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“Por medio del cual se adopta el Plan de Bienestar Social y el P!af?

Institucional de Capacitacién PIC, vigencia 2017 para ios funcronanos def
Instituto de Turismo del Meta” -

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE TURISMO DEL META

En uso de las facultades legales concedidas por fa 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 en su articulo 16 literal (d) seccion (&),

establece el deber de adoptar y desarrollar internamente planes anuafes de
Bienestar Social e incentivos como elemento dinamizador del componente del
sistema de estimulos para los servidores publicos del Instituto de Tunsmo del
Meta. -

Que de conformidad con el articulo 17 literal ¢ del Decrefo 1567 de 19 98, el
Instituto de Turismo del Meta es la Entidad competente y goza de autonomia
administrativa para disefiar los planes de bienestar social e incentivos,
previendo fa posibilidad de implementar acuerdos o convenios
interinstitucionales para la ejecucion de dichos programas. =

Que la Ley 734 de 2002 en los numerales 4° y 5° def arficulo 33 estdb!ece
como derecho de los servidores pablicos y sus familias participar en fodos fos
programas de bienestar social que establezca el Estado.

Que de conformidad con lo establecido en ef Arficulo 2,.2.10.2 del Decreto 1083
de 2015, "las entidades publicas en coordinacién con los orgamsmos de
seguridad y prevision social podran ofrecer a fodos los empleados y sus
familias los programas de proteccién y servicios sociales tales como
Deport:vos recreativos y vacacionales, artisticos y culturales, de promoc;on y
prevencion de la salud, capacitacion informal en artes y arfesanias u ofras
modalidades que conlleven la recreacién y el bienestar del empleadoly que
puedan ser gestionas en convenios con Cajas de Compensacién u ofros
organismos que faciliten subsidios o ayudas econémicas y promocion de
programas de vivienda ofrecidos por el Fondo Nacional del Ahorro, Fondo de
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Cesantias, Caja de Compensacién Familiar u ofras enfidades que hagan sSus
veces”. !

Que con el propésifo de mejorar ef nivel de satisfaccion y generar un buen
ambiente laboral, se hace necesario adoptar el Plan de Bienestar Socjal del
Instituto conforme a las disposiciones legales vigentes.

El Decrefo — Ley 1567 de 1998 creé ef Sistema Nacional de Capacitacion y
definiéndolo en su articulo segundo como “el conjunto coherente de politicas,
planes, organismos, escuelas de capacitacion, dependencias y recursos
organizados, con el propdésito comin de general en las enfidades y en los
empleados del estado una mayor capacidad de aprendizaje y de accién, en
funcion de lograr la eficiencia de la administracién, actuando para elio de
manera coordinada y con unidad de criterios.

Que el Decreto 1083 de 2015 en sus articulos del 2.2.5.1 al 2.2.9.4 Planes de
Capacitacion. Dispone, los Planes de Capacitacion de fas enfidades pubf:cas
deben responder a estudios técnicos que identifiquen necestdades )%
requerimientos de las dreas de frabajo y de los empleados, para desarroilar
los planes anuales institucionales y las competencias laborales. Fmakdad red
instifucional y actualizacién del Plan de formacion y capacitacion para fos
servidores puablices.

Que de conformidad con ef Decreto Ley 1567 de 1998 arficulo 3 literal ¢ se
otorga fa competencia y obligacién a cada Enfidad Publica la formulacion anual
del plan anual de capacitacion. =

Que con sujecion al Decrefo 1083 de 2015 cada Enlidad debe plcfanear,
ejecutar y hacer seguimiento a un plan institucional de capacitacién.

Que e/ Plan institucional de Capacitacién del instituto de Turismo del Mefa, se
expidié conforme a los lineamientos y alcances del Plan Nacional de formacion
y capacitacién de empleados publicos publicado por la Direccién de Empleo
Pablico def Departamento Administrative de la Funcién Pablica. '

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 pablico mediante el fortalecimiento de fas
competencias propias de cada funcionario y en cada puesto de trabajo.:
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Que, de acuerdo a las consideraciones anteriores, El Director del Instituto de

Turismo,

RESUELVE:

ARTICULO 1° Adoptar el Plan de Bienestar Social 2017 dirigido. a los
funcionarios publicos del Instituto de Turismo del Meta, de acuerdo a fos
parametros fijados en el documento adjunto que forma parte mz‘egral def
presente acto administrativo, el cual comprende Jas estrategias para el
mejoramiento de la calidad de vida, satisfaccién, eficiencia, efectmdad y

generacion de sentido de perfenecia.

ARTICULO 2°: Adoptar y ordenar la ejecucién def Plan Insfztucronal de
Capacitacion - PIC en el Instituto de Turismo del Meta, para la v1genc:a 2017,

ARTICULO 3°: Obligaciones de los Beneficiarios del Plan de B:emestar

Social 2017,

v’ Asistir y participar en los eventos y actividades de bfenesfar

programados por el Instituto de Turismo del Meta.

v’ Participar activamente en la evaluacién de los eventos y actividades de

bienestar programados por el érea de Gestién del Talento Huma_no-

ARTICULOQ 4°: Obligaciones de los Beneficiarios del Plan Instltuc:ona!
de Capacitacién vigencia 2017.

]
i

v' Cuando el Funcionario recibe una Capacitacion debe Preseﬁi‘ar un

TR =

DEL META
NIT:892 0005631

informe al jefe inmediafo sobre los conienidos del programa y la
aplicacion de estos en el puesto de trabajo que esfe desempenando

Entregar al jefe inmediato copia de fas memorias y copia del cen‘n‘” cado
de asistencia al evento de capacitacién dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la culminacion de este. :

Entregar al drea Subdireccién Administrativa y Financiera co,c' ia del
certificado de asistencia al evento dentro de los cinco (5) dias s:gu fenfes
a la culminacién de este.
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ARTICULO 5°: Presupuesto Bienestar - Ef ﬁresupuesfo mfc:afmenfe
asignado para fa ejecucién del Plan de Bienestar Social para los func:@narios
def Instituto de Turismo del Meta, en la vigencia 2017 es de: SE§NETA
MILLONES DE PESOS M/CTE ($60.000.000,00), los cuales sera sjeculados
mediante acuerdos, confrafos y convenios segin las necesidades y

requerimientos del Plan. ‘
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ARTICULO 6°; Presupuesto Capacitacién - El presupuesto, inicialmente
asignado para fa efecucién del Flan Institucional de Capacitacién — PIC para
los funcionarios del Instituto de Turismo del Meta, en la vigencia 2017 es de:
VEINTI CINCO MILLONES DE PESOS M/CTE ($25.000.000.00), los cuales
sera efecufados de acuerdo con las necesidades y requerimientos dei PIC,
documento anexo.
ARTICULO 7°: Las necesidades y requerimientos estarén confemp!agios en
los femas seleccionados dentro del cronograma de las Actividades de
_ Bienestary el cronograma de Capacitaciones para los funcionarios def Instifufo
de Turismo del Meta. -

ARTICULO 8°; Asignacién Presupuestal Las erogaciones que se causern
con el cumplimiento de lo dispuesto en la presente resolucién se harén con
cargo los rubros nombrados “Bienestar y Capacitacion” conforme al
presupuesto de fa vigencia 2017 del Instituto de Turismo del Meta.

ARTICULO 9°: Vigencia - La presente resolucion rige a partir de /a feﬂha de
Su expedicion y deroga las disposiciones que le sean contrarias. '

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

o.alos 1 77 ABR 2611

Dado en Ia ciudad de Villavice
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PLAN DE BIENESTAR SOCIAL 2017 - INSTITUTO DE TURISMO DEL META

INTRODUCCION

Los planes de Bienestar Social constituyen un instrumento que determina las prioridades
de los funcionarios del INSTITUTO DE TURISMO DEL META, es por eso que por medio
Por medio de la creacion del plan anual de Bienestar Social, se pretende desarrol!ar
politicas y programas para tal fin, los cuales seran proyectados a través de un
cronograma de actividades que vayan de acuerdo con las expectativas presentadas por

los funcionarios del instituto y socializadas con el Comité de Bienestar del Instituto. |

El disefio y la ejecucién de los p!anes y programas de Bienestar Social, implican \un
proceso continuo de que mantenga y mejore la calidad de vida de los Funcionarios de!
Instituto de Turismo del Meta; es por eso que, para la creacion del plan de Blenestar
Social, se realizé una encuesta con el fin de establecer un diagnéstico para identificar
las necesidades especificas y poder disefiar desde los resultados el plan
correspondiente para el afio 2017. Dicho plan estara dado desde las necesidades
detectadas en el diagndstico, las sugerencias determinadas en el Comité de Bienestar
del Instituto y con el fin de que se elabore desde la iniciativa, participacion y las
propuestas de los mismos funcionarios.
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JUSTIFIACION

Siendo el recurso mas importante dentro de cualquier organizacion las personas
vinculadas en las actividades laborales y que su conducta y rendimiento influye
directamente en la calidad y la buena prestacion de los servicios que se brindan. La
motivacion y el trabajo en equipc ademas de constituir pilares fundamentales dentro de
la empresa, son parte esencial en el que se basan los nuevos enfoques admmlstratwos
por tal razén, el programa de Bienestar Social del Instituto de Turismo del Meta, busc:a
establecer actividades orientadas hacia un cambio de actitud del trabajador frente a la
labor desarroliada, por lo que se hace necesario crear una serie de mecanismos que
satisfagan personal, familiar, social, cultural y profesionalmente at personal, asi mlsmo
crear una cultura de bienestar y buen clima laboral en la entidad que se refleje en las
actitudes y comportamientos que permita elevar los niveles de productividad y buenos
resultados, esto con el fin de proporcionar a los funcionarios condiciones que le permutan
satisfacer sus necesidades de crecimiento individual, profesional y organizacional. }

\
Para tal fin seg(n lo dispuesto en [a ley, los programas de bienestar deberan organlzarse
en las entidades publicas a partir de iniciativas de los servidores pitblicos como procesos
permanentes orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el
desarrollo integral del empleado, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia.
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1. MARCO CONCEPTUAL

El bienestar social compromete el conjunto de programas y beneficios estructurados
como solucion a las necesidades del individuo, que influyen como elementos mportantes
dentro una comunidad funcional 0 empresas a la que se pertenece, reconociendo
ademas que como individuo se forma parte de un entorno social. ‘
|

|
El bienestar social de los empleados al servicio del Estado se debe entender como, un
proceso de construccién permanente y participativo, que busca crear, mantener y
mejorar las condiciones que favorezcan el desarrolio del servidor pliblico, mejoramiento
de su nivel de vida y el de su familia, incrementando de esta manera los niveles:i de
satisfaccién, eficiencia e identificacién con su trabajo y con el logro de la finalidad social

de las entidades estatales.

La recreacién debe convertirse en un instrumento de equilibrio y salud fisica y mental
para la vida del funcionario, permitiendo el reconocimiento de sus capacidades de
expresion, imaginacion y creacion.

El Bienestar de la persona consiste en un equilibrio espiritual, fisico, mental y de
relaciones positivas con su entorno ecolégico, social y laboral por lo fanto la politica de
Bienestar Social debe responder a la satisfaccion de fas necesidades tanto de la Entidad
como del servidor pablico dentro det contexto laboral, asumiendo los nuevos retos de los
cambios organizacionales, politicos, culturales y haciendo pariicipes a los funcionarios
en la implementacion de los planes, programas y proyectos, de tal manera que se
combinen los fines de desarrollo de la Entidad y del Estado, con los fines de desarrolio

personal. |
|

Se busca abarcar de manera eficiente y eficaz la satisfaccion de las necesidades dé la
persona acorde con sus exigencias, en interacciéon permanente con su entorno somal
cultural, laboral, familiar de los cuales espera contribucion para el logro de su crecumiento
personal. Todo lo anterior, contribuye al crecimiento humano, mejoramiento del chma
laboral y de los niveles de productrvidad y prestacion de los servicios a la comumdad
siendo coherente con la misién institucional y generando un mejor ambiente Iaboral
haciendo participes a los funcionarios y sus familias de una cultura verdadera e integral
con la ciudadania, contribuyendo al éxito de la Entidad.
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2. MARCO LEGAL

e Constitucién Politica de Colombia de 1991, que consagra los derechos que en
materia de bienestar social tienen los ciudadanos.

e Ley 909 de 2004, en la cual se expiden normas que regulan el empleo piblico, la
carrera administrativa, la gerencia plblica y se dictan otras disposiciones. |

s Decreto Ley 1567 de 1998, que regula el Sistema Nacional de Capacitacion y
Sistema de estimulos para los empleados publicos.

» El articulo 70 del Decreto 1227 de 2005, establece: Las entidades publicas, en
coordinacién con los organismos de seguridad y prevision social, podran ofrecer
a todos los empleados y sus familias los programas de proteccién y servicios
sociales gque se relacionan a continuacion: Deportivos, recreativos y
vacacionales; Artisticos y culturales; Promocién y prevencion de la saiud
Capacitacion informal en artes y artesanias u oiras modalidades que conlleven
la recreacion y el bienestar del empleado y que puedan ser gestionadas en
convenio con Cajas de Compensacion u ofros organismos que faciliten subs@ms
o ayudas econodmicas; Promocion de programas de vivienda ofrecidos por el
Fondo Nacional del Ahorro, los Fondos de Cesantias, las Cajas de
Compensacion Familiar u ofras entidades que hagan sus veces, facilitando los
tramites, la informacién pertinente y presentando ante dichos organismos las
necesidades de vivienda de los empleados. :

www.turismometa.gov.co

S 310 207 8600 SubdirecciGr Administrativa
310 207 6335 Subdireccion y Desarrgllo
310209 1934 Secretaria de Direccidn

TURISMO

DEL META
NIT:892 0005631

210210 1622 Tesoreria
Parque Las Malocas, Villavicendo Meta




Somos la ruta natural

3. OBJETIVOS
a. OBJETIVO GENERAL

Propiciar condiciones para crear marntener y mejorar las condiciones para el
mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios piiblicos del Instituto de Turismo
del Meta y su desempefio laboral, generando espacios de conocimiento, esparcimiento
e integracion familiar, a través de programa que fomenten el desarollo integral y
actividades detectadas a través de las necesidades de los servidores.

b. OBJETIVOS ESPECIFICOS

¥ Realizar un diagnéstico para identificar las necesidades de bienestar social con el fin
de disefiar el plan anual con la participacién activa de los funcionarios.

¥ Propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que favorezcan el desarrolio de la
creatividad, la identidad, la participacion de los servidores piblicos del Instituto de
Turismo del Meta.

v' Generar la integracion del servidor pablico y de su familia a la cultura organizacional
del Instituto.

v" Brindar actividades deportivas, culturales y recreativas con el propésito de crear
condiciones de trabajo armdnicas que influyan en el rendimiento laborar de jfos
servidores publicos del instituto. '
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4. BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS

Los beneficiarios del presente Plan de Bienestar social son todos los funcionarios
planta del instituto de Turismo del Meta sin excepcidn en estado de: Funcionarios
Carrera, Funcionarios de Libre Nombramiento y Remocidn y Funcionarios
Provisionalidad y cuando aplique sus familiares.

5. OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTC)

de
de
en

v" Asistir y participar en los evenios y actividades de bienestar programados por ef

area de la Subdireccién Administrativa y Financiera.

v~ Participar activamente en [a evaluacion de los eventos y actividades de bienestar

programados por el area de Gestién del Talento Humano.

6. OBLIGACIONES DEL INSTITUTO DE TURISMO DEL META

¥ Asignar recursos financieros suficientes para cubrir el Plan de Bienestar Social.

¥v' Divulgar, promocionar e incentivar la participacién activa de todos
funcionarios del Instituto en el Plan de Bienestar Social.

v Facilitar el tiempo, los recursos fisicos y tecnologicos necesarios para
desarrolio de las actividades.

7. PRESUPUESTO

‘los

el

El Instituto de Turismo del Meta, apropiara anualmente, en su respectivo presupuesto,
los recursos necesarios para el efectivo cumplimiento de las obligaciones emanadas del

Programa de Bienestar Social que se establezcan.

Los recursos presupuestales se ejecufaran de conformidad con las actividad
disefiadas.

Los Programas que se autoricen incluiran los elementos necesarios para llevarios

les

s a

cabo. El Director del instituto de Turismo del Meta adoptaréd anualmente mediante
es

Resolucién El Programa de Bienestar sociat para cada vigencia fiscal, las modificacion
de estos Programas deberan ser aprobadas por el Comité de Bienestar Social.
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8. BIENESTAR SOCIAL

A través de los programas de Bienestar Social, se deben estructurar actividades que
satisfagan las necesidades de proteccion, aprendizaje y recreacion de los funcnonanos y
sus familias, para mejorar sus niveles de recreacién, cuitura, educacion y sa!pd
detectados en el diagnostico y atendiendo las prioridades de los mismos. Se debe teher
en cuenta, que dichos programas deben ser atendidos por entidades especializadas
como empresas promoioras de salud, cajas de compensacion familiar, Administraddras
de riesgos profesionales, entre otras, con el apoyo de cada una de estas entidades, asi

como por ios directivos y funcionarios del Instituto de Turismo de! Meta. }

Los programas de bienestar deben permitir el aumento de los niveles de sattsfaccmn y
la identificacion del empleado con el servicio que brinda en la entidad, enfocados hac:a
el mejoramiento de su vida laboral y la satisfaccion de sus necesidades para el buen
desarrollo personal, profesional y organizacional; ademas, deben ser orientados
basicamente a garantizar el desarrolio integral de los servidores publicos y por ende dei
Instituto.

9. METODOLOGIA

El programa de Bienestar Social, se llevara a cabo en la vigencia 2017, dirigido a los
funcionarios del instituto y elaborado a partir de la identificacion de las necesidades que
requieren directamente por parte de los trabajadores.

Con el fin de conocer preferencias y necesidades, se realizaron 23 encuestas a los
funcionarios del Instituto con el tema de Bienestar social, donde se plasmaron
actividades de interés tales como: '

Programas Deportivos, Recreativos y Vacacionales, Artisticos y Culturales, Promocwn y
Prevencion en Salud y de Capacitacion informal en Artes y Artesanias.

Estos programas buscan orientar el esparcimiento a través de realizar actividades
diferentes a {a actividad laboral que se pueden realizar fuera de las instalaciones del
Instituto, o dentro de las mismas, ya que en el momento se cuenta con una
infraestructura campestre dados por el parque las Malocas. Estas actividades estaran
enfocadas a mejorar la calidad de vida laboral teniendo en cuenta el grado de estrés que
se manejan y las preferencias de los funcionarios del Instituto de Turismo del Meta.

Capacitacion Informal en Artes y Artesanias:
Ensenar un arfe u oficio en manualidades mediante talleres de capacitacion

desarroilando aptitudes y destrezas en los servidores publicos, ofreciendo un espacio de
alternativas iaborales independientes, e igual forma, un espacio de bienestar.
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Promocién y Prevencién de la Salud:

Con la ayuda de las EPS, ARL y programas de la caja de compensacion familiar, se
busca proteger y mantener ia salud fisica, mental y social de lfos funcionarios,
proporcionando condiciones seguras e h|g|emcas con el fin de evitar acmdentes de
trabajo y enfermedades profesionales para mejorar ia productividad.

Capacitacion [nformal en Artes y Artesanias: j

Este programa Hevara a cabo actividades como son cursos y talieres gue permitan para
resaltar las habilidades de los funcionarios del Instituto con jornadas no Laborales y con
las cuales se pretende incentivar a ios Func;onanos y mejorar la calidad de Vida y el
clima organizacional dentro dei Instituto.

10. DIAGNOSTICO

Se tabul6 la informacién de 23 encuestas realizadas a los funcionarios del Instituto, por
medio de formato establecido anteriormente, tomando para el andlisis ia cantidad de
personas que eligieron actividades de su preferencia. (Se anexan 23 encuestas).
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10.1. ENCUESTA PARA IDENTIFICAR NECESIDADES DE BIENESTAR DEL
INSTITUTO DE TURISMO DEL META VIGENCIA 2017

El presente cuestionario tiene como finalidad identificar las necesidades de

los

Funcionarios del instituto de Turismo del Meta en materia de Bienestar Social, por lo que
agradeceremos conteste con veracidad los datos que se le solicitan en virtud de que

cada uno de ellos tiene especial importancia, para contribuir a la construccion del P
de Bienestar Social 2017. :

Fecha de Aplicacion:

lan

Nombre:

Puesfo de trabajo:

1. Dentro de los objetivos planteados por la Subdireccion Administrativa y Financiera
Instituto en maferia de Talento Humaro se encuentran los sigulentes pmgnamas
Bienestar, ;cudles les gustaria?

a) Deportivos

b) Recreativos y vacacionales

¢) Arlisticos y culturales

d) Promocion y prevencion en Salud

&) Capacitacién informal en Artes y Artesanias
f# Ofrocudl

2. ¢Qué actividades de Bienestar desea que se implementen en el afio 2017 dentro de
siguientes programas?

a) Deportivas

( ) Futbol
( ) Microfathal
( ) Baloncesto
{ ) Voleibol
{ ) Bolos
( ) Tejo

{ ) Minitejo
{ ) Tenis de mesa
{ )} Natacion
{ )Rana

{ ) Billar

{ ) Gimnasio
{ ) Qtra cual
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b) Recreafivas y Vacacionales

{ )} Caminata Ecolégica
( ) Vacaciones recreativas hijos
( ) Campamentos juveniles
( ) Paseos familiares
{ ) Festival de cometas

( ) Dia del nifio

{ ) Ciclo paseos

{ ) Cabalgatas

( ) Oftras actividades

c) Arfisticos y Culturales

{ ) Cine

{ ) Teatro

{ ) Danzas

( ) Rumbaterapia

d) Promocién y Prevencion en Salud

{ ) Salud oral

{ ) Salud visual

{ ) Salud auditiva

{ ) Prevencién Cardiovascular
{ ) Prevencion Cancer

( ) Prevencion de Jesiones
{ )} Manejo de esitrés

{ )} Tabaquismo

{ ) Ergonomia

( ) Brigadas de emergencia
( ) Esqguema de vacunacion

e) Capacitacion informal en Artes y Artesanias

( ) Peluches y Porcelanicron
{ ) Folografia

{ ) Decoracién Navidena

{ ) Arfe en matenial reciclado
{ ) Produccién de Tv

{ ) Bricolaje

( ) Tejer

f}  ¢Qué observaciones 0 sugerencias tiene usted para forfalecer el Bienestar del Insﬁtuib?
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10.2. TABULACION Y ANALISIS DE LA ENCUESTA

A continuacién, se presentan las tablas y los graficos que corresponden a la informacién
recolectada en cada una de las encuestas realizadas al personat del instituto, donde se
podra analizar ia tendencia de las respuestas y llegar a una conclusion acertada de {as
mismas. '

Preguntas encuesta “ldentificar necesidad de Capacitacion”
1. Dentro de los objetivos planteados por la Subdireccion Administrativa y

Financiera del Instituto en materia de Talento Humano se encuentran los
siguientes programas de Bienestar. ;Cuél le gustaria mas?

IR - Respuesta ;0 oo b Cantidad
Deportlvos 6
Recreativos y vacacionales 12
Artisticos v culturales 0
Promocion y prevencion en Salud 5
Capacitacién informal en Artes y 1
Artesanias

Grafica # 1

PROGRAMAS DE BIENESTAR 2017

% Deportivos

# Recreativos y vacacionales
% Artisticos y culturales

& Promocion y prevencién en

Salud

:z Capacitacidn informal en Artes
v Artesanfas

Andlisis: De los 23 Funcionarios encuestados el 50% prefiere que se lleven a cabo
Programas de Bienestar Recreativos y Vacacionales.

www.turismometa.gov.co
CONTACTOS: 310 207 8600 Subdireccion Administrativa
310 207 6335 Subdireccidn y Desarrollo
310 209 1934 Secretaria de Direccion
210210 1622 Tesoreria
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3. ¢Qué actividades de Bienestar desea gue se implementen en el afio 2017 dentro
los siguientes programas? Escoja una o varias. .

a) Deportivas.

Lnooniil Respuestal o

Futhol 2

Microfiithol 6

Bailoncesto 4

Voleibol 2

Bolos 18

Tejo 2

Minitejo 9

Tenis de mesa 1

Natacion 8

Rana 0

Billar 9

Gimnasio 9

Ciclismo 2

~TOTAL e
Grafica # 2
DEPORTIVAS

& Futhol
& Microfiitbol
# Baloncesto
i Voleibol
4 Bolos
i Tefo
& Minitejo
@& Tenis de mesz
@ Natacion
i Rana
uw Billar
i Gimnasio
& Ciclismo

Andlisis: Con un total de 18 votos los Funcionarios del Instituto encuestados, sugler
realizar actividades deportivas en Bolos.
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b) Recreativas y Vacacionales.

whtes i Respuesta: < Cantidad
Camtnata Ecologlca 10
Vacaciones recreativas hijos 10
Campamentos juveniles 1
Paseos familiares 13
Festival de cometas
Dia del nifio
Cicio paseos
Cabalg atas
L CTOTAL
Grafica# 3
RECREATIVAS Y VACACIONALES
14 13
12
4% Caminata Ecologica
10 & Vacaciones recreativas hijos
& Campamentos juveniles
8 i Paseos familiares
6 & Festival de cometas
@ Dia del nifio
4 i Ciclo paseos
5 @ Cabalgatas
0
Andlisis:

La mayoria de los funcionarios encuestados manifiesta que desean que se realict
Paseos Familiares, Caminatas Ecolégicas, Vacaciones Recreativas para los Hijos
Cabalgatas, como actividades Recreativas y Vacacionales.
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¢) Artisticos y Culturales.

S “Respuesta: . :Cantidad |
Cine 20
Teatro 4
Danzas 5
Rumbaterapia 9
Grafica# 4
ARTISTICOS Y CULTURALES
25

20
# Cine
15
& Teatro
& Danzas
10
& Rumbaterapia
5
0
Analisis:

Se evidencia claramente que los Funcionarios del Instituto en su mayorfa quieren qt
en los programas de Bienestar Artisticos y Culturales se realicen salidas a cme
actividades de Rumbaterapia.
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d) Promocién y Prevencion en Salud.

s --Respuesta’ Lo Cantidad
Salud oral 6
Salud visual 6
Saiud auditiva 7
Prevencion Cardiovascular 10
Prevencioén Cancer 4
Prevencion de lesiones 6
Manejo de estrés 15
Tabaquismo 0
Ergonomia 3
Brigadas de emergencia 7
Esquema de vacunacton 2
A TOTAL: 66

Grafica# 5

PROMOCION Y PREVENCION EN SALUD

16 ' ' 15  Salud oral
14 & Salud visual
12 i Salud auditiva
it Prevencidn Cardiovascular
10 « Prevencion Cancer
8 & Prevencion de lesiones
P % Manejo de estrés
u Tabaquismo
4 & Ergonomia
2 & Brigadas de emergencia
0 i Esquema de vacunacién
Andlisis

Para la Promocion y Prevencion en Salud los Funcionarios del Instituto desean recibir
capacitaciones y talleres en Manejo de Estrés y Prevencion Cardiovascular.
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e) Capacitacion Informal en Artes y Artesanias.
piisa s Respuesta ot Cantidad:
Petuches y Porcelanicron 1
Fotografia 16
Decoracion Navidefia 2
Arte en material reciclado 1
Produccion de Tv 5
Bricolaje 1
Tejer 3
CGrafica# 6
ARTES Y ARTESANIAS
16
14 = Peluches ¥ Porcelanicron
12 & Fotografia
10 = Pecoracion Navidefia
2 Arte en material reciclade
8 & Produccitn de Ty
6 % Bricolaje
4 & Tejer
2 1-
0
Andlisis:

Claramente se puede evidenciar que en cuanto a la Capacitacion informal en Artes y
Artesanias, los Funcionarios del Instituto prefieren en su mayoria Capacatacnones
informales en Fotografia.
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11. CONTROL Y SEGUIMIENTO

La gestion, realizacion y soporte de fas aclividades de bienestar se realizara
directamente por la Subdireccion Administrativa y Financiera del Instituto de Turismo de[
Meta, para lo cuat deberan tener en cuenta los siguientes reportes: .

Listado de asistencia

Acta o informe de la actividad

Archivo fotografico

Formato de evaluacion actividades de bienestar

Los anteriores documentos deben reposar en la Subdireccion Administratival y
Financiera del Instituto de Turismo del Meta, desde alli se efectuara el seguimiento y el
control a las actividades de Bienestar que se realicen con los Funcionarios del Instituto

12. EVALUACION, MEDICION, SEGUIMIENTO
12.1. Evaluacion:
Para las actividades de Bienestar Social se contempla la aplicacion en dos momentos:
12.1.1. Evaluacion inmediata de la actividad desarroliada: |
Se efectGa una vez finalice la actividad desarroliada y la aplicara la persona encarga'da
del proceso, segun cotresponds, utilizando un formato previamente establecido. (El
proposito de dicha evaluacién es captar la opinion inmediata de las actividades
desarrolladas sobre cumplimento, beneficios y satisfaccion. :
12.1.2. Evaluacién de Impacto de actividades desarrollada
Esta evaluacion se aplicara como minimo una vez por afio mediante el uso del formato

evaluado para el fin y su diligenciamiento serd obligatorio para poder analizar la
satisfaccién e implementar mejoras para el programa del siguiente ario. .
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13. PLAN DE TRABAJO
Considerando lo anterior, desde el drea de la Subdireccion Administrativa y Financiera

se propone el siguiente plan de trabajo institucional de bienestar social para los
funcionarios publicos del Instituto de Turismo del Meta.

13.1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CELEBRACION DE CUMPLEANOS

| DiADE LA MUJER

| DA DE LA sECRETARIA

DI~ DE LA FAMILIA

| PROGRAMA CORAZONES SALUDABLES

! TALLER DE CAPAGITACION EN MANEJO DE ESTRES

"] VISITA LUGARES TURISTICOS CARON DEL SUEIAR

|| TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES
INTERPERSONALES

| ACTIVIDADES RECREATIVAS Y DEPORTIVAS TARDE
;| pEBOLOS

/| AMOR ¥ AMISTAD

| INTEGRACION VISITA LUGAR TURISTICO

I+ | ACTIVIDAD RECREACIONAL DE NAVIDAD PARA LOS
:’| NINOS

: :; NOVENA DE AGUINALDOS

INTEGRACION CENA DE RAVIDAD

| BoNo DE NAVIDAD

48 INTEGRACION DESPEDIDA FIN DE ARG

Nota: En fa actividad nimero uno se acordé junto con el comité de bienestar olorgar él
dia libre y remunerado en el dia de cumpleafios de cada funcionario y realizar la
celebracion de los cumplearios el dltimo viernes de cada tercer mes. 3
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14. POLITICAS Y ESTRATEGIAS DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCI:AL

Para cumpiir con lo propuesto en los planes de Bienestar Social, se requiere una
orientacion de firme cumplimiento y compromiso tales como:

v" Publicacion y convocatoria de las actividades con tiempo anticipado y por medlo de
los medios de comunicacion disponibles en el Instituto. :

v" Participacion activa de los funcionarios en los programas de Bienestar social.

¥ Frecuencia en las actividades y con continuidad en el tiempo
¥" Obligatoriedad en la asistencia a los programas establecidos.

¥" Registro, control de asistencia y justificacion de inasistencia.

v' Se haran convocatorias para actividades de bienestar que estaran prewamente
consignadas en un cronograma.

v Puntualidad en las actividades programadas de bienestar.
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15. EVALUACION DE PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL

Con el fin de obtener resultados de las actividades propuestas durante el penodo
estipulado para dicho fin, se debera hacer una evaluacién por actividad y una general al
terminar la programacion, para medir el nivel de satisfaccion y cumplimiento de jlas
expectativas de los funcionarios en pro de tener un mejoramiento continuo para el
siguiente periodo.

EVALUACION DE ACTIVIDADES DE BIENESTAR SOCIAL

FECHA.:

PROGRAMA REALIZADO:

Estimado Funcionario, favor confestar con la mayor objefividad posible las siguieﬁtes
preguntas, con el fin de conocer su perspectiva sobre las actividades realizadas.

Utilice calificaciones de uno a cinco. Donde Uno (1) es el valor més bajo y Cinco (5) es
el valor méas alfo.

CONTENIDO 17,2, 3 14]|5

;Considera que la actividad brindada es adecuada y
oportuna?

¢ Cree usted que la actividad realizada ayuda a mejorar
el clima laboral?

¢ El encargado de la actividad informé oportunamente el
evento?

Seleccione el nivel de importancia de la actividad
desarrollada relacionada con su bienestar

;Hubo integracién positiva con los demas companeros
de trabajo?

;L.a instalacion escogida para Hevar a cabo la actividad
fue la adecuada?

Nota: Implementar el formafo de evaluacién después de cada Actividad de B:enestar‘
Realizada.
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2017
INSTITUTO DE TURISMO DEL META
INTRODUCCION

De conformidad con el Decreto 1083 de 2015, cada entidad debe planear,
ejecutar y hacer seguimiento de un Plan institucionai de Capacitacion, porlo cual
el Instituto de Turismo del Meta, se propone contribuir al fortalecimiento de las
competencias y habilidades de sus servidores y servidoras por medio de
capacitaciones y programas priorizando las necesidades de la institucion. i
como proceso estratégico el PIC, busca responder a las necesidadesj y
expectativas de los funcionarios del Instituto de Turismo del Meta, enmarcado en
las politicas de gerencia del talento humano, mediante el cual se involucra a todo
el personal para que desarrolie sus habilidades y conocimientos y que sea capaz

de reafizar 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 terminos 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. :

De conformidad con io anterior, El Pian Institucional de Capacitacion del Institu’;o
de Turismo del Meta, se desarrolld con base en los lineamientos del Plan
Nacional de Formacién y Capacitacion, expedido por la Direccidn de Empleo
PUblico del Departamento Administrativo de la Funcién Publica encaminado a
cumplir con las metas y objetivos de fa institucién, se desarrollo mediante
diagndstico de necesidades establecido a partir de la aplicacion de encuestas y

entrevistas en cada puesto de trabajo.
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JUSTIFICACION

El recurso mas importante en cualquier organizacion lo forma el personal
implicado en las actividades laborales Yy su actitud y rendimiento influye
directamente en la calidad optimizacién de los servicios que ofrece. Por tal razon,
las capacitaciones aseguran la ejecucion satisfactoria del trabajo y constituyen
una herramienta para adaptarse a los cambios originados por nuevas
tecnologias, también permite al personal desempenar sus actividades con el ni}fef
de eficiencia requerido por sus puestos de trabajo, lo que contribuye al logroide
los objetivos organizacionales y a la auforrealizacion personal del trabajador.

i
La normatividad sefiala que la "La capacitacién y formacién de los empleados
publicos esta orientada al desarrolio 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 ia estructuija
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 4reas del sistema obligatorio de
garantia de la calidad de la atencién al cliente, estableciendo condiciones
indispensables para el fortalecimiento de sus competencias y asumir nuevas
responsabifidades para ampliar el &mbito de especializacion hacia otros espacios
laborales a través de la puesta en marcha del plan estratégico de desarrollo del
falento human f
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ANTECEDENTES:

Mediante la ordenanza No 026 de noviembre 9 de 1986, fue creado el lnstityto
de Cultura y Turismo del Meta.
Ordenanza 305 de 1998, por medio del cual se modifica la denominacion degiun
Instituto dependiente de la Gobernacion del Departamento y se dictan ofras
disposiciones de acuerdo con Ios lineamientos trazados en la ley 300 de 19?6.
(independizacion de los Institutos Turismo y Cultura). ;;
Mediante decreto 1323 de 1998, se establece la estructura orgéni}sa,
dependencias, planta de personal, y funciones del Instituto de Turismo del Me%ta.
|
Patrimonio conformado por recursos provenientes de la estampilla de fomento
turistico y cultural en los mismos valores y procedimientos reglamentados en las
ordenanzas, mas tarde se modificé 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. 3

ALCANCE

El presente pian de capacitacion es de aplicacion para todo el personal de planta
que labora en el instituto de Turismo del Meta. '
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EL INSTITUTO DE TURISMO DEL META TIENE COMO FUNCIONES |
PRINCIPALES '

Preparar y ejecutar planes sectoriales y programas de desarrollo turisiico

para el territorio Departamental.

Identificar las necesidades relativas a la infraestructura turistica de
regién y definir las areas prioritarias de desarrolio, a fin de presentar

a
al

gobierno, entidades plblicas 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 personfas

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 ia region.

Percibir directamente los impuestos, tasas o contribuciones que la nacién

o el departamento establezcan para el cumplimiento de sus programas.

Fomentar el desarrollo de las actividades artesanales, apoyando

especialmente la industria autéctona del Meta.

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

Promover, desarrollar, coordinar, disefiar y explotar comercialment

publicaciones, filmaciones, videos, fotografia, CD, Internet, souvenir, ent;'e

otros que se relacionen con el turismo.

En coordinacién con los centros educativos Departamentales

municipales, promover la concientizacion de los educandos sobre
preservacion del ecoturismo y patrimonio turistico.

y
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -MECI-
INSTITUTO DE TURISMO DEL META

ORGANIGRAMA

[ OFICINA ASESORA DE
_ CONTROL INTERNO
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2017

MARCO NORMATIVO

El marco normativo que sustenta la capacitacién en entidades publicas es Ia

siguiente:

"2
"'

-
0‘0

+. #,
" L

S
0‘0 0'0

La Red
publicas,

. - » * .
ot b L Ld

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

Pais”

Decreto 1083 de 2015, Titulo 9 CAPACITACION, planes de
capacifacion, Finalidad, Plan Nacional de Formacion y Capacitacion,
Red Interinstitucional de Capacitacion para Empleados Pubitcbs,
Actualizacién del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para |os

Servidores Plblicos, Proyectos de Aprendizaje por Competencias

Ley 909 de septiembre 23/ 2004 por la cual se expiden normas que
regulan el empleo plblico, la carrera administrativa, gerencia publfca y

se dictan otras disposiciones. Especialmente los articulos 15 y 36.
Estatuto Basico de Organizacién y Funcionamiento de la :
Administracion Pdblica. Ley 489 de 1998

Marco normativo del Instituto de Turismo del Meta
Demas disposiciones especificas de capacitacion

RED INSTITUTCIONAL DE CAPACITACION

Institucional de Capacitacidn es la ofrecida por otras lnstltucmnes

en el marco de sus programas como:

Escuela Superior de Administracién Publica. -ESAP-
Escuela de Alto Gobierno- ESAP

Contaduria General de la Nacién

Gobierno en Linea -
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA — Centro De Tecnologias d
Transporte Departamento Nacional de Planeacién - DNP -
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA-Centro de Gesti¢
Administrativa |

el

N




Somos la ruta natural
MARCO CONCEPTUAL

Se consideran fundamentales para el Plan Institucional de Capacitacion - Ios
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
Formulacion del Plan Institucional de Capacitacién - PiC- 2008 - DAFP). ;

Capacitacién: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto al la
educacion no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley
General de Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacnon
inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrolio 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 y al eficaz desempefio del cargo (Decreto 1567 de 1998- Art.4). }

Formacion: La formacién, es entendida en la referida normatividad sobre
capacitacion como los procesos que tiene por objeto espec.lﬁco desarroilar y
fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que ngem la
funcion administrativa. ‘
Entrenamiento en el puesto de trabajo: Es la preparacién 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 plago
necesidades de aprendizaje especificas para el desempefio de las funciones,
mediante el desarrolio de conocimientos, habilidades y actitudes que §e
manifiesten en desempefios observables de manera inmediata. La intensidad
horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160 hora%
Induccidn: Es la integracion entre un sistema social y los nuevos miembros que
ingresan a €l 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. Asi mismo el nuevo empleado debe aprender
los objetivos basicos de ia organizacidn, los medios elegidos para lograr ios
objetivos, las responsabilidades inherentes al cargo que desempefiara en la
empresa; los patrones de comportamiento requeridos para el desempefio eficaz




de fa funcién y el conjunto de reglas 0 principios que mantienen la ldentldad e
integridad de la empresa.

<
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Reinduccion: Es un proceso planeado de reorientacién al personal vmculado en
la Institucion cuando ocurran cambios nommativos, modificacion de pohtlcas

institucionales dentro del marco legal.

Este proceso va desde la deteccién de necesidades hasta la evaluacion de
resultados. El siguiente diagrama te dard un panorama general del proceso y
posteriormente encontrards una explicacion de cada etapa.

1.

PASO A PASO DEL. PROGRAMA DE CAPACITACION

Detectar las necesidades del Instituto. Aplicar técnicas adecuadas para
este fin elimina las pérdidas de tiempo. :

Clasificar y jerarquizar esas necesidades. Es decir, se tienen que
clasificar y ordenar para decidir cuéles son las mas urgentes, o mas
importantes, o cuales requieren atencion inmediata y cuales se tienen
que programar a largo plazo.

Definir los objetivos de capacitacion, es decir, motivos de ilevar'

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.

Elaborar el programa de capacitacion. En este momenio se
determina qué (contenido), cémo (técnicas y ayudas), cuando (fechas,
horarios), quién (el grupo), quién (instructores), cuanto (presupuesto)

Ejecutar el programa, es decir, llevarlo a la practica.

Evaluar los resultados del programa. Esto debe hacerse antes, durante

y después de ejecutarlo.

10




Somos la ruta natural o
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

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

La recoleccion de informacion se realizara por medio de: la revision 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 :

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2017
ENCUESTA PARA IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION

La presente encuesta tiene como finalidad identificar los requerimientos en
materia de capacitacién; 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 que los cursos se programen y cubran las
necesidades del personal y del Instituto. :

Fecha de Aplicacién:

Nombre:

Pussto de trabajo:

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

Si__ Noi___ Pomque:

2. En el tiempo que lleva laborando en la empresa, jha participado de aigin proceso fde
reinduccion? :

Si . No:__ Porque:
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iConoce usted a conciencia el horizonte institucional del Instituto de Turismo del ri1eta

(mision, visién, objetivos, metas de calidad, politicas institucionales,)?

Sii __, No; ___ Porque:

¢be han dado a conocer las funciones y procedimientos relacionados con su puesto
trabajo? ;

Si: No:____Porgue:

de

rr—

¢ Considera necesaria ia capacitacién en su puesto de trabajo?

Si; No: __ Porque:

¢ Ha participado en cursos de capacitacion ofrecidos por el Instituto de Turismo?

Si: No: __ Enqué temas:

e

(Considera que el personal de la Institucién cuenta con la formacion suficiente p
desempefiarse con eficiencia en su puesto de trabajo?

Si: No: __ Porque:

ara

bt}

¢ Existen dias especiales para un curso de capacitacion dentro de la Institucién?

Si: No: ___ Porgue:

Clasifique con valores de 1 a 8 los temas de menor a mayor importancia en necesidades
capacitacion, donde 1 es el de menor importancia y 8 el de maycr importancia de acuerd
su puesto de trabajo:

(} Horizonte institucional

() Relaciones interpersonales:

() Liderazgo

() Administracién de! tiempo

() Comunicacion asertiva

() Atencién enfocada al ciiente

() Trabajo en equipo

() Contabilidad y ofros temas finarncieros

0 &
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10. (En que temas considera 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°.

20

3

11. ¢Qué observaciones o sugerencias tiene usted para fortalecer el proceso de capacitaciér;t?

TABULACION Y ANALISIS DE LA ENCUESTA

A continuacién, se presentan las tablas y los gréficos que corresponden a I

a

informacion recolectada en cada una de las encuestas realizadas al personal del

instituto, donde se podra analizar la tendencia de las respuestas y llegar a una

conclusion acertada de las mismas.

Pregunta 1.

¢ Fue suficiente fa induccidn recibida al ingresar al instituto de Turismo del Metia’?

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

sl 22% 5
NO 78% 18 90%
TOTAL 100% 23 80%
70%
T
BOUp oo oo
300 e e 2
1%

% de Personas

Grafica 1




Andlisis

De los 23 funcionarios encuestados el 22% si recibié la induccién necesaria al

Somos la ruta natural

N

ingresar al Instituto, sin embargo, hay una poblacién importante 78% ci_iue
manifiesta no haber recibido la debida induccién al ingresar a ocupar [os

diferentes cargos en el instituto, lo que constituye una oportunidad de mejoré a

analizar por la subdireccion correspondiente.

Pregunta 2.

En el tiempo que lleva laborando en la empresa,

reinducciéon? -

51

35%

NO

65%

15

TOTAL

100%

23

Analisis

Con un total de 23 funcionarios encuestados, tan solo el 35% ha participado de
algun proceso de reinduccién, evidenciando una oportunidad de mejora para la

vigencia 2017.

50%
40%

20%
10%

% de Personas

30% -

2. ;Ha participado de algitn proceso de

TOUE oo e e

P

¢ha participado de algin proceso de

reinduccion?

U 1./ S
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Pregunta 3.

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

Spuast AL bk 3. ;Conoce a conciencia el horizonte
sl 87% 20 institucional del Instituto?
NO 13% 3 '

% _ 100% g

TOTAL 100% 23

@ 80% -

o

s

B 60% -

&

o 49%

= ¥

=

> 200 -
0% o

Grafica 3
Andlisis

La mayoria de los funcionarios encuestados manifiesta conocer el horizonte

institucional sin embargo el 13% que no lo conoce, hace de esto algo importar
ya que el 100% de los funcionarios deberfa tener claro y conocer a conciencia
horizonte institucional siendo representantes del Instituto.

Pregunta 4.

¢Le han dado a conocer las funciones y procedimientos relacionados con

puesto de trabajo?

Th o 4, ;Conoce las funciones y procedimientos
st 91% 21 relacienados con su puesto de trabajo?
NO 9% 2

wl00% - 91%- - -
TOTAL 100% 23 g -
£80%
z
. 63%
[
= 40%
&
20%

el

e
el
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Analisis

Aunque el 91% de los funcionarios tiene claridad sobre sus funciones, es md:spenscibie

que el 100% de los empleados tenga claridad sobre esto.
Pregunta 5.

¢ Considera necesaria la capacitacion en su puesto de trabajo?

5. ;Considera necesariala capacitacion en

51 87% 20 su puesto de tmba]o7
NO 13% 3 " 100% 8%
g 80% -
TOTAL 100% 23 5
E o 60%
[
% 40% -
= 1),
L 20%
0% -
Grafica #5
Analisis

Con un total de 23 funcionarios encuestados, el 100% considera necesaria

capacitacion en cada uno de sus puestos de trabajo, demostrando asi el interés

de los funcionarios por fortalecer las competencias y habilidades en pro de | un

mejor servicio.
Pregunta 6.

¢ Ha participado en cursos de capacitacion ofrecidos por el Instituto de Turismi

— = - &. ;Ha participadoe en cursos de
sl 4% 14 ; capacitacién ofrecidos por el Instituto?
- 2 57%
NC 36% g = 60% L S .
=
TOTAL 100% 22 n
o 40%
B
<
20%
-3

0?
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Pregunta 7.

¢ Considera que el personal de la institucion cuenta con la formacion suficiente
para desempefiarse con eficiencia en su puesto de trabajo?

b 8. ;Existen dias especiales para

st 57% 13 cursos de capacitacién dentro del

dpstitwto?
52%

NO 43% 10 5404
52%
509% -

48%

TOTAL 100% 23

% de Personas

46% -
44%

NC

Analisis

Aunque el 57% dice contar con [a formacion suficiente para desempefiarse en su
cargo, sera necesario hacer esfuerzos para que el 43% del personal que dijo no
pueda participar en mas procesos de capacitacibn que fortalezca su
competitividad y desempefio. '

Pregunta 8.

¢ Existen dfas especiales para un curso de capacitacién dentro de la Institucion?

7. ;Considera suficiente la formacién
del personal del instituto?
NO 52% 12 @ BT

TOTAL 160% 23 S 50%

17




Pregunta 9.

Clasifique en valores de 1 a 8 los temas de menor a mayor importancia;en
necesidades de capacitacién, donde 1 es el de menor importancia y el 8 de mayor
importancia de acuerdo a su puesto de trabajo. i

Semos la ruta natural

Grafica# 9

AH i Redpuesta :25% 0 Cantidad
Horizonte Institucional 13% 3
Relaciones Interpersonales 17% 4
Liderazgo 13% 3
Administracién del Tiempo 4% 2
Comunicacién Aserfiva 4% 1
Atencion al Cliente 13% 3
Trabajo en Equipo 09% 2
Contabilidad y Otros Temas 0% 8
Financieros

TOTAL 100% 23

9. Necesidad de mayor importancia

Horizonte Institucional
ERelaciones Interpersonales
Liderazgo

B Administracion del Tiempo
T3 Comunicacidn Asertiva

O Atencién al Cliente
ETrabajo en Eguipo

B Contabilidad y Otros Temas
Financieros
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Analisis

De los 23 funcionarios encuestados se evidencia que la prioridad de capac:ttac:on
son las relaciones interpersonales, seguido del horizonte institucional y el
liderazgo, lo cual refleja el deseo de los funcionarios por trabajar en equo en

pro de la mejora continua de los procesos institucionales.

OBJETIVO GENERAL:

OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

Contar con una herramienta de planificacion apropiada para desarrollar accaones
de capacitacion permanente a los funcionarios, que a su vez permita alcanzar Ios
objetivos y metas institucionales fortaleciendo sus habilidades laborales en pro

del mejoramiento continuo de la misién y objetivos del Instituto de Turismo dei
Meta.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: ‘

1.

2.

Disponer de un diagndstico sobre capacitacién y formacion permanente de
directivos, administrativos y personal de apoyo del Instituto

Generar con todo el personal del Instituto su integracion a la cuitura
organizacional, propiciando el conocimiento y apropiacion de la misién, VlSIOﬂ
objetivos, procesos y procedimientos de la entidad

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

Proveer conocimientos y 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 elevar y mantener un buen nivel de eficiencia lndmduai y
rendimiento colectivo.

Promover el desarrollo integral del recurso y el talento humano y e]
aftanzamiento de una ética del servidor pdblico, para el mejor desempeno
laborat y para el logro de los objetivos institucionales.
Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las pohtlca
los planes, los programas, los proyectos, los objetivos y los procesos y
procedimientos del Instituto.

- 0
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8. Contribuir en el proceso de capacitacion de cada una de las areas con e
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fin

de satisfacer las necesidades de sus usuarios internos y externos a fravés de
sus servidores como organismo rector en Politicas de Administracion Publica.
9. Potenciar el desarrollo del talenfo humano orientado a la cultura del servicio y

la confianza ciudadana.
10. Apoyar la continuidad y desarrollo institucional.

PRINCIPIOS DE LA CAPACITACION

La capacitacion en el Instituto de Turismo del Meta, de conformidad cod
establecido en el Decreto 1567 de 1998, se basa en Ios siguientes principios:

o Compiementariedad: La capacitacién se concibe como un proce

complementario de la planeacion, por lo cual debe consultaria y orientar sus

propios objetivos en funcidn de los propésitos institucionales.

» Integralidad: La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de |

S0

08

empieados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individua!

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 diagnéstico de necesidades de
Ccapacitacion previamente realizado, utilizando procedimientos e instrumentos
técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas. ‘
Participacion: Todos los procesos que hacen parte de ia gestion dela
capacitacion, tales como deteccién de necesidades, formulacién, ejecucion y
evaluacion de planes y programas, deben contar con la participacién activa
de los empleados. |

i

i
Economia: En todo caso se buscara el manejo éptimo de los recursps
destinados a la capacitacién, 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 y en la solucion de problemas
especificos identificados en el Instituto de Cuitura.

o
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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION VIGENCIA 2017

El objetivo principal de la induccién es brindar al trabajador una efectva
orientacion general sobre las funciones que desempefiarg, los fines o razc’)n
social de la empresa, organizacion y la estructura de ésta.

Este programa pretende desarrollar actividades de formacion y capacitacion para
los empleados de la entidad, a fravés de la generacion de conocimientos, el
desarrollo y fortalecimiento de competencias, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién y
objetivos institucionales, mejorando la calidad en la prestacién del servicio a la
Ciudadania y el eficaz desempefio del cargo, Cubre Ios siguientes subprogramas:

INDUCCION

La induccién es un proceso de vital importancia dentro de una organ:zacron a
pesar de que muchos gerentes no la toman en cuenta, a través de ella se pueden
implementar uno de los programas que normaimente se ignoran en la mayoria
que es familiarizar al nuevo trabajador con la empresa y con los compafieros de
trabajo, su cultura, sus principales directivos, su historia, sus politicas, manuales
que existe dentro de la empresa. ;;
Este proceso se efectda antes de iniciar el trabajo para el cual ha sido contratadc
evitando asi los tiempos y costos que se pierden tratando de averiguar ponsn
mismos, en qué empresa ha entrado a trabajar, qué objetivos tiene, quién es
quien, a quién recurrir para solucionar un problema, cuales son las actitudes no
toleradas, funciones y entre ofros.

PROCESO DE LA INDUCCION

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

Segunda Etapa: Introduccidn a la Organizacién. En esta etapa se suministra Eal
nuevo trabajador informacién general de la organizacién, para asi facilitar - la
integracién en la organizacion.
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Tercera Efapa: Evaluacién y Seguimiento. El propdsito de esta etapa es
garantizar un desarrollo adecuado del Programa de Induccion, retroalimentar el
programa y realizar ajustes. En esta fase se evalan los resultados obtenidos,
con la aplicacion de la Evaluacién de Formaciones y Seguimiento a fa lnducdién
Yy Entrenamiento, a fin de aplicar ios correctivos correspondientes. -

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

s Indagar y preparar al trabajador

» Demostrar [as tareas que tiene que realizar

» Ensayar la ejecucion de las operaciones

» Hacer seguimiento y comprobar si logré ios objetivos
¢ Estimular la participacion

REINDUCCION

El Programa de Reinduccién esta dirigido a reorientar Ia integracion del empleado
a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado o en
la entidad, fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad frente al
Departamento. La reinduccién se impartira a todos los empleados por lo menos
cada dos afios, a través de la presentacion 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.

CONSOLIDADO DE PROYECTOS DE APRENDIZAJE INSTITUCIONAL

Realizadas las tres primeras fases del Plan de Institucional de Capacitacion PIC:
Diagndéstico, Jerarquizacion de Necesidades y Definicién, se procede a la
realizacion de acciones de capacitacion y formacion que durante un periodo de
tiempo y a partir de los objetivos especificos, facilita el desarrolio 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. |

En este Programa, se determinan: los temas de capacitacion, las técnicas |y
ayudas, fechas y horarios, conformacién de grupos de acuerdo a puestos de
i
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trabajo, los instructores o personal calificado para la realizacién de las
capacitaciones y se determina el presupuesto. 5
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Las acciones para el desarrollo del plan de capacitacién estan respaldadas por
los temarios que permitirdn a los asistentes a capitalizar los temas, y el
esfuerzo realizado que permitiran mejorar la calidad de los recursos humanos,
para ello se esta considerando lo siguiente;

Dependencia que lo formula

e Necesidad Institucional

¢ Nombre del Proyecto

» Competencia a trabajar

¢ Poblacion Objetivo

e Pregunta problematica

e Temas de capacitacién a desarrollar
e Tipo de facilitador

¢ Fecha de Ejecucién

o Intensidad horaria

RECURSOS
Humanos: Lo conforman los participantes, facifitadores y expositores
especializados en la materia, como: Licenciados en administracién, contadores,

Psicologos, profesionales en el area de salud ocupacional, entre otros.

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

Mobiliario y equipo - esta conformado por carpetas y mesas de trabajo, tab!elf
video beam, computador, grabadora, silleteria, TV y ventilacién adecuada.

O

Documentos Técnico ~ Educativo: Certificados, encuestas de evaluacion,
fotocopias de documentos, material de estudio, etc. '
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FINANGIAMIENTO

El presente plan de capacitacion sera financiado con recursos propios éd

el

Instituto aprobado mediante comité técnico presidido por el Subdirector General.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROGRAMA DE CAPACITACION

Este cronograma estara bajo la direccion del servidor publico con funciones de

Talento Humano involucrando las diferentes areas de trabajo o dependencias d
Instituto, con el propésito de hacerlo participativo & incluyente. :

Se establece un cronograma de trabajo para el diagndstico y la deﬂniciénéde

temas de capacitacion.

MECANISMO PARA MEJORAR LA ATENCION AL CIUDADANO

A continuacién, se sefialan los mecanismos para mejorar la atencién
ciudadano: 5

A. DESARROLLO INSTITUCIONAL PARA EL SERVICIO AL CIUDADANO.

e Definir y difundir ef portafolio de servicios al ciudadano de Ia entidad:
www.turismometa.gov.co / Atencién al ciudadano / Tramites v Servicios.

e Procedimientos de atencién de peticiones, quejas, sugerencias, reclamos
denuncias de acuerdo con la normatividad: '

ef

al

Y

El instituto de Turismo cuenta con un buzén de sugerencias, quejas y reclamos

que se abre una vez al mes en presencia de la Asesora de Control Interno y
Subdirector General. ?
e Poner a disposicion de la ciudadania en un lugar visible informacion actualiza
sobre: 5

el

da

- Descripcion de los procedimientos, tramites y servicios de la entidad:

wanve turismometa.gov.co / Atencion al usuario / Tramites y Servicios.
- Horarios y puntos de atencién: www _turismometa gov.co

- Dependencia, nombre y cargo del servidor a quien debe dirigirse en caso ¢

una queja o un reclamo: www.turismometa.gov.co / nuestra entidad:
organigrama.

a [
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Somos la ruta mfmi

VISITA DE CAMPO

Con el propésito de intercambiar experiencias y enriquecer nuestro desarrollo

turistico, se programara visita de campo al departamento de Santand

er

reconocido por su avance y progreso en el turismo de aventura. Esta visita se

estima para el mes de septiembre de 2017 con todos los funcionarios del Institu
de Turismo del Meta. 3

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Esta fase permite verificar, en primera instancia el impacto de la formaciéh

to

y

capacitacion en los servidores; en segundo lugar, posibilita medir los resultados

organizacionales y por (timo sirve como retroalimentacion para realizar los

ajustes necesarios.
La evaluacion de la capacitacion no es una etapa al final de la ejecucién del pla
sino que es una accién que acompafia el disefio, la ejecucién y los resultados d
PIC. 2

EVALUACION INMEDIATA DE LA CAPACITACION

Se efectlia una vez finalice Ia capacitacion y la aplicara el jefellider/coordinadfpr
de cada area, seglin corresponda utilizando el siguiente formato de evaluacion.

E! propdsito de esta evaluacion es captar la opinion inmediata de los capacitados

sobre el uso de los recursos didacticos, el cumplimiento del objetivo de
Capacitacion, pertinencia y aprendizaje, entre otros. :

EVALUACION DE IMPACTO DE CAPACITACION

n,
el

a

Esta se aplicara como minimo una vez por ano mediante el uso del formato

avalado para el fin y su diligenciamiento es de caracter obligatorio para icﬂs

asistentes y sus jefes inmediatos.

En este sentido es pertinente precisar que el objetivo de la evaluacién del impactb

es la de analizar las mejoras que se han suscitado con su proceso de aprendizaje
en la capacitacion. Es por esta razén que se contempla tanto una autoevaluacion

como [a evaluacion con el jefe inmediato.
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Somos ia ruta natural
COBERTURA DE CAPACITACION

Corresponde al nUmero de funcicnarios que asiste a las capacatacuores

programadas.

NIVEL DE ASISTENCIA A CAPACITACION

Corresponde al nimero de contratistas que por su propia cuenta asiste a as

capacitaciones programadas. Es importante sefialar que esta partnmpacnon no

debe generar erogaciones adicionales al Instituto.

SEGUIMIENTO

Para el efectivo cumplimiento del presente plan, la persona con funciones de
Talento Humano con el apoyo del jefeflider/coordinador de cada area llevara el

registro del seguirniento de las personas que participaron en tas capac:tac:ones.

EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION

Nos permite medir los resultados finales en el Instituto obtenidos como

consecuencia de la asistencia de los servidores a los diversos cursos
seminarios, talleres, diplomados o congresos de formacion. .

’



Somos la ruta natural '
EVALUACION DE IMPACTO DE LA CAPACITACION

e EVALUACION DL IMPACTO DELA CAPACITAC
S TURISMO INSTITUTO D TURISIO DEL WETA 2016
FECHA DEAPLICIACION (v 0] MM Ab
NGVBRE(S] Y APELID(E] DELOE
FUNCICNARIOS
CcaReo [D@auuam
TEMA DELA CAPACITACION

PRESENCML.  |Expesicion Curso Taller Conferencia
METGDO UTILIZADO PARA {4, MEDIC ESCRITO | Pegabie Baletin Revista Memorizz
TRANSMISION DEL CONCCIMIENTS
{Marcar ton una x} MEDIO RALIAL MEDIO VIRTUAL,
omof] l Ineique Cui

CBJETIVC: Esta evaiuacion tiene cono objefive medir el mpacto de la capacitacior: que reciblo eXflos) FUntionari(s) de st area. 3 laves de B
mulipicacion de la informacion recthida y que ransmitira a Usledes buscando aflanzar, actuafzar o reforzar el conocirmientn,

A rontinuacion solictamos difigenciar el siguiente cuestionark marcandc conuna X en b casila de su elecclon,

CRITERIOS DE EYALUACION
CONSIDERA GUE EL CONGGIVIENT O ADCLIRDD
CONTRIBUYE A MEIORAR St DESEMPENG LABORALEN | Saber Saber Hacer Ser
CUANTO AL:
BNUNGIE LA COMPETENGIA GLE COMSIDERA SE PUEDE .
VEJORAR CON ESTA SAPACTACION ntelectual Fersonal Crganizacional
ESTA INFORMA CION ES APLICABLEA SUACTVIDAD Proyectos
LABORAL B: Froyectos misianales festamgicos

INDIQUIE DOS ACCIONES DE SU TRABAJD &N QUESE
PUEDAN APLICAR LCS CONOCIMIENTOS A DQUREIOS EN
ESTA CAPACITACION

2)

1. Saber; Es el conjunto de conocimientos, tecriag, conceptos ¥ dales que se requicren para peder desarroliar as acclones previstas A resoiver fas
Tutas isboraies que s¢ reciben de cualquier fuente de INFOTTACIoN.

2, Saber Hacer; Comespande 2] conjunto ¢e habifdades ¥ de grocedivientos necesarios para of desempefio ¢ una actividad mediante los cuaies se
pone en practica ef coneciviento que se posee.

3. Sec: Comprende el conjnto de comportasmisntos y caracteristeas personzios {molivacionss, actiudes, valores, razgos de personalfdad, corpromise,
can el trabajo, disciplina, Ederazgo, snire otras) que resalian determinanies Para ka realizacion personat el trabajo en equipo ¥ &l desarrolo personal al
interior de la organizacion.




Somos la ruta naturgl
EVALUACION A LA CAPACITACION

TEMA DE LA CAPACITACION

FECHA:

RESPONSABLE DE LA CAPACITACION:

Estirnado participante favor contestar objetivamente los siguientes item, utilizando Iz escala de uno {1} acinco [5) siendo

cineo (5) el valor mas aito y uno (1) el mas bajo. Marque con unz equis (X) 12 calificacion que considera,

CONTENIDO

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

2 [Los temas tratados respondieron a sus interesesy expectativas?

3 jlas actividades le permitieron participary entender cada tema?

4 (La planeacion y distribucion de| tiempo pesrnitio el logro de los objetivos?

CONFERENCISTA

5 {Despertd y mantuvo el interes del participante?

6 tAyudd a s comprension de os temas con estrategias didacticas {ejemplos, anecdotas ete?.

7 |Lainformacion que propordoné fue clara y completa?

8 |Presentd el esquema generat de Jos temas ¥ menciond los objetivos de esta actividad?

ORGANIZACION

R .
infraestructyra v sonido)?

Referente al lugar donde se desarrollo la actividad tue adecuado {ventilacion, Higiene, fluminacion,

10 [Se dieron cumplirientos a las fachas y tiempos establecidos?

OBSERVACIONES O SUGERENCIAS
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