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Presentacion

El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar. ICULTUR -, estd comprometido
con el desarrollo de las manifestaciones culturales y el reconocimiento del
territorio Bolivarense como vitrina turistica de la region, 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 direccidon
Administrativa y Financiera participo activamente en la construccion colectiva
del Plan Institucional de Capacitacion —PIC- para la vigencia 2025, documento
gue describe el marco conceptual y legal que conforma bajo el contexto de la
tematica, el diagnoéstico de necesidades y expectativas de los empleados,
estructura los Proyectos de Aprendizaje en Equipo —PAE-, ademas de describir
los pardmetros de evaluacion y seguimiento a la formulacion y ejecuciéon 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 .

Lina Rodriguez Fernandez.
Director General
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CONTEXTO ESTRATEGICO DEL INSTITUTO CULTURA Y TURISMO DE
BOLIVAR -ICULTUR

El Instituto de Cultura 'y Turismo de Bolivar fue creado, mediante Decreto 498
de 30 de octubre de 2013, e s una entidad descentralizada del orden
departamental , con personeria juridica , autonomia administrativa ,
financiera y patrimonio independiente , orientada al fomentar , preservacion,
conservacion , creacion desarrollo e industrializacion del patrimonio cultural
en sus diversas manifestaciones del sector turistico y cultural del
departamento de Bolivar.

Mision

Ser el referente principal en la direccién y ejecucién de la politica cultural y
turistica del departamento de Bolivar. Nos comprometemos a promover y
posicionar el territorio Bolivarense como un destino emblematico, enfocado en
su rigueza patrimonial y turistica. Impulsamos este propdésito mediante un
proceso integral de articulacién, concertacion y desarrollo, sustentado en
principios de inclusion y sostenibilidad. Nos esforzamos por mejorar la
competitividad y la sustentabilidad de las practicas culturales y turisticas en el
Departamento de Bolivar, en beneficio de sus habitantes y visitantes.

Vision

Para el afio 2027, El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar sera reconocido
a nivel departmental, regional y nacional Como un modelo de gestién publica
descentralizado, caracterizado por su eficiencia y efectividad en la formulacion
e implementacion de politicas de desarrollo cultural y turistico. Visualizamos
un departamento de Bolivar que se consolida Como un lider destacado, tanto
por su excepcional riqgueza cultural y por su oferta turistica sostenible Como
también por enfocar sus politicas a la construccion de tejido social y paz en su
territorio.
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Funciones del Instituto

Son funciones del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 498 de 30 de octubre de 2013:

En materia de Cultura:

1. Formular e implementar las politicas publicas orientadas a contribuir y
fomentar el desarrollo de la Cultura en el Departamento de Bolivar.

2. Desarrollar acciones orientadas a garantizar la conservacion y creacion de
expresiones culturales propias del Departamento de Bolivar.

3. Disefar e implementar estrategias de divulgacion y conservacion del

patrimonio historico y cultural tangible e intangible del Departamento de Bolivar.

4. Apoyar la formulacion, creacién, consolidacion y ejecucién de programas
artisticos, literarios, cinematogréaficos, musicales y culturales en el
Departamento de Bolivar.

5. Gestionar y ejecutar politicas, planes y proyectos culturales, artisticos,
literarios, cinematogréaficos, musicales y culturales en el Departamento de
Bolivar.

6. Asesorar y apoyar al Consejo Departamental de Cultura y los Consejos
Municipales de Cultura en sus iniciativas y ser el canal de comunicacion y
articulacion entre ellas y el Consejo Nacional de Cultura.

7. Proteger y aprovechar el Patrimonio Cultural como potenciales de desarrollo
social y econémico de la region.

8. Fomentar la investigacion cultural desde una perspectiva multidisciplinaria y
del desarrollo.

9. Desarrollar acciones de recuperacion, rehabilitacion, reconstruccion o
construccion de bienes de interés cultural, bibliotecas, monumentos, casas de
la cultura del orden municipal y, en general, sobre bienes inmuebles de
naturaleza cultural.

10. Implementar los sistemas de informacién patrimonial y cultural acorde con
la infraestructura tecnoldgica disponible para optimizar los procesos culturales
y turisticos del orden departamental.

En materia de Turismo:

1. Implementar las politicas en el sector turistico con base en lo dispuesto en
la Ley 300 de 1996 (Ley General de Turismo) o aquella que la modifique o
sustituya.

2. Hacer un censo de bienes y sitios de interés turistico en el Departamento de
Bolivar.

3. Definir proyectos, planes, programas y acciones orientadas al fomento de la
actividad turistica del Departamento.

4. Establecer programas de promocion y mercadeo de rutas y destinos
turisticos del Departamento.

5. Elaborar alianzas con entes y empresas vinculadas al sector para la
prestacion de servicios turisticos en el Departamento.
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6. Crear sistemas de informacion y divulgacion de los planes, proyectos,
programas que en materia de turismo se implementen en el Departamento de
Bolivar.

7. Contribuir para que las acciones del Instituto de Culturay Turismo de Bolivar
tengan incidencia efectiva en el beneficio del Departamento.

8. Participar en la ejecucion de los programas y proyectos que integren un plan

direccionado por otras dependencias de la Administracion Departamental y
gue le sean asignados en virtud de sus competencias o en cumplimiento del
plan de desarrollo departamental.

9. Implementar los sistemas de informacion turistica, patrimonial y cultural
acorde con la infraestructura tecnoldgica disponible para optimizar los
procesos culturales y turisticos del orden departamental.

10. Desarrollar acciones de recuperacion, rehabilitacion, reconstruccién o
construccion de bienes de interés turistico.

11. Fomentar el acceso de la poblacion a una oferta turistica plural y de calidad

Estructura Organica

En esta seccion encontrara el organigrama del Instituto de Cultura y Turismo
de Bolivar y las normas que regulan su estructura.

Ordenanza No. 35 de 2013
Decreto 498 de 2013
Acuerdo No.002 de 2013

Concejo Directivo

Direcciéon General

Direccién Técnica Cultura

Direccién Técnica Turismo

Direccion Administrativa'y Financiera
Oficina Control Interno

Asesor Juridico

Asesor Planeacion
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Planta de Personal

Numero deDenominacion delCédigo Grado
Empleados Empleo

1 Directivo 050 2
1 Directivo 009 1
1 Directivo 009 1
1 Directivo 009 1
1 Directivo 006 1
3 Asesor 105 1
1 Profesional 222 1
1 Asistencial 425 1
1 Asistencial 440 1

Funciones de Direccion General

1. Ejercer la representacion juridica, judicial y extrajudicial del Instituto de
Cultura y Turismo de Bolivar.
2. Ejecutar las decisiones del Consejo Directivo, dictar los Actos

Administrativos que le correspondan para el funcionamiento del Instituto y
realizar las actividades conducentes al cumplimiento del objetivo de la entidad.

3. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la gestion del Instituto y sus
dependencias.
4, Ejercer la ordenaciéon del gasto del Instituto con cargo al presupuesto

aprobado para la vigencia respectiva, conforme a las normas generales y
reglamentarias del presupuesto publico, los estatutos y Acuerdos del Consejo
Directivo; velando por la buena gestion, administracion y uso de los recursos.
5. Someter a consideracién y aprobacion del Consejo Directivo el proyecto
de presupuesto, sus adicciones y traslados, de conformidad con las
disposiciones organicas y reglamentarias sobre la materia.

6. Someter a consideracion y aprobacion del Consejo Directivo en los
plazos fijados por este, los estados financieros, los informes de ejecucién
presupuestal y los planes y programas del Instituto, de acuerdo con los
estatutos y demas normas aplicables.

7. Adoptar el Manual de Contratacion, los Manuales de Procesos de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia.
8. Expedir el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales

del Instituto de conformidad con la Estructura Organica que defina el Consejo
Directivo y la normatividad vigente sobre la materia.
9. Nombrar, promover y remover a los funcionarios del Instituto, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

—
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10.  Proponer las modificaciones a la Estructura Organizacional cuando lo
considere conveniente.

11. Proponer al Consejo Directivo, la planta de personal del Instituto o sus
modificaciones cuando se considere convenientes.

12. Expedir los Actos Administrativos para la adopcion de los Manuales de
procedimientos, implementacion de los sistemas MECI, Gestion de Calidad,
Gestion Ambiental, el Reglamento Interno de Trabajo y demas reglamentos
administrativos de aplicacion general.

13. Dictar las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

14. Presentar al Gobernador y al Consejo Directivo informes generales
sobre el estado de ejecucion de los programas y rendir informes generales y
periodicos sobre el desarrollo del Instituto.

15. Administrar los bienes y recursos que constituyen el patrimonio del
Instituto y velar por la correcta aplicacion de los recursos y la debida utilizaciéon
de los bienes.

16.  Suscribir los Actos Administrativos y celebrar los contratos que se
requieran para el funcionamiento del Instituto, el cumplimiento de las funciones
y ejecucion de los programas, conforme a las disposiciones legales,
reglamentario y estatutario.

17. Promover la coordinacion de las actividades del Instituto con las
entidades u organismos publicos y privados que tengan relacion con los
sectores de cultura y turismo.

18.  Autorizar el recibo de las donaciones o aceptar bienes en comodato
para el cumplimiento de los fines del Instituto.

19. Las demas que le sefialen la Ley y los estatutos.
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Politica de Calidad

El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar esta comprometido con los
bolivarenses, desde el fomento, la preservacion, la conservacion, la creacion,

el desarrollo y la industrializacion de la cultura en sus diversas manifestaciones;

asi como al desarrollo, fomento y fortalecimiento del sector turistico, del
territorio de Bolivar, mediante la implementacion de lineamientos estratégicos
del Plan de Desarrollo departamental.

Objetivos de calidad

v Lograr la satisfaccion de los Bolivarenses a través de las actividades
culturales y turisticas que desarrolla y fomenta el Instituto.

v' Cumplir las metas de los indicadores de gestion relacionadas con el
Plan Estratégico.

v' Estar en continuo mejoramiento de acuerdo al Sistema de Gestion de
Calidad.

Mapa de Procesos

- DIRECCION ESTRATEGICA - MEJORA CONTINUA -

GESTIGN CULTURAL

GESTION TURISTICA

GESTION
DOCUMENTAL

GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

GESTION ADMIN. Y
FINANCIERA

GESTION INFRAESTRUCTURA

LEGAL

COMUNICACIONES

EVALUACION Y SEGUIMIENTO
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OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION

OBJETIVO GENERAL

Orientar las actividades de formacion 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 mision, los objetivos institucionales y el mejoramiento
permanente de la calidad de los servicios a cargo de Instituto de Cultura y
Turismo de Bolivar.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

—

v’ Identificar las prioridades de formacién y capacitacion con el apoyo de

los diferentes procesos y areas, teniendo en cuenta los ejes tematicos,
normatividad vigente y planes de accién.

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 gestion 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 Capacitacion 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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Marco Normativo

CONCEPTO

DESCRIPCION

Decreto-Ley 1567 de
agosto 5/1998

Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el
sistema
de estimulos para los empleados del Estado

Ley 909 de septiembre
23/2004.

Por el cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
Disposiciones.

Decreto 1083 de mayo
26/2015.

Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica.

Ley 1064 de Julio
26/2006.

Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento
de la educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano
establecida como educacion no formal en la ley general de
educacion. Y la cual en su Articulo 1° sefiala: “Reemplacese
la denominacion de Educacion no formal contenida en la Ley
General de Educacion y en el Decreto Reglamentario 114 de
1996 por Educacion para el

Trabajo y el Desarrollo Humano”.

Decreto 4665
noviembre 29/2007

de

Por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacion vy
Capacitacion de Empleados Publicos para el Desarrollo de
Competencias.

Decreto 4904 de 20009.

Por el cual se reglamenta la organizacion, oferta y
funcionamiento de la prestacién del servicio educativo, para
el trabajo y el desarrollo humano y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1083 de 2015.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del
Sector de Funcion Puablica

Decreto 648 de 2017.

Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Publica.

Decreto 894 de 2017.

Por el cual se dictan normas en materia del empleo publico
con el

fin de facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo
normativo

—
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del Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la
Construccion de una Paz Estable y Duradera.

Decreto 612 de 2018.

Por el cual se fijan directrices para la integracién de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las
entidades del Estado.

Guia parala
Formulacion del Plan
Institucional de
Capacitacion -PIC- con
base en Proyectos de
Aprendizaje en Equipo.

Establece las pautas para que la formulacién 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.

Plan Nacional de
Formaciény
Capacitacion de
Empleados Publicos
para el Desarrollo de
Competencias.

Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP.
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Definiciones.

COMPETENCIA

“Es 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 determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.” (Guia para la
Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion - 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
Educacién, 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 desempefio del cargo (Ley 1567 de 1998-
Art.4).

FORMACION

La formacion, es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion
como los procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una
ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcién
administrativa.

EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO

La Educacion No Formal, hoy denominada Educacién para el trabajo y el
Desarrollo Humano (segun la ley 1064 de 2006), comprende la formacién
permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion
integral de la persona, que una institucion organiza en un proyecto educativo
institucional, y que se estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema
de niveles y grados propios de la educacion formal. (Ley 115 de 1994).

EDUCACION INFORMAL

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

EDUCACION FORMAL

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

DIMENSION DEL HACER

Conjunto de habilidades necesarias para el desempefio competente, en el cual
se pone en practica el conocimiento que se posee, mediante la aplicacion de
técnicas y procedimientos y la utilizacion de equipos, herramientas y materiales
especificos.

DIMENSION DEL SABER

Conjunto de conocimientos, teorias, principios, conceptos y datos que se
requieren para fundamentar el desempefio competente y resolver retos
laborales.

DIMENSION DEL SER

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

PLAN DE APRENDIZAJE DEL EQUIPO.

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

PLAN INDIVIDUAL DE APRENDIZAJE

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

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

mp

modelo integrado
de planeacion
y gestion




DOCUMENTO OFICIAL DEL PLAN INSTITUCIONAL| Fecha:31/01/2025
DE CAPACITACION - 2025

Version: 1.0

= b iceslCasa

PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

De acuerdo al articulo 6° del decreto 1567 de 1998, los principios rectores de
la capacitacion en el IPCC, son los siguientes:

—

Complementariedad. La capacitacion se concibe como un proceso
adicional de la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus
propios objetivos en funcion de los propositos 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 el aprendizaje
organizacional;

Objetividad. La formulacion de politicas, planes y programas de
capacitacion debe ser la respuesta a diagnodsticos de necesidades de
capacitacion previamente realizados utilizando procedimientos e
instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas;

Participacion. Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la
capacitacion, tales como deteccion de necesidades, formulacion,
ejecucion y evaluacién de planes y programas, deben contar con la
participacion activa de los empleados;Prevalencia del Interés de la
Organizacion. Las politicas 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 antecedentes en los procesos de
seleccién, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia;

Prelacién de los Empleados de Carrera. Para aquellos casos en los
cuales la capacitaciéon busque adquirir y dejar instaladas capacidades
gue la entidad requiera mas alla del mediano plazo, tendra prelacién los
empleados de carrera. Los empleados vinculados mediante
nombramiento provisional, dada la temporalidad de su vinculacion, solo
se beneficiaran de los programas de induccion y de la modalidad de
entrenamiento en el puesto de trabajo;

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

Enfasis en la Préactica. La capacitacion se impartira privilegiando el uso
de metodologias que hagan énfasis en la practica, en el analisis de
casos concretos y en la solucién de problemas especificos de la entidad;
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e Continuidad. Especialmente en aquellos programas y actividades que
por estar dirigidos a impactar en la formacion ética y a producir cambios
de actitudes, requieren acciones a largo plazo.

LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y
PEDAGOGICOS

Segun el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados Publicos
para el Desarrollo de Competencias, los lineamientos conceptuales y
pedagdgicos, son los que se precisan a continuacion:

LINEAMIENTOS CONCEPTUALES

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

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

Para alcanzar esta profesionalizacibn es necesario garantizar que los
empleados publicos posean una serie de atributos como el mérito, la vocacién
de servicio, responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que se logre una
administracion efectiva.

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

Se define a las Competencias Laborales como la capacidad de una persona
para desempefiar en diferentes contextos y con base en los requerimientos de
calidad y resultados las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes
y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

Es por esta raz6n que, ademas del enfoque basado en procesos y la
orientacion al usuario, destinatario o beneficiario, la gestion del talento humano
fue incluida como uno de los recursos importantes para la implementacion del
sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y otras
entidades prestadoras de servicio.

Enfoque de la formacién basada en competencias.

Las competencias laborales, segun el articulo 2° del Decreto 2539 de 2005, se
definen como “la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados
en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta
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determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes
y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado”.

Por lo tanto, para que la capacitacion de los empleados publicos garantice el
desarrollo de las competencias requeridas es preciso un cambio de enfoque
en las maneras de hacer la capacitation y lograr los aprendizajes requeridos.

LINEAMIENTOS PEDAGOGICOS
La Educacion Basada en Problemas

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

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.

El Proyecto de Aprendizaje en Equipo.

Con base en el andlisis de problemas institucionales, de necesidades del Plan
de Desarrollo Nacional, del Plan de Desarrollo Territorial, o de retos o
dificultades para el cumplimiento de metas y resultados institucionales del
empleado, se formulan actividades de capacitacion por grupos de empleados,
conformados en equipos, las cuales deben integrar los proyectos de
aprendizaje.

Esto es lo que se entiende para efectos de la presente politica como “El
proyecto de aprendizaje en equipo”.

Este proyecto se enmarca dentro los objetivos institucionales y recoge las
dificultades de aprendizaje mas significativas de los empleados publicos en la
consecucion de sus objetivos laborales.
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DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CAPACITACION.

Metodologia Para La Formulacion Del Plan Institucional De Capacitation.

La metodologia utilizada para el desarrollo del Plan institucional capacitacion
parte del andlisis de las necesidades a través de un diagnostico, cuyos
insumos fueron el resultados de planes mejoramiento, 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 ejecucion 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 capacitacion y/o perfeccionamiento para actualizar el
cronograma de capacitacion.

LINEAS TEMATICAS PREVISTAS PARA 2025

A partir de los resultados arrojados por la encuesta de deteccion de
necesidades a los 10 funcionarios, se identificaron para el afio 2025 las
siguientes lineas teméticas:

TEMAS

Manejo y resolucion de conflictos
Cultura Organizacional

Liderazgo y productividad

Estrategias de Manejo de informacion y divulgacion de procesos y proyectos

MIPG

Programacién neurolinglistica

Contratacién secop I

Finanzas y administracion publica
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Actualizacién normativa en la Ley 1712 de 2014

Trabaja en equipo y cooperacion

Excel y uso de herramientas informaticas que faciliten el desarrollo administrativo

Uso de herramientas digitales
Gestion de cambio

Reinduccion institucional

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 comunicacién 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:

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:

e El Departamento Administrativo de Funcién 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.
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ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACION Y
CAPACITACION ICULTUR.

Con la intension de disefar, programar y ejecutar las actividades orientadas a
satisfacer las necesidades de formacion y capacitacion para los servidores
publicos, ICULTUR ha previsto los siguientes programas:

INDUCCION

La Induccidn es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracién a la
cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion.
La induccién en el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar tiene como
objetivos iniciar al servidor publico en la integracién al sistema deseado por la
entidad, asi como el fortalecimiento de su

formacion ética; familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacion y con
las funciones generales del Estado; instruirlo acerca de la mision de la entidad
y de las funciones de su dependencia, al igual que de sus responsabilidades
individuales, sus deberes y derechos; informarlo acerca de las normas y las
decisiones tendientes a prevenir y a reprimir la corrupcion, asi como sobre las
inhabilidades e incompatibilidades relativas a los servidores publicos y crear
identidad y sentido de pertenencia respecto de su organizacion.

Para darle cumplimiento a lo anterior, la Division Administrativa y Financiera
realizard, cada vez que se vincule a un funcionario, una inducciéon general para
dar la bienvenida al funcionario, contextualizarlo en la cultura organizacional,
principios, valores, mision, vision, sistemas implementados en Icultur y en sus
dependencias.

La division administrativa y financiera desarrollara una sesion de induccion
integrando a los servidores a la entidad, llevando a cabo los siguientes temas
a tratar:

e La responsable de planeacion, con el apoyo de la Division
Administrativa y Financiera, dara a conocer lo siguiente: Qué es el
Instituto de culturay turismo de Bolivar, su Mision y la Vision, Principios
y Valores, la Estructura organizacional, el Organigrama, los objetivos
Institucionales, asi como, el MIPG, los procesos y procedimientos
contemplados en el Manual de Procesos y Procedimientos, Politica,
Direccionamiento Estratégico, Reportes de Mejoramiento y Auditorias
de Calidad.

e La Division Administrativa y Financiera informara sobre los programas
de Bienestar, Plan de Capacitacion, Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, Némina, Evaluacién del desempefio, el Codigo
de Integridad, régimen salarial y prestacional, Fondo de Empleados.
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e El responsable de Comunicaciones Estratégicas informara sobre los
temas del proceso, tales como Boletin Interno y Externo, pagina WEB,
Redes sociales, entre otras, asociadas al proceso.

e Elresponsable de la Gestion Documental dara a conocer el proceso de
Gestion Documental y todo lo relacionado con el proceso.

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

e EIl Asesor Juridico participa a través de la divulgacion de la Ley 1010 de
2009, Acoso Laboral, entre otras normas.

Por otra parte, se remite un comunicado al jefe inmediato del servidor vinculado,
solicitandole se le brinde un acompafiamiento por un periodo de dos (2) meses.
El jefe inmediato es el responsable de informar a la Division Administrativa el
nombre del servidor que realiza el acompafiamiento.

REINDUCCION

La Reinduccion 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.
Este programa se impartira a todos los empleados, por lo menos de manera
anual o, antes, siempre que se produzcan dichos cambios; por lo que, se
programara y llevara a cabo, obligatoriamente, un proceso de actualizacion
acerca de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que
regulan la moral administrativa.

La reinduccion persigue: enterar a los empleados acerca de reformas en la
organizacion del estado y de sus funciones; informar a los empleados sobre la
reorientacion de la mision institucional, lo mismo que sobre los cambios en las
funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo; ajustar el proceso de
integracion del empleado al sistema de valores deseado por la organizacién y
afianzar su formacion ética; fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de
los empleados con respecto a la entidad; a través de procesos de actualizacion,
poner en conocimiento de los empleados las normas y las decisiones para la
prevencion y supresion de la corrupcion, asi como informarlos de las
modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los
servicios publicos e informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones
en materia de administracion de recursos humanos.
Por lo anterior, el programa de Reinduccién se desarrolla a través de los
cronogramas establecidos y de conformidad con la actualizacion que deba
realizar la entidad.
En virtud a lo anterior, los temas que se seguiran manejando en relacion a la
reinduccién en el afio 2025 seran los siguientes:

e Actualizacion Normativa

¢ Manual de Procesos y Procedimientos

e Gestion Documental
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e FURAG
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG

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.

EJECUCION DEL PIC

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

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PIC

La evaluacion y seguimiento al Plan Institucional de Capacitacion —PIC -,
estara a cargo de la Direccibn Administrativa y Financiera y las Oficinas de
Planeacién y de Control Interno, conforme a sus funciones institucionales, para
lo cual se consideraran dos componentes: 1) La gestion 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 o 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) Consolidacion del diagnéstico de los PAE; vy,

4) ejecucion del PIC.

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

Los indicadores de eficacia permitiran medir el logro de los atributos del
producto que 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.

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

mpg

modelo integrado
de planeacion
y gestion




DOCUMENTO OFICIAL DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE CAPACITACION - 2025

Fecha: 31/01/2025

Version: 1.0

2 sl sa

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
gue 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.
CONCEPTO VALOR
Plan de Bienestar ICULTUR $ 25.000.000

Proyecto Ana Maria Gonzalez Apoyo ala Gestion T.H

Reviso Vaneza Daguer | Directora administrativa
Tamayo y financiera

Reviso Lina Rodriguez | Director General
Fernandez

Aprobo Comité institucional de | Comité institucional de
gestion y desemperio gestion y desempefio

—
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