -2023 “Bolivar Primero”,
necesidades de la gerencia general y encuestas, sobre los cuales se realiza un
proceso de planeacion que contribuye a clarificar los objetivos, contenidos y logistica
entre otros, para dar paso a la ejecucién del cronograma de capacitacion.
Finalmente se plantea un ciclo de evaluacion al finalizar las capacitaciones
formuladas, con el fin de analizar los resultados de la capacitacion para asi detectar
nuevas necesidades de capacitacién y/o perfeccionamiento para actualizar el
cronograma de capacitacion.

Diagnostico De Necesidades De Aprendizaje Organizacional
Con el resultado del diagnéstico en donde se identifican las necesidades de
aprendizaje, se da cumplimiento a los parametros establecidos por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica — DAFP, en el Plan Nacional de Formacion y
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Capacitacion para el Desarrollo y la profesionalizacion del Servidor Publico (PNFC),
y es asi como se describen las siguientes acciones que sirven de base para la
ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion:

1. Se aplicé la encuesta a través un formato disefiado para identificar las
necesidades de capacitacion, bienestar e incentivos para luego realizar el
analisis de la informacion registrada por cada uno de los servidores publicos de
la entidad.

2. A partir de ésta, se identificaron las tematicas en las cuales se requiere
fortalecer los saberes, actitudes, habilidades, destrezas y conocimientos.

3. Los Procesos Estratégicos del Instituto de Cultura y Turismo de bolivar,
aportaron a la deteccién de Necesidades de Aprendizaje para la organizacién
de la siguiente manera:

Con la activa participacion de los empleados al interior de las diferentes

dependencias, se aplicO una encuesta de expectativas de capacitacion y se

formularon los proyectos de aprendizaje en equipo, con los que se pretende dar
respuesta a las necesidades y resolver las problematicas detectadas.

Antes de presentar los resultados de la encuesta aplicada, resulta pertinente
caracterizar la poblacion de empleados de planta, lo cual se describe a continuacion:

7.1.1 Caracterizacion de la poblacion

El Instituto de culturay Turismo de Bolivar cuenta con una planta de personal global
aprobada mediante Acuerdo 002 del 2013, conformada por 10 empleos, de los
cuales 8 son de libre nombramiento y remocion (4 de nivel directivo, 2 del nivel
asesor, 2 del nivel Profesional) y 2 Restantes son empleos de carrera administrativa
en provisionalidad (1 del nivel profesional y del nivel técnico).

En la siguiente tabla se describe la planta de personal vigente, indicando la
naturaleza de cada empleo:

Tabla 2. Planta de personal vigente 2020. Instituto de Culturay Turismo de Bolivar

EEEEE)

1 050 -2 Gerente general Libre Nombramiento y Remocion
1 009-1 Director Técnico de Cultura Libre Nombramiento y Remocion
1 009-1 Director Técnico de Turismo Libre Nombramiento y Remocion
1 009 -1 Director Administrativo y Financiero Libre Nombramiento y Remocion
1 006 -1 Jefe de Oficina de control Interno Libre Nombramiento y Remocion
1 105-1 Asesor de Planeacion Libre Nombramiento y Remocion
1 105-1 Asesor Juridico Libre Nombramiento y Remocion
1 219-1 Profesional universitario Carrera Administrativa

1 425 -1 Secretaria Ejecutiva Libre Nombramiento y Remocion
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1 440-1 Secretaria Carrera Administrativa

Fuente: Acuerdo de Junta Directiva No. 02 de 2013

Tabla 3. Cantidad de empleados en carrera administrativay en provisionalidad-

Profesional Universitario 0 1 1
Secretaria ejecutiva 0 1 1
Total 0 2 2

Fuente: Elaboracion propia segin datos de la Direccién Administrativa y Financiera

La distribucién de los cargos por niveles de jerarquia se describe en la siguiente
tabla:

Tabla 4. Distribucion de la planta de personal por niveles de jerarquia

Nivel Directivo 5 40%
Nivel Asesor 2 20%
Nivel Profesional 1 20%
Nivel Asistencial 2 20%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia aplicando Decreto 785 de 2005

Obsérvese que el grueso de la poblacién de empleados esta agrupado en el nivel
directivo (40%), 20% nivel asesor (20%), Nivel técnico (20%)

7.1.2 Necesidades y expectativas de capacitacion

Las preferencias manifestadas por los empleados de planta en la Encuesta de
Expectativas de Capacitacién aplicada se describen en la siguiente tabla:

Tabla 5. Preferencias de capacitacion segun Encuestas aplicadas

INDUCCION Y RE INDUCCION 2
EMPLEO PUBLICO 3
MIPG 7

COMPETENCIAS PARA LAS HABILIDADES DEL

SERVIDOR PUBLICO 5

FINANZAS TERRITORIALES 2
OFIMATICAS 2

CONTRATACION ESTATAL , SECOP 1 T SECOP 2 5
GESTION DOCUMENTAL 2

Turbaco, Km 3-Sector Bajo Miranda, El Cortijo / Centro Administrativo Departamental CAD 3er Piso,  2do Edificio /
Tel.6517444 ext. 2326-2301] www.icultur.gov.co




’ , PGTH-DPIC-030
FE PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Version: 003
® V. -PIC- Fecha de aprobacion
Icu | tucr VIGENCIA 2021 29/01/2021
S Pagina 15 de 20
COBRO COACTIVO Y FISCALIZACION 2
PLAN ANTICORRUPCION Y GUIA DEL RIESGO 3

PROYECTOS DE REGALIAS, INVERSIOON
PUBLICA Y FORMULACION DE PROYECTOS

ATENCION AL CLIENTE 1

Fuente: Encuestas de Necesidades y Expectativas de Capacitacion

7.2 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Se sabe en la actualidad que existen diferentes formas de llevar a cabo un plan de
capacitacion, apoyados en la tecnologia existente, se pueden utilizar instrumentos
como la red de internet, foros, talleres, seminarios y en general todos los medios de
comunicacion disponibles, de igual forma se sabe que los recursos econémicos son
escasos, lo que nos lleva a

ser racionales y austeros en los diferentes procesos adelantados por la entidad; por
ello se han seleccionado basicamente dos formas para llevar a cabo este Plan
Institucional de Capacitacion:

7.2.1 Capacitaciones Con Apoyo De Otras Entidades Publicas

Las entidades publicas para cumplir con su principal objetivo misional fomentan
diferentes capacitaciones que tienen que ver con temas de la administracion
publica; los cuales se desarrollan generalmente con instituciones como:

¢ El Departamento Administrativo de Funcion Publica (DAFP) y la Escuela Superior
Administracion Publica (ESAP), se considera que es de vital importancia
aprovechar las capacitaciones que brindan estas entidades orientadas al
mejoramiento continuo del Estado Colombiano y sus Entidades Territoriales.

e Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
e Gobierno en linea

Asi mismo el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar se apoyara en las
capacitaciones estructuradas, gestionadas y dictadas por la Gobernacion de
Bolivar, que aunque estas van dirigidas a todos los funcionarios de la Gobernacion,
hacen extensiva la invitacion al personal de ICULTUR por el hecho de ser una
entidad aliada al Departamento de Bolivar.

7.2.2 Capacitaciones con Entidades Privadas

e ARL POSITIVA, con el desarrollo y presentacion de temas relacionados con el
riesgo psicosocial.

e Caja de Compensacion familiar Comfenalco
e Fondos de Pension

e Universidades
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8. TIPOS, MODALIDADES Y NIVELES DE CAPACITACION
8.1 TIPOS DE CAPACITACION

% Capacitacién Inductiva: Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su
integracion a la cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su
vinculacién. Normalmente se desarrolla como parte del proceso de Seleccion de
Personal, pero puede también realizarse previo a esta. En tal caso, se organizan
programas de capacitacion para postulantes y se selecciona a los que muestran
mejor aprovechamiento y mejores condiciones técnicas y de adaptacion.

% Capacitacién Re inductiva: 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.

% Capacitacion Preventiva: Es aquella orientada a prever los cambios que se
producen en el personal, toda vez que su desempefio puede variar con los afos,
sus destrezas pueden deteriorarse y la tecnologia hacer obsoletos sus
conocimientos. Esta tiene por objeto la preparacion del personal para enfrentar
con éxito la adopcion de nuevas metodologias de DIRECCION ADMINISTRATIVA
DE FUNCION PUBLICA GRUPO BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO
HUMANO 16 trabajo, nueva tecnologia o la utilizacibn de nuevos equipos,
llevandose a cabo en estrecha relaciéon al proceso de desarrollo institucional.

% Capacitacion Correctiva: Como su nombre lo indica, esta orientada a solucionar
"problemas de desempefio”. En tal sentido, su fuente original de informacion es la
Evaluacion de Desempefio Laboral, pero también los estudios de diagndstico de
necesidades dirigidos a identificarlos y determinar cuales son factibles de solucién
a través de acciones de capacitacion.

8.2 MODALIDADES DE CAPACITACION

Los tipos de capacitacion mencionados pueden desarrollarse a través de las
siguientes modalidades:

% Formacion: su fin es impartir conocimientos basicos orientados a proporcionar una
vision general y amplia con relacion al contexto de desenvolvimiento

% Actualizacion: se orienta a proporcionar conocimientos y experiencias derivados
de recientes avances cientificos- tecnolégicos a un area de determinada actividad

% Especializacion: se orienta a la profundizacién y dominio de conocimientos y
experiencias o al desarrollo de habilidades, respecto a un area determinada de
actividad.

s Perfeccionamiento: se propone completar, ampliar o desarrollar el nivel de
conocimientos y experiencias a fin de potenciar el desempefio de funciones
técnicas, profesionales, directivas o de gestion.

% Complementacién: su propésito es reforzar la formacion de un colaborador que
maneja solo parte los conocimientos o habilidades demandados por su puesto y
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requiere alcanzar el nivel que este exige

8.3 NIVELES DE CAPACITACION

Tanto en los tipos como en las modalidades, la capacitacion puede darse en los
siguientes niveles:

% Nivel Basico: Se orienta a personal que se inicia en el desempefio de una ocupacién
o0 é&rea especifica en la entidad. Tiene por objeto proporcionar informacion,
conocimientos y habilidades esenciales requeridos para el desempefio del cargo

% Nivel Intermedio: Se orienta al personal que requiere profundizar conocimientos y
experiencias en una ocupacién determinada o en un aspecto de ella. Su objeto es
ampliar conocimientos y perfeccionar habilidades con relacion a las exigencias de
especializacion y mejor desempefio en la ocupacion.

% Nivel Avanzado: Se orienta a funcionarios que requieren obtener una vision integral
y profunda sobre un area de actividad o un campo relacionado con esta. Su objeto
es preparar cuadros ocupacionales para el desempefio de tareas de mayor
exigencia y responsabilidad dentro de la Entidad.

8.4 ELABORACION DEL PLAN

La Direccion técnica administrativa de Icultur, teniendo en cuenta la presente
metodologia desarrollara el plan de capacitacion anualmente, con base en las
necesidades presentadas el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar y cada una de
sus dependencias y de acuerdo a las competencias laborales de cada uno de sus
funcionarios.

8.5 EJECUCION DEL PIC

De acuerdo a las necesidades identificadas para la vigencia del presente plan, se
anexa a continuacion el cronograma preliminar de capacitacion, el cual puede ser
flexible de acuerdo a los cambios que, por razones ajenas a nuestra voluntad,
puedan acontecer.

8.6 EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PIC

La evaluacién y seguimiento al Plan Institucional de Capacitaciéon —PIC -, estara a
cargo de la Direccién Administrativa y Financiera y las Oficinas de Planeaciéon y de
Control Interno, conforme a sus funciones institucionales, para lo cual se
consideraran dos componentes: 1) La gestién del PIC y 2) el impacto del PIC.

La evaluacion y seguimiento a la gestion del PIC se hara por cada una de sus fases
0 etapas para determinar el grado de cumplimiento de los objetivos propuestos y la
administracién adecuada del plan. Las fases a evaluar, son: 1) sensibilizacion; 2)
formulacion de proyectos de aprendizaje en equipo (PAE); 3) Consolidacién del
diagndstico de los PAE; vy, 4) ejecucién del PIC.

Para la evaluacion, se hara uso de indicadores de eficiencia, de eficacia y de
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efectividad. Los primeros reflejaran el uso racional de los recursos disponibles en la
consecucion de un producto o resultado; valorard el cumplimiento de actividades
previstas, el tiempo de ejecucidn, el presupuesto ejecutado y, los insumos y tiempos
utilizados en el disefio y desarrollo del plan. Evaluaran las etapas de formulacién y
ejecucion del PIC.

Los indicadores de eficacia permitirdn medir el logro de los atributos del producto
gue satisface las necesidades, deseos y demandas de los usuarios. Se refiere al
grado de cumplimiento de los objetivos planteados. Evaluaran los resultados del PIC
y de los PAE.

Por su parte, la evaluacion de impacto buscara determinar el nivel de transferencia
del proceso de capacitacion al desempefio individual e institucional y los cambios
generados en las situaciones problematicas detectadas y en el desempefio
institucional, que el plan pretendio resolver.

Los indicadores de efectividad mediran el impacto de los servicios de capacitacion
en los objetivos propuestos; en esa medida, miden los cambios que se han
producido en la situacion inicial, luego de la entrega del servicio de capacitacion; los
cambios que se generan en la entidad como consecuencia del uso de las
competencias que los participantes han adquirido a través de la capacitacion.

En la siguiente matriz se describen los indicadores de eficiencia y eficacia que seran
utilizados para evaluar y efectuar seguimiento al componente de gestion del PIC en
sus diferentes fases:
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Tabla 6. Indicadores para la Evaluacidn y Seguimiento a la Gestion del PIC

FASE DEL PIC

¢QUE EVALUAR?

INDICADOR

FUENTE DE INFORMACION

Sensibilizacion

Nivel de difusion de la
metodologia para
formular los Proyectos
de Aprendizaje en
Equipo (PAE)

NuUmero de acciones de
sensibilizacion realizadas / Nimero
de acciones previstas X 100

Registros de Asistencia a
Reuniones o Mesas de
Trabajo

Numero de personas
sensibilizadas / NUmero de
personas previstas X 100

Registros de Asistencia

Formulacion de
Proyectos de
Aprendizaje en

Grado de participacion de
los funcionarios de cada
area en la formulacion de
los proyectos de
aprendizaje

NuUmero de funcionarios de la
dependencia que participaron en la
formulacion de los PAE / Nimero
total de funcionarios asignados a la
dependencia X 100

Registros de Asistencia

Equipo

Si los PAE han sido
formulados considerando
criterios de politica, norma

vigentes y necesidades
institucionales

Numero de PAE formulados
adecuadamente / NUmero de
PAE propuestos X 100

Informes de gestion de la
Oficina de Control Interno
Resultados de la evaluacién
del desempefio
Problemas de
aprendizaje detectados
por dependencia

Si se han contemplado o
no todas las necesidades
de capacitacion

Listado de problemas de
aprendizaje por dependencia /
NUmero de problemas
identificados X 100

Listado de los PAE registrados
en las fichas,

Consolidacion
del Diagnostico
de los PAE

Priorizacion de los PAE

NUmero de PAE escogidos para
programar en el PIC / Numero de
PAE formulados que afectan la
institucion

Listado de los PAE registrados
en las fichas
Acta de reunion gque evidencie
priorizacion de los PAE

Clasificacion por Area de
los PAE priorizados

Numero de dependencias con PAE
priorizados / Numero de
dependencias de la entidad X 100

Relacién de PAE priorizados
en el PIC

Contenido,
presupuesto y
formalizacion del
PIC

Acto Administrativo de aprobacion
del PIC Monto del presupuesto
asignado

Resolution

Ejecucion del
PIC

La implementacién del
PIC

Proyectos de Aprendizaje
ejecutados / Proyectos de
Aprendizaje formulados X 100

Listado de PAE priorizados e
incluidos en el PIC y listado
de PAE ejecutados

Dependencias atendidas con la
capacitacion / Total
dependencias con PAE
programados en el PIC X 100

Listado de PAE priorizados e
incluidos en el PIC y listado
de PAE ejecutados

Gasto total por afo ejecutado
en capacitacion / Total de
funcionarios capacitados por
afo X 100

Informe de Ejecucion
Presupuestal de Gastos
Infor
me de
ejecucion de capacitacion

Actividades de capacitacion
ejecutadas / Actividades de
Ejecucion Programadas X 100

Informe de ejecucién de
capacitacion Listado de
capacitaciones programadas
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Numero de funcionarios
satisfechos con la capacitacion
recibida / NUmero de funcionarios
atendidos X 100

Encuestas de evaluacion de los

eventos de  capacitacion
Registr

o de asistentes a capacitacion

Los indicadores de impacto, a través de los cuales se medira la efectividad de la
capacitacion priorizada en el PIC y ejecutada, seran los siguientes:

Tabla 7. Indicadores para la Evaluacién de Impacto del PIC

FASE DEL PIC

QUE EVALUAR?

INDICA
DOR

FUENTE DE INFORMACION

Evaluacion
de
Impacto

Aprendizaje individual

Nivel general de logro del

aprendizaje por
objetivo

Nivel de desarrollo de cada
competencia

Contribucién individual al
objetivo del
equipo

Evidencias de aprendizaje
individual

Aprendizaje
organizacional

Soluciones efectivas a las
situaciones problematicas
identificadas y programadas en el
PIC

Deteccion de las situaciones
problémicas claves orientadas
al mejoramiento de la
organizacion

Mejora en el servicio

Reduccion del nimero de quejas
de los usuarios relacionadas con
el servicio prestado por la entidad

Reduccion de consultas sobre un
mismo tema a un mismo
usuario

Reduccion de tiempo en la
entrega de conceptos verbales y
escritos, asesorias y atencion
directa

Auditorias del sistema de calidad
institucional con concepto
favorable sobre procesos y
procedimientos adelantados

Auditorias de la Oficina de Control

Interno con concepto favorable
sobre hallazgos superados y
practicas mejoradas

Evaluacion favorable del MECI

Encuestas de percepcion favorable

de los usuarios sobre los
productos que ofrece la entidad

Fecha de radicados de
ingreso de correspondencia
de solicitudes y/o de salida de
correspondencia para obtener
tiempo de respuesta escrita a
los usuarios
Encuestas de satisfaccion de
usuarios
Seguimiento a los procesos y
procedimientos

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Natacha Gonzalez Vallejo
Directora Administrativa y
Financiera
15/01/2021

van Sanes Pérez

Director General
20/01/2021

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio
29/01/2021
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