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I. Introducción

La Secretaría Nacional de Turismo (SENATUR) es la institución encargada de ejecutar la política nacional en materia de turismo ([footnoteRef:1]), a la par de ser  el “órgano orientador, promotor, facilitador, regulador del turismo y fijador de la política turística nacional” ([footnoteRef:2]). En función de dichas atribuciones y de otras que la Ley le estipulan es de primera necesidad para la SENATUR contar con un Plan de Capacitación y de Formación institucional que le permitan fortalecer y mejorar las competencias  del personal que labora en la institución. [1:  Artículo 2 de la Ley Nº 1.388/98.]  [2:   Artículo 4 de la Ley Nº 2.828/05. ] 


El Plan de Capacitación que se incluye deberías impactar favorablemente al funcionario en los diversos niveles de la administración:  Gerencia Alta, Intermedia, el Nivel de Apoyo Administrativo y Técnico de la institución, de acuerdo a las áreas de trabajo y temas específicos. 

Un personal motivado y que trabaja en equipo, es el pilar fundamental en el que las organizaciones exitosas sustentan sus logros. Estos aspectos, además de constituir dos fuerzas internas de gran importancia para que  una organización alcance elevados niveles de competitividad, son parte esencial de los fundamentos en que se basan los nuevos enfoques administrativos o gerenciales.  

La SENATUR se ha propuesto poner en marcha un  proceso formativo de su personal institucional que coadyuve a mejorar el trabajo institucional, a la par de fortalecer la capacidad de respuesta en el ámbito del sector turístico a lo largo y ancho del  territorio nacional. 

Se espera a través del Plan de Capacitación obtener los siguientes resultados:

1.   Aumentar la competitividad de la Institución. 
 2.   Mantener una fuerza laboral altamente productiva.  
 3.   Elevar el nivel de rendimiento de los asociados. 
 4.   Mejorar la interacción entre los asociados y promover conductas positivas. 
 5.   Mejorar el clima de trabajo.  
 6.    Mantener a los asociados al día con los avances tecnológicos.  
 7.   Promover una cultura de mejoramiento continuo. 
 8.   Aumentar la creatividad e innovación en los procesos.  


II. Objetivos del Plan 

Objetivo General

Generar conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes en las y los trabajadores de la SENATUR, a través de capacitación y formación profesional con enfoque de competencias laborales, con el fin de mejorar  sus competencias laborales,  favorecer el desempeño eficiente de sus tareas, y por consiguiente, la mejora en sus condiciones de vida.



Objetivos Específicos

Fortalecer, mejorar y orientar los procesos y mecanismos de capacitación a nivel institucional 

Promover y estimular la identidad institucional  así como la mejora continua del personal institucional.

Evaluar la calidad así como el efecto de la capacitación y formación profesional ejecutada por la institución.

III. Fundamento Legal

1. Ley Nº 1.388/98 que crea la Secretaria Nacional de Turismo
2. Ley Nº 2.828/05 del Turismo; que regula la orientación, facilitación, fomento, coordinación y control de la actividad turística.
3. Decreto Nº 8.111/06 por el que se reglamenta la Ley 2.828/05

IV. Misión y Visión de la SENATUR
A continuación presentamos la Misión, Visión y Objetivos Institucionales definidos por la SENATUR en su Plan Estratégico Institucional 2007-2012 ([footnoteRef:3]) [3:  Secretaría Técnica de Planificación. Plan Estratégico Institucional de la Secretaría Nacional de Turismo 2007-2012.] 


Misión Institucional: “Somos una institución gubernamental creada para desarrollar, fomentar, regular y promover el sector turístico por medio de políticas, planes, programas, proyectos y prestación de servicios, en beneficio de visitantes y ciudadanía en general, con la finalidad de contribuir al desarrollo económico, social y cultural del país.

Visión de Desarrollo Institucional 2017: “Somos una entidad fortalecida, respetada y reconocida a nivel nacional…trabajamos en equipo brindando servicios de calidad, competitivos y oportunos, con normativa clara, actualizada, confiable y aplicable…contamos con personal calificado, motivado, eficaz y con sentido de pertenencia….nuestro esfuerzo es para beneficio del país y los visitantes”.

V. Requisitos necesarios para  la Capacitación

El Plan de Capacitación 2014 – 2018 requerirá de la aplicación oportuna y precisa de los 
recursos  suficientes  y necesarios para la implementación de las modalidades y cursos de capacitación que permita hacer frente a las necesidades de capacitación diagnosticadas oportunamente.

El proceso de capacitación debe contribuir al logro de la misión, objetivos, funciones y programas institucionales, así como a estimular el desarrollo laboral de los trabajadores. 

Las propuestas de capacitación deben atender necesidades específicas y generales de capacitación, por lo que es importante impartir los cursos  directamente en las Direcciones o entidades regionales, ya sea para un puesto, área o en general para todo el personal.  Se hace necesario acercar la capacitación al lugar donde se requiere, ampliar su cobertura, y 
optimizar el tiempo y los recursos que se destinen para  estas actividades.  

De esa cuenta se requiere:

1. Definir las modalidades que adoptarán los cursos, según las posibilidades reales que tiene cada dirección y/o entidades regionales (número de horas por curso, horarios y modalidades de ofrecimiento del curso);
2. Elaborar los contenidos temáticos que deberán ser cubiertos por los cursos según la naturaleza de las funciones desempeñadas por los funcionarios y las particularidades que se requieren ser abordadas en la capacitación;
3. Adquirir recursos materiales y didácticos para mejorar la impartición de los cursos, y 
4. Apoyar los requerimientos que resulten de  llevar a cabo el seguimiento, control y 
difusión de los programas anuales de capacitación.

VI. Estrategias de Capacitación y Características de los Cursos

El presente Plan contempla dos modalidades de capacitación:

1. Una modalidad de estudios de formación que permita aglutinar en una Especialización, Diplomado o Maestría, una serie de cursos gerenciales y de especialización.
2. Un programa modular de cursos técnico-administrativos que acompañe el desarrollo de acciones más inmediatas. Cursos que deberían ser teórico-prácticas de una duración entre 20 a  120 hrs.

En la primera modalidad, o Estudios de Especialización, la formación debería de ser realizada en un período de dos años. Estarían conformada por 4 
Areas, los cuales son los siguientes:

1. Identidad y modos de actuación de la SENATUR
2. Gestión y Gerencia de Instituciones Públicas
3. Contexto Histórico y cultural del Paraguay
4. Cultura de Calidad, Gestión y Control

En el siguiente cuadro se puede ver un desglose de los cursos que deberían ser ofrecidos en cada área 
Tabla # 1:  Propuesta Curricular: Areas y Contenidos Temáticos Modalidad de Especialización. Programa de Formación. SENATUR.  Junio 2014
	Areas
	2014-2015
	2016-2017

	Identidad y modos de Actuación de la SENATUR
	Plan Maestro de Desarrollo Sustentable del Sector Turístico del Paraguay,  Leyes y normativas  relacionadas con el sector turístico;
	Estrategias de fortalecimiento de la SENATUR,

	Gestión y Gerencia de Instituciones Públicas
	Política Turística y gestión del sector Público
Proyectos de Inversión Turística
Planeación Estratégica y Turismo
	Microeconomía de la Competitividad
Configuración Estratégica de Destinos Turisticos
Gestión y Administración Financiera


	Contexto Histórico y cultural del Paraguay
	Estado y Nación Paraguaya
Cultura Guaraní y Turismo
	Patrimonio Histórico y cultural del Paraguay
Patrimonio Natural el Paraguay.

	Cultura de Calidad, Gestión y Control
	Etica y Turismo
Organización y gestión de innovación turística
Control de calidad de Destinos Turísticos
	Estrategias de Marketing Turístico
Gobernanza del Turismo


Fuente: Datos obtenidos De entrevista a directores y del cuestionario de necesidades de capacitación. Dic 2013-Junio 2014

En la segunda modalidad, cada Dirección  o Entidad en el interior del país (Hotel Villa Florida, Oficina Regional de Encarnación y/o de Ciudad del Este, Misiones Jesuíticas, etc.), siguiendo el diagnóstico de necesidades de capacitación y de común acuerdo con la Dirección de  Desarrollo Organizacional  definen  los contenidos que serán desarrollados durante el año, y sus respectivas modalidades,  según lo establecido en el Plan Operativo Anual de cada  Dirección o Entidad en el interior del país.

La siguiente tabla muestra los contenidos temáticos por módulos de trabajo.

Tabla # 2:  Propuesta Curricular: Módulos y Contenidos Temáticos Competencias Modulares. Programa de Formación. SENATUR.  Junio 2014
	Módulos
	2014-2015
	2016-2017

	Competencias de Gestión
	Integración, liderazgo, gestión y desarrollo de equipos de trabajo;
Estrategias de comunicación institucional;
Diseño, Gestión y Elaboración de Proyectos.
Planificación Estratégica
	Organización y funciones de oficinas turísticas.
Elaboración de Informes
Gestión por resultados

	Competencias Tecnológicas
	Excel; Word; Access; Powerpoint; Redes Sociales
Informática y turismo
	Elaboración y difusión de documentales
Programas Especializados

	Competencias Interpersonales
	Atención al Cliente
Etica; Comunicación Efectiva;  Relaciones Humanas; 
	Trabajo en Equipo
Curso de Oratoria
Cultura Guaraní
Estrategias de Marketing

	Competencias Administrativas
	Etapas del ciclo Presupuestario
Sistema de Administración Financiera
Contrataciones Públicas
	Gestión y Evaluación de Recursos Humanos
El Control y la auditoria en la gestión pública
Análisis y mejoramiento de procesos

	Competencia Idiomática
	Idioma Inglés;
Idioma Portugués
	Idioma Inglés;
Idioma Portugués

	Identidad Institucional
	Leyes y normativas  relacionadas con el sector turístico
	Plan Maestro de Desarrollo Sustentable del Sector Turístico del Paraguay,  


Fuente: Datos obtenidos De entrevista a directores y del cuestionario de necesidades de capacitación. Dic 2013-Junio 2014




Los cursos desarrollados o programados por la Dirección de Desarrollo Organizacional  serán ofertados de manera general hacia las diversas dependencias institucionales.

Las estrategias de capacitación que serán utilizadas durante el tiempo que dure este Plan de Capacitación son las siguientes: 
 
· Capacitación formal en las  diversas instalaciones de la SENATUR acondicionadas para dicho efecto (Cursos Generales y Específicos); 
· Equipos de Trabajo (Teams); 
· Adiestramiento formal, en otras instituciones fuera de la  SENATUR (Programas de Becas);
· Programas universitarios; 
· Planes individuales de desarrollo; 
· Conferencias y Seminarios; 

Las características generales de los cursos que se ofertarán durante el período serán las siguientes:

· Duración entre 20-120 horas que de manera ágil, permitan al funcionario  perfeccionar sus conocimientos, conforme a las modalidades acordadas de común acuerdo entre las Direcciones  o entes regionales y la Dirección de Desarrollo Organizacional; 
· Los cursos de  carácter general, se impartirán de acuerdo a las funciones del puesto, a las innovaciones en los procesos de trabajo o la incorporación de nuevas tecnologías.
· Los cursos de carácter específico, se impartirán atendiendo a las necesidades y particularidades de las funciones del puesto, considerando la naturaleza de la Entidad o Dependencia y el área de adscripción del trabajador. Únicamente los funcionarios(as=  trabajadores de la categoría o puesto en cuestión pueden participar en este tipo de cursos. 

Los recursos necesarios para la implantación de la capacitación

a.   Humanos 
i.   Lo conforman los participantes, los facilitadores y/o los consultores en la materia, como: consultores en gerencia moderna, comportamiento organizacional, tecnología, gerencia de calidad, etc.   

b.   Físicos  
i.   Las actividades de capacitación se desarrollaran en ambientes adecuados proporcionados por la Institución. Estos pueden incluir desayuno, meriendas y almuerzo.  
ii.   Se proveerán materiales, carpetas, mesas de trabajo, pizarra, lápices, equipo multimedia certificados, encuestas de evaluación, material de estudio, , y otros que fueran necesarios, según la naturaleza del curso. etc.   






VII. Cobertura Temática

De acuerdo a dicho diagnóstico, los cursos considerados de mayor necesidad por las personas que dieron la información para el diagnóstico son las siguientes ([footnoteRef:4]): [4:   Un listado de los cursos solicitados por las personas como por las distintas Direcciones y entidades regionales puede encontrarse tanto en el documento de Diagnóstico como en el de Actualización de Necesidades de capacitación de la SENATUR, años 2012 y 2014, respectivamente.] 


· Cursos relacionados con la identidad institucional y  funciones específicas que deben realizarse según el área o dirección en la que laboran (Plan Maestro de Desarrollo Sustentable del Sector Turístico del Paraguay,  Leyes y normativas  relacionadas con el sector turístico; Estrategias de fortalecimiento de la SENATUR, etc.); 
· Cursos relacionados con la atención al cliente (servicios turísticos, idioma Inglés y Portugués; curso de oratoria; contexto histórico, social y cultural del Paraguay, etc.)
· Cursos relacionados con el mejoramiento de las relaciones interpersonales (Relaciones humanas; Etica, Estrategias de comunicación interpersonal e institucional, etc.).
· Cursos relacionados con gestión y administración institucional (Planificación Estratégica, Diseño, gestión y evaluación de proyectos ; Diseño y formulación de políticas de turismo; Integración, liderazgo, Gestión y desarrollo de equipos de trabajo, etc.)   
· Cursos relacionados con herramientas informáticas (Redes sociales, El uso de presentaciones visuales: PowerPoint; Excel, Access, etc.).
· Cursos vinculados a la gestión empresarial; relaciones público-privadas; oportunidades de negocios, etc.

VIII.  Vinculación de Instituciones a Programas Específicos

Las Instituciones que han sido analizadas como parte de la oferta institucional existente en el país para cubrir las necesidades de capacitación incluyen:

Tabla # 3: Instituciones que pueden cubrir parte de la demanda de capacitaciones para los cursos SENATUR. Junio 2014.
	Facultad de Ciencias Económicas UNA                                                                 

	Facultad de Ciencias Agrarias Ecologia Humana UNA                                                   

	Facultad Politécnica, UNA                                                                           

	Facultad de Ciencias Contables, Administrativas, Universidad Católica Ntra. Sra. de la Asunción     

	Facultad de Filosofía y Ciencias Humanas, Universidad Católica Ntra. Sra. de la Asunción             

	Facultad de Ciencias Económicas y Empresariales, Universidad Autónoma de Asunción                   

	Universidad Columbia                                                                                

	Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas, Universidad Americana                            

	Universidad Nacional de Villarrica del Espíritu Santo                                               

	Facultad de Ciencias Económicas/ Universidad Nacional de Caaguazú                                   

	Facultad de Ciencias Políticas/ Universidad Nacional de Caaguazú                                    

	Facultad de Ciencias Económicas/Universidad Nacional del Este                                       

	Facultad de Agronomía/Universidad Nacional del Este                                                 

	Facultad Politécnica/Universidad Nacional del Este                                                  

	Escuela de Postgrado del Rectorado/Universidad Nacional del Este                                    

	Facultad de Ciencias Agropecuarias y Forestales/Universidad Nacional de Itapúa                      

	Facultad de Ingeniería/Universidad Nacional de Itapúa                                               

	Universidad Evangélica del Paraguay                                                                 

	Instituto Nacional de Administración Pública del Paraguay  (INAPP)                                  

	Instituto Desarrollo                                                                                

	Via Pro Desarrollo                                                                                  

	Centro de Análisis y Difusión de la Economía Paraguaya (CADEP)                                      

	Servicio Nacional de Promoción Profesional (SNPP)                                                   

	Sistema Nacional de Formación y Capacitación Laboral (SINAFOCAL)                                    

	DECIDAMOS, Campaña por la Expresión Ciudadana                                                       

	INCAE.-Maestría en Business Administration (Programa de Alta Gestión)

	CMI International Group-Teoria y Herramientas de Negociación


Fuente: Base datos instituciones y Centros de Capacitación. SENATUR. Junio 2014.

También SENATUR podría recurrir a establecer convenios de cooperación con Secretarías o Ministerios de países amigos que puedan brindarle la asistencia técnica que necesita. Dentro de los Ministerios de Turismo que han mostrado un avance importante en su desarrollo en los últimos años se encuentran: El Ministerio de Turismo de Ecuador, Chile, Colombia y México.

IX. Procedimientos para la inscripción e impartición de Cursos

Los cursos serán ofrecidos por cada una de las Direcciones Generales o entes regionales, de común acuerdo con la Dirección de Desarrollo Organizacional. Un listado general de los Cursos que serán desarrollados durante el año será ofrecido por la Dirección de Desarrollo Organizacional.

Los cursos serán realizados regularmente entre los meses de mayo a octubre de cada año.   La inscripción en los cursos será realizada a nivel de cada Dirección o ente regional mediante el llenado y entrega del formulario de solicitud de inscripción al curso previamente preparado por la Dirección de Desarrollo Organizacional.

El listado de participantes, así como las modalidades y extensión  del curso deberá ser aprobado previamente por la Dirección de Desarrollo Organizacional, quien realizará las labores de control  y seguimiento a las capacitaciones.

X. Entrega de Resultados de los cursos

La Dirección de Desarrollo Organizacional será la entidad encargada de entregar los resultados finales de los cursos.  Los docentes o instructores asignados al desarrollo de los cursos de capacitación serán los responsables de entregar a dicha dirección, dentro de cinco días hábiles siguientes a la conclusión de cada curso y/o módulo, la siguiente información siguiente información: 
· Récord de asistencia de los participantes.  
· Los exámenes aplicados y calificados, junto con una relación de los participantes con el resultado obtenido, según el tipo de curso.  
XI. Validación de Cursos y Autentificación de Constancias

La  Dirección de Desarrollo Organizacional, de común acuerdo con la Secretaría de la Función Pública (Dirección de Capacitación),  revisará y validará, en su caso,  conforme a los parámetros acordados, los cursos que de manera interna las entidades y dependencias de la SENATUR hayan proporcionado a sus trabajadores.  


XII. Promoción Escalafonaria

La Dirección de Desarrollo Organizacional, de común acuerdo con la Secretaría de la Función Pública, promoverá diversos procesos orientados a la promoción escalafonaria de los trabajadores de la SENATUR.

Los cursos de formación, además del fortalecimiento de las capacidades de los trabajadores estarán orientados a la Promoción Escalafonaria. 

En materia de promoción escalafonaria, las líneas de acción estarán enfocadas de acuerdo a la proyección de las necesidades de personal  que la institución requiere en diversos 
puestos. 

Para la programación de los cursos, la Dirección General de Desarrollo Organizacional,  tomará como base: 
· La rama de desarrollo del trabajador. 
· Los movimientos escalafonarios existentes o posibles de generarse durante un periodo determinado. 
· El número de trabajadores que hayan obtenido la aptitud para un puesto, derivado de la acreditación de un curso de promoción, o de la acreditación del examen de los concursos de unidad escalafonaria y universal. 
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XIII. Cronograma de Capacitación para los años 2012-2015
	Dirección que lo ofrece
	Nombre del Curso
	Año 2014
	Año 2015
	Año 2016
	Año 2017

	
	
	4to. Trim.
	1er. Trim
	2do.
Trim
	3er.
Trim
	4to.
Trim
	1er. Trim
	2do.
Trim
	3er.
Trim
	4to.
Trim
	1er. Trim
	2do.
Trim
	3er.
Trim
	4to.
Trim

	Dirección de Desarrollo Organizacional
	Gestión por procesos
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Calidad de los Servicios Turísticos
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	

	
	Planificación Estratégica y Marco Lógico
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	

	
	Estrategias de fortalecimiento institucional de la SENATUR
	
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	
	Competitividad turística y nichos de oportunidad
	
	
	
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	X

	
	Leyes relacionadas con el sector turístico
	X
	
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	

	
	Etica y turismo
	X
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	
	Integración, liderazgo, Gestión y desarrollo de equipos de trabajo
	X
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	X
	
	

	
	Información y atención al cliente
	X
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	X
	
	
	

	
	Idioma Inglés
	
	X
	X
	
	
	
	X
	X
	
	X
	X
	
	

	
	Idioma Portugués
	
	X
	X
	
	
	
	X
	X
	
	X
	X
	
	

	
	Control interno
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	

	
	Administración Financiera
	
	X
	
	
	
	X
	X
	
	
	X
	
	
	

	
	Contrataciones Públicas
	
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	X
	
	

	
	Curso de mecánica automotriz
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	X
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XIV. Matriz de Seguimiento y Monitoreo de las Capacitaciones
A. Presentación

Desde hace mucho tiempo se sabe que la capacitación del personal es uno de los factores que incide de manera favorable en mejorar la calidad de los servicios que ofrecen las instituciones. En el ámbito de los servicios públicos, si bien en diversas  ocasiones los recursos económicos que se disponen para dicho fin suelen ser limitados, también se da la contradicción que los funcionarios públicos no siempre aprovechan las oportunidades que se les ofrecen, sino que adicionalmente suelen abandonar las capacitaciones antes que las mismas concluyan. Pocas veces se sabe el resultado del dinero que se invirtió y los resultados arrojados por los programas de capacitación.

La Secretaría Nacional de Turismo consciente de la necesidad existente de capacitar a sus recursos humanos ha establecido un Plan de Capacitación y Formación para el período 2015-2018. Sin embargo considera necesario realizar un proceso de seguimiento y monitoreo de las capacitaciones que se ofrecerán en dicho Plan.

La ejecución de este Plan está a cargo de la Dirección de Desarrollo Organizacional, correspondiéndole a la misma, el seguimiento y monitoreo del mismo.

El Programa de Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) considera que:  “El seguimiento y la evaluación pueden ayudar a una organización a extraer de las actividades pasadas y en ejecución información relevante, que puede subsiguientemente ser utilizada como base para el ajuste, reorientación y planificación de la programación. Sin seguimiento y evaluación, no podríamos juzgar si estamos yendo donde queremos ir, no podríamos reivindicar progresos y éxitos ni saber cómo mejorar nuestros esfuerzos “.Un buen seguimiento se centra en resultados y acciones posteriores. Trata de identificar “lo que va bien” y “lo que no funciona” en términos de progreso hacia los resultados buscados. Luego lo consigna en informes, hace recomendaciones y complementa con decisiones y acciones ([footnoteRef:5]). [5:  Programa de Naciones Unidas para el Desarrollo. Manual de seguimiento y evaluación de resultados. Oficina de Evaluación del PNUD. New York. Año 2002. 149 pp.] 


En ese marco, la Secretaría Nacional de Turismo, siguiendo las líneas establecidas por el Programa de Naciones para el Desarrollo en su Manual de seguimiento y evaluación de resultados, considera que una estrategia de evaluación, seguimiento y monitoreo de las capacitaciones debe asegurar un equilibrio adecuado entre:

1.  Informes/análisis, que implican obtener y analizar documentación de las acciones o proyectos puestos en marcha que provean la  información de los avances; 
2. Validación, que presupone comprobar o verificar si el progreso que se informa es real;
3. Participación, que implica obtener retroalimentación de los funcionarios beneficiarios de las capacitaciones; y las autoridades relacionadas con la supervisión de dichos funcionarios.

B. Finalidad
Establecer  las  pautas  metodológicas,  los  criterios  técnicos,  procedimientos  y  orientaciones  generales para la evaluación, monitoreo y seguimiento a las capacitaciones establecidas en el Plan de Capacitación de la SENATUR 2015-2018.

C. Objetivos

Objetivo General
Lograr una articulación armoniosa entre la programación,  la ejecución y seguimiento de las acciones de capacitación establecidas por la SENATUR.
Objetivos Específicos
· Establecer la congruencia entre los resultados obtenidos por los procesos de capacitación desarrollados por la SENATUR y las necesidades y exigencias de las direcciones y/o unidades operativas de la institución que solicitaron dichos cursos.
· Detectar,  oportunamente, aciertos y posibles fallas en los cursos de capacitación ofrecidos por la SENATUR.
· Implementar acciones que permitan superar las posibles fallas encontradas en los programas de capacitación institucional.

D. Procedimiento para el seguimiento y evaluación del Plan de Capacitación
A través de un proceso de seguimiento y monitoreo a los funcionarios que han participado o participan dentro de los cursos de formación que promueve la SENATUR se pretende mantener una actualización de los datos de los funcionarios en cuanto a capacitaciones recibidas, la pertinencia de los planes y programas puestos en marcha y las nuevas necesidades de actualización y capacitación que requieren ser cubiertas por la organización.
Dicho seguimiento se pone en marcha a través de tres procesos: 1. El llenado de la guía inicial de evaluación de cursos, elaborada por la Secretaría de la Función Pública; 2. Una encuesta de seguimiento a los 3 meses de haber concluido el curso sobre la utilidad del mismo y aplicaciones concretas de los aprendido; 3. Una encuesta a directores o responsables de unidades operativas sobre la forma en la que los cursos recibidos han beneficiado al personal que ha participado dentro de los mismos.
E. Actividades

La Dirección de Desarrollo Organizacional será la entidad encargada de poner en marcha los diversos procedimientos orientados a la evaluación, seguimiento y monitoreo del Plan de Capacitación de la SENATUR. Entre las actividades a desarrollar por dicha dirección están las siguientes:

1. Elaborar el plan de evaluación y seguimiento a las capacitaciones para el año: incluye diseño de indicadores, matriz de seguimiento y evaluación.
2. Levantamiento y análisis de información de seguimiento: El equipo deberá recopilar, revisar, sistematizar y analizar la información recogida.
3. Elaborar el Informe de seguimiento correspondiente, el cual debe incluir los avances y logros, problemas encontrados y medidas correctivas.

F. Estructura Básica del Informe de Evaluación y/o seguimiento

El contenido mínimo del informe de evaluación y/o seguimiento contempla lo siguiente:

1. Presentación del Informe
2. Tipo de cursos y modalidades ofrecidas en el período analizado;
3. Análisis del periodo de evaluación 
4. Logros obtenidos
5. Enumeración de problemas presentados
6. Determinación de medidas correctivas
7. Conclusiones y recomendaciones
8. Anexos

G. Instrumento a utilizar

A continuación se presentan los instrumentos que serán utilizados por la Dirección de Desarrollo Organizacional para el seguimiento al Plan de Capacitación.



FICHA DE EVALUACION DE CURSO
	ACTIVIDAD 
	
	FECHA 
	

	Instrucciones: Encontrará a continuación una serie de preguntas. Para cada una de ellas, seleccione la opción que considere que más se aproxima a su opinión sobre la actividad académica realizada. Recuerde que debe seleccionar sólo una opción por pregunta. 

	
	EQUIPO DOCENTE:
	

	
	¿Qué impresión le causan los conocimientos y capacidades del/los docente/s sobre a los temas que ha tratado?
	

	
	Inadecuados 
	 
	Poco adecuadas 
	 
	Regular
	 
	Muy buenos 
	 
	Excelentes
	
	

	
	¿Considera que el/los docente/s se preocupa/n e interesa por las necesidades académicas de los alumnos?
	

	
	Nunca  
	 
	Pocas veces  
	 
	Medianamente
	
	Casi siempre 
	 
	Siempre
	 
	

	
	BIBLIOGRAFÍA Y MATERIALES:
	

	
	¿Qué opina de la cantidad de bibliografía y/o materiales de lectura y trabajo en relación a los objetivos perseguidos?
	

	
	Muy inadecuada  
	 
	Inadecuada  
	 
	Regular
	
	Adecuada
	 
	Muy adecuada 
	 
	

	
	¿Qué le parecen la calidad y pertinencia de la bibliografía y materiales de consulta previstos en el curso?
	

	
	Muy inadecuada
	 
	Inadecuada
	 
	Regular
	 
	Adecuada
	
	Muy adecuada 
	 
	

	
	DINAMICA DEL CURSO Y TRABAJOS PRÁCTICOS:
	

	
	¿Qué opinión le merece la dinámica de interacción empleada entre docentes y alumnos?
	

	
	Muy inadecuada
	 
	Inadecuada
	 
	Regular
	 
	Buena
	
	Muy Buena  
	 
	

	
	¿Considera que las actividades prácticas realizadas hasta el momento fueron pertinentes y enriquecedoras?

	
	No
	 
	Poco
	 
	Regular
	
	Mucho
	 
	Totalmente
	 
	

	
	En general ¿Las respuestas a sus consultas se realizaron, a su criterio, dentro de tiempos razonables? 
	

	
	Nunca
	 
	Pocas veces
	
	Frecuentemente
	 
	Casi siempre
	 
	Siempre
	 
	

	
	ORGANIZACIÓN y LOGÍSTICA:
	

	
	¿Le han parecido adecuados los procesos administrativos necesarios para su inscripción y participación en el curso?

	
	Nunca
	 
	Pocas veces
	 
	Medianamente
	 
	Casi siempre
	 
	Siempre
	
	

	
	CONTRIBUCIÓN AL DESARROLLO PERSONAL:
	 

	
	Por lo que ha podido apreciar ¿siente que la formación recibida puede ser una contribución significativa a su enriquecimiento personal?

	
	No
	 
	Muy poco
	 
	Parcialmente
	 
	Significativamente
	 
	Mucho
	
	

	
	UTILIDAD LABORAL
	 

	
	¿Tiene la impresión de que el curso aporta herramientas o perspectivas útiles para su actividad laboral?

	
	No
	 
	Muy poco
	 
	Parcialmente
	 
	Significativamente
	 
	Mucho
	
	









POR FAVOR RESPONDE A ESTAS PREGUNTAS, PORQUE TU APORTE ES VALIOSO PARA SEGUIR AVANZANDO EN LAS CAPACITACIONES. Escribir al dorso de la hoja si es necesario. Muchas Gracias por tu colaboración.
[bookmark: _GoBack]1.- ¿Qué otros temas te gustaría PROFUNDIZAR en el Programa de los Cursos de Capacitación? 

2.- ¿Cuál de los temas desarrollados en este curso omitirías?

3.- ¿Te parece bien la cantidad de horas asignadas al curso?













	

H. Matrices de seguimiento
Matriz  de seguimiento # 1
	Actividad de Seguimiento
	Frecuencia
	Instrumentos
	Responsable

	Elaboración del plan anual de evaluación y seguimiento a las capacitaciones
	Anual
	Plan anual de evaluación y seguimiento
	Dirección de Desarrollo Organizacional

	Levantamiento y análisis  de información de seguimiento a cursos.
	Semestral
	Cuestionarios
Guías de entrevista
	Dirección de Desarrollo Organizacional

	Elaboración de informe de seguimiento
	Semestral
	Informe
	Dirección de Desarrollo Organizacional



Matriz de seguimiento # 2
	Objetivo de Seguimiento
	Indicadores  a monitorear
	Preguntas clave
	Fuentes de información
	Instrumentos
	Observaciones

	Establecer la congruencia entre los resultados obtenidos por los procesos de capacitación desarrollados por la SENATUR y las necesidades y exigencias de las direcciones y/o unidades operativas de la institución que solicitaron dichos cursos.

	# de cursos programados y # de cursos ejecutados

# de participantes en los cursos
 
Procedencia de los participantes



	¿Cuántos cursos se programaron y cuántos se ejecutaron realmente?

¿Cuál fue el número de participantes en los cursos?

¿Cuál era la procedencia de los participantes en los cursos?

¿Qué criterios se utilizaron para seleccionar a los participantes?

¿Los cursos se realizaron en las fechas establecidas? Sí-No. ¿Por qué? 
	Autoridades de la Dirección de Desarrollo Organizacional

Docentes y/o tutores de los cursos

Funcionarios participantes en los cursos

Directores y/u otros actores relacionados con el trabajo de  los funcionarios.
	Entrevistas
Cuestionarios
	



Matriz de seguimiento # 3
	Objetivo de Seguimiento
	Indicadores  a monitorear
	Preguntas clave
	Fuentes de información
	Instrumentos
	Observaciones

	Detectar,  oportunamente, aciertos y posibles fallas en los cursos de capacitación ofrecidos por la SENATUR.

	Nivel de satisfacción de los participantes en los cursos

Grado de utilización de los conocimientos, habilidades, destrezas adquiridas en los cursos

	
¿Qué dificultades se presentaron en el desarrollo de los cursos?
¿
Los docentes y/o tutores cumplieron con los objetivos establecidos en el curso?


¿Cuál es el nivel de satisfacción obtenido por los participantes en los cursos?

¿Cuál es el nivel  de utilización de los contenidos desarrollados en los cursos en las tareas que desarrolla el funcionario?

¿Se pueden percibir mejoras objetivas en el rendimiento de los funcionarios a partir de la capacitación ofrecida?

	Autoridades de la Dirección de Desarrollo Organizacional

Docentes y/o tutores de los cursos

Funcionarios participantes en los cursos

Directores y/u otros actores relacionados con el trabajo de  los funcionarios.
	Entrevistas
Cuestionarios
	







Matriz de seguimiento # 4
	Objetivo de Seguimiento
	Indicadores  a monitorear
	Preguntas clave
	Fuentes de información
	Instrumentos
	Observaciones

	Implementar acciones que permitan superar las posibles fallas encontradas en los programas de capacitación institucional.

	Número y tipo de acciones implementadas para superar fallas en los programas de capacitación
	¿De qué manera se trabajó para superar las dificultades que se encontraron en la realización de los cursos?

¿Qué tipo de decisiones se tomaron para superar las fallas detectadas en los programas de capacitación?

¿Luego de aplicadas las medidas correctivas, cuál fue la percepción que tuvieron los participantes y/o autoridades de las direcciones respectivas sobre dichas medidas?




	Autoridades de la Dirección de Desarrollo Organizacional

Docentes y/o tutores de los cursos

Funcionarios participantes en los cursos

Directores y/u otros actores relacionados con el trabajo de  los funcionarios.
	Entrevistas
Cuestionarios
	


	
