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1.    INTRODUCC16N

Con fundamento en el Decreto 1083 de 2015 Titulo 9 Articulo 2.2.9.5, par el cual se adopta
la  actualizaci6n  del   plan  Nacional  de  Formaci6n  y  Capacitaci6n   para  los  Servidores
Pdblicos, formulado por el Departamento Administrativo de la Funci6n Pdblica - DAFP y la
Escuela  Superior  de  Administraci6n  Pdblica  -  ESAP;   la  subdirecci6n  administrativa  y
financiera del lnstituto Departamental de Transito del Quindio determina el plan lnstitucional
de  Capacitaci6n   para  la  vigencia  2024,   la  cual   constituye  un   instrumento  de  acci6n
planificada y cuyo prop6sito general es preparar e integrar al recurso humano en el proceso
productivo,  mediante  la  entrega  de  conocimientos,  desarrollo  de  habilidades  y  actitudes
necesarias para el mejor desempefio en el trabajo.

Por  otra  parte,  es  una  necesidad  pn.oritaria  que  los  servidores  del  lnstituto  posean  las
competencias requeridas para el cumplimiento misional de la entidad, ya que sobre ellas se
debe su§tentar la ventaja que aporta a la comunidad.

El prop6sito de la politica de capacitaci6n es fortalecer las competencias de los empleados
para  el  desempefio  exitoso  y,  por  lo tanto,  lograr niveles  de  excelencia  en  los  servicios
prestados.

2.    MARCO NORMATIVO.

En  el  Sector  Pdblico  Colombiano  se  entiende  por  capacitaci6n  el  conjunto  de  procesos
organizados, relativos tanto a la educaci6n no formal como a la informal de acuerdo con lo
establecido  por  la  ley  general  de  educaci6n,  dirigidos  a  prolongar  y  a  complementar  la
educaci6n inicial mediante la generaci6n de conocimientos, el desarrollo de habilidades y
el  cambio de  actitiides,  con  el fin de  incrementar la  capacidad  individual y colectiva  para
contribuir al cumplimiento de la misi6n institucional, a la mejor prestaci6n de servicios a la
comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definici6n
comprende  los  proce§os de formaci6n,  entendidos como  aquellos que tienen  por objeto
especifico desarrollar y fortalecer una etica del servicio ptiblico basada en los principios que
n.gen la funci6n administrativa.  Decreto 1567 de 1998 articulo 4.

Paragrafo.- Eduoacr.6n Forma/. La educaci6n definida como formal par las leyes que rigen
la materia no se incluye dentro de los procesos aqui definidos como capacitaci6n. EI apoyo
de las entidades a programas de este tipo hace parte de los programas de bienestar social
e incentivos y se regina por las normas que regulan el sistema de estimulos.

Articulo 5°.- Ob/.efi.vos cJe /a Capaci.faci.6n. Son objetivos de la capacitaci6n.
a.  Contribuir al  mejoramiento  institucional  fortaleciendo  la  capacidad  de sus  entidades  y
organismos;
b.  Promover el desarrollo integral del recurso humano y el financiamiento de una etica del
servicio pdblico;
c.  Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas, Ios planes,

ramas, los proyectos y los objetivos del Estado y de sus respectivas entidades;
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d.   Fortalecer  la  capacidad,  tanto  individual  coma  colectiva,  de  aportar  conocimientos,
habilidades y  actitudes  para  el  mejor desempefio  laboral  y  para el  logro  de  los  objetivos
institucionales.
e.  Facilitar la preparaci6n  pertinente de los empleados con el fin de elevar sus niveles de
satisfacci6n  personal  y  laboral,  asi  como  de  incrementar  sus  posibilidades  de  a§cen§o
dentro de la carrera administrativa.

Acogiendo  los  pafametros  sefialados  por  el  gobiemo  en  maten.a  de  capacitaci6n  se
presenta la normatividad que soporta los planes de capacitaci6n.

•     La constituci6n politica de colombia de 1991, en especial el artlculo 53.
•     La  ley  30  de  1992,  por  la  cual  se  organiza  el  servicio  ptiblico  de  la  educaci6n

superior.
•     La ley 115 de 1994, Ley General de Educaci6n.
•     La Ley 734 de 2002 - C6digo Disciplinario Unico, que en su articulo 33 sefiala,

entre otros derechos,  de los servidores ptiblicos, recibir capacitaci6n para el mejor
•       desempefio de sus funciones.
•     EI   Decreto   515   del   20   de   diciembre   de  2006,   par  media   del   cual   se  da

cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley 1010 de 2006, a traves de la
cual  se adoptaron  medidas  para prevenir,  corregir y sancionar el  acoso  laboral y
otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.

•     Guia para la formulaci6n del Plan lnstitucional de Capacitaci6n con base en
proyectos de aprendizaje en equipo. Tiene el prop6sito de establecer pautas para
que la formulaci6n de los planes institucionales de capacitaci6n -Plc-se aborde de
manera    integral:     proporciona    pa§os,     instrumentos,    formatos,    ejemplos    y
explicaciones para entender el aprendizaje basado en problemas y el enfoque de
capacitaci6n por competencias; conforma y administra proyectos de aprendizaje en
equipo  fortaleciendo  las  dimensiones  del  ser,  el  saber  y  el  hacer y  organiza  las
diversas formas de aprendizaje para el desarrollo de competencias, entre otros.

3.   OBJETIVOS

3.1  0BJETIVO GENERAL

Promover el desarrollo integral de los servidores. a traves de actividades de capacitaci6n y
formaci6n,   acordes   con   las   necesidades   identificadas,    para   el   fortalecimiento   de
competencias,  que  permitifa  a  cada  uno  de  los  participantes  mejorar  el  desempefio  y
fortalecer su competitividad laboral.

3.2 0BJETIVOS ESPEciFICOS
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•     De§arrollar    capacidades,    destrezas.     habilidades,    valores    y    competencias
fundamentale§ del servidor, con el prop6sito de obtener eficacia personal, grupal e
institucional,  de manera que se genere el desarrollo profesional y el mejoramiento
de la Entidad.

•     Contribuir   al   desarrollo   de   las   competencias   individuales   (contenidas   en   los
manuales   de  funciones  y   de   competencias   laborales)   con   cada   uno   de   los
servidores.

4.   POBLAC16N OBJETO

EI plan institucional esta dirigido a los servidores pdblicos de la Entidad distribuidos asl:

^TIPO':DE`V[NCUIACION.J`\4`      `` -,NO.-DE;'sEFav[DOF{Es::'&,*t

Carrera Adm in istrativa 14
Libre         N om bramiento         y 5
Remoci6n
Nombramiento Provisional 11

Periodo Fiio 1

Periodo de Drueba 7
Total Planta 38

5.   ALCANCE Y VIGENCIA

5.1. ALCANCE

EI  presente  Plan  lnstitucional  de  Capacitaci6n  es  de  aplicaci6n  para todo  el  personal  de
planta que trabaja en el lnstituto Departamental de Transporte del Quindio, Se entiende por
personal de planta a los funcionarios DE CARRERA ADMINISTRATIVA, NOMBRAMIENTO
PROVISIONAL, LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOC16N Y PERIODO FIJO.

De   acuerdo   con   las   politicas,   modalidades   y   areas,   Ios   principales   programas   de
capacitaci6n son:

•     Inducci6n. Este programa se debe realizar durante los cuatro (4) meses siguientes
a la vinculaci6n de un servidor y su objetivo es fortalecer la integraci6n del empleado
a   la   cultura   organizacional   de   la   administraci6n   municipal,   su   desarrollo   en
habilidades de servicio pt]blico y la obtenci6n de informaci6n necesaria para el mejor
conocimiento de la funci6n pilblica y de la Entidad.
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incompatibilidades y las que regulan la moral administrativa. Se adelantafan por lo
menos cada dos aFios a todos los empleados.

•     misional y de gesti6n. Capacitaci6n institucional y educaci6n no formal; comprende
la realizaci6n de estudios de educaci6n no formal como: cursos, seminarios, talleres,
congresos,    simposios,    foros   y   diplomados,    solicitados    por   las    respectivas
dependencias o por los servidores directamente.

EI presente Plan de Capacitaci6n estafa vigente durante el periodo 2024, brindando a los
funcionarios con el fin de que puedan adquirir,  reforzar y ampliar §us conocimientos y asi
poder garantizar una administraci6n eficiente y eficaz. Este Plan sera dinamico, permitiendo
tener mayor cobertura de acuerdo a las necesidades del lnstituto.

6.    PRINCIPIOS RECTORES ORIENTADORES DEL PLAN DE CAPACITACION

De  conformidad  con  lo  e§tablecido  en  la  Ley  1567  de  1998,  Ia  Capacitaci6n  de  los
Servidores Pdblicos atiende los siguientes principios:

•     Complementariedad:     La     capacitaci6n     se     concibe     coma     un     proceso
complementario de la planeaci6n, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios
objetivos en funci6n de los prop6sitos institucionales.

•     lntegralidad:  La  capacitaci6n  debe  contribuir  al  desarrollo  del  potencial  de  los
empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el
aprendizaje en equipo y con el aprendizaje organizacional.

•     Objetividad:  La formulaci6n de politicas,  de planes y programas de capacitaci6n,
debe ser la respuesta a lln diagn6stico de necesidades de capacitaci6n previamente
realizado, utilizando procedimientos e instrumentos t6cnicos propios de las ciencias
sociales y administrativas.

•     Participaci6n: Todos los procesos que hacen parfe de la gesti6n de la capacitaci6n,
tales  como  detecci6n  de  necesidades,  formulaci6n,  ejecuci6n  y  evaluaci6n  de
planes y programas, deben contar con la participaci6n activa de los empleados.

•     Prevalencia  del  inter6s  de  la  organizaci6n:   Las  politicas,   los  planes  y  los
programas respondefan fundamentalmente a las necesidades de la organizaci6n.

•     Integraci6n   a   la   carrera   administrativa:   La   capacitaci6n   recibida   por   los
empleados debe ser valorada como antecedente en los procesos de selecci6n, de
acuerdo con las disposiciones sobre la materia.
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•     Pre[aci6n  de  ]os  empleados  de  carrera:  Para  aquellos  casos  en  los  cuales  la
capacitaci6n busque adquirir y dejar instaladas capacidade§ que la entidad requiera
mss alla del mediano plazo, tend fan prelaci6n los empleados de carrera.

Economia: En todo caso se buscafa el manejo 6ptimo de los recursos destinados
a la capacitaci6n, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

Enfasis  en  la  pfactica:   La  capacitaci6n  se  impartifa  privilegiando  el  uso  de
metodologias que hagan 6nfasis en la pfactica, en el analisis de casos concretos y
en la soluci6n de problemas especificos del DAFP.

•     Continuidad:  Especialmente  en  aquellos  programa§  y actividades  que  por estar
dirigidos  a  impactar  en  la  formaci6n  6tica  y  a  producir  cambios  de  actitudes,
requieren acciones a largo plaza.

7.     LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAG6GICOS

7.1. mARco CONCEPTUAL y pEDAG6Gico

La  base fundamental  del  plan  lnstitucional  de  Capacitaci6n  PIG  del  lnstituto,  en  pro  de
fortalecer   el   conocimiento   (saber),   competencias   laborales   (hacer)   y   valores   tanto
personales  como  institucionales  (ser),  desde  los  modelos  funcional,  comportamental  y
constructivista, es decir,  la capacitaci6n en competencias para mejorar su desempefio en
el puesto de trabajo, y par consiguiente el alcance efectivo de los logros institucionales con
cuya aplicaci6n se pueda fortalecer la capacidad de gesti6n.

Los lineamientos conceptuales que enmarcan ]a politica de formaci6n y capacitaci6n de los
empleados,   orientadas   al   desarrollo   del   Plan   lnstitucional   de   Capacitaci6n   son   las
siguientes:                                                                                                                           i

•     Aprendizaje Organizacional: Es comprendido como el conj.unto de procesos que
las entidades deben seguir, con el fin de que el conocimiento que se tenga al interior,
se  pueda  manipular y transferir,  aprovechando asi  este  activo  intangible  de gran
valia para la toma de decisiones, la formulaci6n de politicas ptlblicas y la generaci6n
de bienes y servicios.

•     Capacitaci6n:   Es   el   conjunto   de   procesos   organizados,   relativos  tanto   a   la
educaci6n  no formal como  a la informal,  de acuerdo con lo establecido par la Ley
General de Educaci6n,  dirigidos a prolongar y a complementar la educaci6n inicial
mediante la generaci6n de conocimientos,  el desarrollo de habilidades y el cambio
de  actitudes,  con  el  fin  de  incrementar  la  capacidad  individual  y  colectiva  para
contribuir  al   cumplimiento  de  la   misi6n   institilcional,   a   la   mejor  prestaci6n   de
servicios y al eficaz desempefio del cargo" (Ley 1567 de 1998-Art.4).
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•     Competencias   laborales:   Constituyen   el   eje   del   modelo   de   empleo   pdblico
Colombiano y  permite  identificar de manera  cuantitativa y cualitativa  necesidades
de   capacitaci6n,   entrenamiento   y   formaci6n   (plan   Nacional   de   Formaci6n   y
Capacitaci6n Funci6n Ptiblica 2017).

•     Educaci6n:  Entendida  como  aquella  impar[ida  en  establecimientos  educativos
aprobados,  en  una  secuencia  regular  de  ciclos  lectivos  con  sujeci6n  a  pautas
curn.culares progresivas y conduce a grados y titulos, hace parte de los programas
de bienestar social e incentivos y se rigen por la§ normas que regulan el sistema de
estimulos.  (Decreto Ley 1567 de 1998. Art. 7).

•     Educaci6n para el Trabajo y Desarro][o Humano: Antes denominada educaci6n
no  formal,  es  la  que  se  ofrece  con  el  objeto  de  complementar,  actualizar,  suplir
conocimientos y formar en aspectos acad6micos a laborales sin sujeci6n al sistema
de  niveles  y  grados  establecidos  para  la  educaci6n  formal.  (Ley  1064  de  2006  y
Decreto 4904 de 2009). El tiempo de duraci6n de estos programas sera de minimo
Educaci6n Informal; 600 horas para la formaci6n labora[ y de 160 para la formaci6n
acad6mica. (Circular Externa No.100-010 de 2014 del DAFP).

•     Entrenamiento  en  el  puesto  de  trabajo:  Busca  impartir  la  preparaci6n  en  el
ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo que se asimilen en la pfactica
los  oficios;  se  orienta  a  tender,  en  el  corto  plazo,  necesidades  de  aprendizaje
especificas  requeridas  para  el  desempefio  del  cargo,  mediante  el  desarrollo  de
conocimientos,   habilidades  y  actitudes   observables   de  manera  inmediata.   La
intensidad del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160 horas.
(Circular Extema No.  100-010 de 2014 del DAFP).

•     Ediicaci6n  informal:  E§  todo  conocimiento  libre  y  espontaneamente  adquirido,
proveniente  de  personas,  entidades,  medios  masivos  de  comunicaci6n,  medios
impresos,    tradiciones,    costumbres,    comportamientos    sociales    y    otros    no
estructurados (Ley 115 /1994).

7.2.   ENTRENAMIENTO: En el marco de ge§ti6n del recurso Humano en el sector pt]blico,
el entrenamiento es una modalidad de capacitaci6n que busca impartir la preparaci6n en el
ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la pfactica los
oficios.  En  el  corto  Plazo,  se  on.enta  a  atender necesidades  de  aprendizaje  especificas
requeridas   para   el   desempefio   del   cargo,   mediante   el   desarrollo   de   conocimiento,
habilidades y actitudes observables de manera inmediata.

7.3. FORMAC16N:  En el marco de la capacitaci6n,  es el conjunto de procesos orientados
a desarrollar y fortalecer una etica del servidor pdblico basada en los principios que rigen la

nci6n administrativa.
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7.4. moDELOS DE EVALUAC16N: Con base en los sistemas de informaci6n vigentes, se
deben  incluir indicadores que  midan  la  pertinencia,  Ia eficacia,  eficiencia y efectividad de
las capacitaciones y el entrenamiento en el aprendizaje organizacional.

7.5.  PROFESIONALIZAC16N:  Para  evitar que  el  termino  de  profesionalizaci6n  tienda  a
generar confusi6n y se asocie al intefes por aumentar el porcentaje de servidores titulados
por la educaci6n formal es necesario precisarlo.  Michoa (2015) sefiala que este concepto
hace referencia al proceso de tfansito de una persona, qiie inicia con su ingreso al servicio
pdblico,  el  posterior  crecimiento  y  desarrollo  en  el  mismo  y  que  culmina  con  su  egreso
(planificado y controlado).  Este proceso es independiente al nivel jefarquico del §ervidor y
en  ese  sentido,  la  profesionalizaci6n  estrecha  las  brechas  que  puedan  existir entre  los
conocimientos   anteriores   que   tenga   el   servidor  y   las   capacidades   y   conocimientos
puntuales que requiera en el ejercicio de su cargo.

8.          AREAS DE LA CAPACITAC16N

Baep::jT::f6°n,cot:n:;1::Cua?a::6sdt::o:e:reet°netc5e6s7d::eTs9.~9c%;mpoarfosefep?;°nsesdey°:gr::jrzaa[::
correspondientes se organizafan teniendo en cuenta dos areas funcionales:

•     Misional o Tecnica:  lntegran esta area las dependencias los productos a servicios
que constituyen la raz6n de ser

•     De  Gesti6n:  Esta  area  constituida  tiene  por  objeto  suministrar  los  bienes  y  los
servicios que requiere intemamente la entidad para su adecuado funcionamiento.

9.   MODALIDAD DE LA CAPACITAC16N

Con  relaci6n  al Articulo  10°,  del  Decreto  1567  de  1998;  la  capacitaci6n  pod fa  impartirse
bajo modalidades que respondan  a los  objetivos,  Ios principios y las  obligaciones que se
sefialan en dicho Decreto - Ley. Para tal efecto pod fan realizarse actividades dentro o fuera
del lnstituto bajo las siguientes modalidades: Presencial se contempla como todas aquellas
actividades acad6micas en el aula fisica tales como:  catedra, talleres,  seminarios y otros,
donde interactua docente o formador y alumno con la presencia ffsica. Las modalidades de
este ti a Son:

MODALIDAD DESCRIPCION

Capacitaci6n    basada    en    la
duraci6n del evento

Es la que se realiza a traves cursos, foros, seminarios,
simposios,   mesas   redondas,   talleres,   conferencias,
charlas      organizadas      por      cualquiera      de      las
dependencias  del   instituto  a  traves  de  acuerdos  o
convenios establecido§ con otras instituciones intemas
debidamente acreditadas.
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Capacitaci6n basada en visitas Permite      a      los      servidores      ptlblicos      comparfir
e                                 intercam bias experiencias   y   conocimientos   laborales   con   otras
interinstitucionales entidades y organismos pdblicos, privados, nacionales

e internacionales, a trav6s de la observaci6n directa de
sus  procesos  internos,  del  intercambio  en  grupos  de
estudio v demas actividades relacionadas.

Capacitaci6n   a   trav6s   de   la En cabeza de la ESAP y el  DAFP.  cuyo desarrollo de
Red Nacional programas  contara  con  el  apoyo  de  cada  una  de  las

entidades     del     Estado     de     acuerdo     con     sus
disoonibilidades.

Virtual Capacitaci6n que brindan entidades pdblicas y privadas
Comprende  aquellos  procesos  de  formaci6n  que  se
realizan   a   trav6s   de   medios   electr6nicos   para   la
transmisi6n  y  asimilaci6n  de  conocimientos  ofrecidos
por entidades  certificadas o reconocidas por este tipo
de modalidades.

10.        DIAGN6STICO DE NECESIDADES DE CAPACITAC16N

Para el diagn6stico de necesidades de capacitaci6n del lnstituto y la formulaci6n del Plan
lnstitucional  de  Capacitaci6n  y  Gesti6n  del  Talento  de  la  pre§ente  vigencia,  se  tuvo  en
cuenta los siguientes insumos:

•     La revisi6n de las Politicas impartidas sobre el tema de Capacitaci6n por parte del
Gobiemo Nacional.

•     La aplicaci6n, tabulaci6n y analisis de la encuesta sobre capacitaci6n

11.        mETODOLOGiA

Se realiz6 una encuesta con el fin de conocer las necesidades e intereses del personal, de
la cual se obtuvieron los siguientes resultados
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• A Estmcturaci6n y analisis de
[ndica domes y estadisticas

• a. Competitwidad e lnnovaa-6n
®  C. HeiTam!eritas papa estructurar el

conocimiento

• D. I.ensamien{o de Disefio

• E. Gesti6n Financiera y Contable
• F. Gesti6n Dooumental

NOTA: Como se puede evidenciar en la imagen el personal demuestra mss intefes por la
competitividad     e  innovaci6n  siguiendo  por  estructuraci6n  y  analisis  de  indicadores  y
estadisticas, raz6n por la cual se buscara dentro del plan darle cumplimiento a estos dos
temas, a traves de capacitaciones dirigidas por personal id6neo.

• A. IIigles (A1, A2, 81, 82)
• 8. Marcos eshat6glcos de gestj6n,

I)laneacl6n. direccioliamiento.

® C. Actualiz8ci6n en normatividad en
temas de seguridad vial

• E. Redacci6n de textos, dooumento!
oticios. gramallca y ortograta

• F. Contrataci6n

NOTA:  Como se puede evidenciar en  la  imagen  el  personal demuestra mss  intefes  par
actualizarse  en  normatividad  en  temas  de  seguridad vial,  raz6n  por  la  cual  se  buscara
dentro  del  plan  darle  cumplimiento  a este tema,  a trav6s  de  capacitaciones  din.gidas  por
personal id6neo.
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• A Soluci.6n de Problemas con
Tecnologl.as

• 8. Serviclos Ciudadanos D[gitafes
©  C. Inteligencia Artificial

• D. Ciberseguridad y Ciberdefensa
• E. Ciudades Sosteriibles
• F. Got)iemo de Datos

G- Big Data

NOTA: Como se puede evidenciar en la imagen el personal demuestra mas intefes por los
temas  relacionados  a servicios ciLldadanos digitales,  raz6n  por la  cual se  buscara dentro
del plan darle cumplimiento a este tema, a trav6s de capacitaciones din.gidas por personal
id6neo.

• A. Comunicaci6n Asertwa y Lenguaje no
ve'hal

•  B. Competenclas Compohamenlales

•  C. Oraton.a tliablar eli ptibllco)

• D. Planiflcaci6n y Gesti6n Gel Tiempo

• E. Trabajo en Equipo

• F. Orienfaci6n a resullados
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Finalmente, este plan institucional de capacitaci6n de la presente vigencia, otorgafa los pasos
y soportes para alcanzar los objetivos trazados y la consolidaci6n de metas.

EI presente plan tend fa una vigencia a partir del 01  de enero de 2024 hasta el 31  de diciembre
de 2024.

Subdirectora Administrativa y Financiera


