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1. INTRODUCCION

De conformidad con el Decreto 1083 de 2015, cada entidad debe planear, ejecutar
y hacer seguimiento de un Plan Institucional de Capacitacion, por lo cual el Instituto
De Transito de Boyaca para el 2018, elabora el presente documento con el fin de
definir acciones encaminadas a lograr el fortalecimiento de las competencias
laborales necesarias para desempeiiar las funciones de los servidores de la entidad,
determinando las prioridades que en materia de conocimientos, habilidades o
aptitudes requieren.

Por lo anterior, es preciso mencionar que la construccion del Plan Institucional de
Capacitacion 2018 del Instituto de Transito de Boyaca, se desarroll6 de
conformidad con los lineamientos conceptuales del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion de Empleados Publicos, expedidos por la Direccién de Empleo Publico
del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la Escuela Superior de
Administracion Puablica.
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2. MARCO NORMATIVO

Las directrices establecidas para la creacion del plan Institucional de capacitacion
son las siguientes:

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

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

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

Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacion.

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

2. Dentro de la politica que establezca el Departamento Administrativo de la
Funcion Puablica, las unidades de personal formularan los planes y programas
de capacitacion para lograr esos objetivos, en concordancia con las normas
establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la evaluacién del
desempenio...”

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

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

Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Puablica.

“Articulo 2.2.9.1 Planes de capacitacion. Los planes de capacitaciéon de las
entidades publicas deben responder a estudios técnicos que identifiquen
necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados, para
desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias laborales. Los
estudios deberan ser adelantados por las unidades de personal o por quienes hagan
sus veces, para lo cual se apoyaran en los instrumentos desarrollados por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica y por la Escuela Superior de
Administracion Puablica.

Los recursos con que cuente la administracion para capacitacion deberan atender

las necesidades establecidas en los planes institucionales de capacitacion.

Decreto 1227 de 2005, arto 65)”

“Articulo 2.2.9.3 Plan Nacional de Formacioén y Capacitacién.

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica, con el apoyo de la Escuela
Superior de Administracion Publica, adelantara la evaluaciéon anual del Plan
Nacional de Formacién y Capacitacion, con el fin de revisar el cumplimiento por
parte de las entidades de las orientaciones y prioridades alli establecidas.
Igualmente, establecerd los mecanismos de seguimiento a los Planes
Institucionales de Capacitacion que éstas formulen.

La evaluacion y el seguimiento buscaran especialmente medir el impacto y los
resultados de la capacitacion. Para medir el impacto se estudiaran los cambios
organizacionales y para analizar los resultados se estudiaran los cambios en el
desempefio de los empleados en sus areas de trabajo como consecuencia de
acciones de capacitacion.

(Decreto 1227 de 2005, arto 67)”

“Articulo 2.2.9.4 Red Interinstitucional de Capacitacion para Empleados
Publicos.

En desarrollo del articulo 3°, literal €), numeral 3 del Decreto-ley 1567 1998,
conformase la Red Interinstitucional de Capacitacién para Empleados Publicos, con
el objeto de apoyar los planes de capacitacion institucional. La Red estara integrada
por las entidades publicas a las cuales se aplica la Ley 909 de 2004.
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(Decreto 1227 de 2005, arlo 68)”

“Articulo 2.2.9.5 Actualizacion del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacién para los Servidores Publicos.

Adoptar la actualizacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion para los
Servidores Publicos, formulado por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica y la Escuela Superior de Administracion Publica,

(Decreto 4665 de 2007, arlo 1)”

Articulo 2.2.9.6 Proyectos de Aprendizaje por Competencias.

Departamento Administrativo de Funcion Pulblica y la Escuela Superior de
Administracion Publica, disefiaran y divulgaran los instrumentos necesarios, para la
formulacion e implementacion de los Planes Institucionales de Capacitacion con
base en Proyectos de Aprendizaje por Competencias.

(Decreto 4665 2007, arto 2)

Decreto 2539 de 2005. (Decreto 1083 de 2015 articulos 2.2.4.6 y 2.2.4.7).

Por el cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican
los Decretos-ley 770 y 785 de 2005.

Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitaciéon —PIC- DAFP
donde define la metodologia con base en Proyectos de aprendizaje en equipo.-
establece las pautas para que la formulacion de los Planes Institucionales de
Capacitacion. PIC se aborden de manera integral: Proporciona pasos, instrumentos,
formatos para entender el aprendizaje basado en problemas y el enfoque de
capacitacion por competencias.
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3. DEFINICIONES

Capacitacion: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educaciéon no formal o educacion para el trabajo y el desarrollo humano, asi
como la educacion informal, dirigida a prolongar y a complementar la
educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva, el desempefio eficaz del cargo y el desarrollo personal
integral.

Plan Institucional de Capacitacion (PIC): Es el conjunto coherente de
acciones de capacitacion y formacion, que durante un periodo de tiempo y a
partir de unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el
mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la
capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para
conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en una
entidad.

Dimension del Hacer

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

Dimensién del Saber

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

Dimensién del Ser

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

4.1. CONCEPTUALES

» La Profesionalizacion del Empleo Publico: Para alcanzar esta
profesionalizacion es necesario garantizar que los empleados publicos
posean una serie de atributos como el mérito, la vocacién de servicio,
responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que se logre una
administracion efectiva.

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

» Enfoque de la formacion basada en Competencias: “Se es competente
solo si se es capaz de resolver un problema aplicando un saber, con una
conducta asociada adecuada y con la ejecucién de unos procedimientos
requeridos en un contexto especifico”.

4.2. PEDAGOGICOS

» La Educacion Basada en Problemas: Los problemas deben entenderse
como una oportunidad para aprender a través de cuestionamientos
realizados sobre la realidad laboral cotidiana. En estos casos el funcionario
desarrolla aspectos como el razonamiento, juicio critico y la creatividad.

» EIl Proyecto de Aprendizaje en Equipo: Se plantea con base en el andlisis
de problemas institucionales o de retos o dificultades para el cumplimiento

de metas y resultados institucionales del empleado.

» Valoracion de los Aprendizajes: Se realiza mediante la implementacion del
plan de mejoramiento individual, producido por la evaluacion del desempefio.
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5. OBJETIVO GENERAL DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
DEL INSTITUTO DE TRANSITO DE BOYACA.

Identificar, establecer y realizar jornadas de Capacitacion que permitan
fortalecer las competencias, conocimientos, habilidades y actitudes de los
servidores publicos del ITBOY, con el fin de mejorar el desempefio
Institucional.

>

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar las necesidades de capacitacion que permitan Mejorar el
desempeiio individual, laboral e institucional

Fortalecer el rendimiento de los servidores desde las dimensiones del
Ser, Saber, y Saber Hacer.

Proveer la orientacion e informacion relacionada directamente con la
funcién misional, los objetivos y funcionamiento Institucional, con el
propésito de mejorar la prestacion del servicio.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de Planta de la Administracion. Inicia con la
conformacién de Equipos de Aprendizaje, para elaborar el diagndstico
institucional de capacitacidén y termina con la evaluacién y seguimiento del

PIC.

7. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Para el diagndstico de necesidades de capacitacion del Instituto de Transito de
Boyaca se tiene en cuenta:

v
v
v
v

Definicién de Proyectos de aprendizaje en equipo
Eleccién del lider del Equipo
Identificar las necesidades de Capacitacion Individual ( ser, saber y hacer)
Matriz de consolidacion de necesidades del equipo de trabajo
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FICHA No. 03

CONSOLIDADO PROYECTOS DE APRENDIZAJE INSTITUCIONAL

OBJETIVO GENERAL
Contribuir al desarrollo del Talento Humano de los servidores de la entidad, con el fin de fortalecer el desempefio individual, laboral e
institucional
i CAPACITADOR
OBIJETIVOS METODOLOGIA FUNCIONARIOS A
ITEM p TEMAS TIEMPO | COSTOS INTERNO (o]
ESPECIFICOS DE DESARROLLO QUIEN SE DIRIGE
EXTERNO
. » Juan Carlos Puentes
Sistemas de Informacion. R
(Sistemas)
Implementacion del lY!odeIo Clara 1sabel Bernal
Integrado de Planeacion Y X
. ) (Sistemas)
Implementar sistemas | Gestién.
de informacion y
1 modelos de gestién | Conocimiento de los Derechos Capacitacién POR POR Interno y Externo
para fortalecer los | Deberesy Responsabilidades DEFINIR DEFINIR Claudia Ortiz (Operativa)
procesos de Registro de | de los servidores publicos.
Transito.
- Caroli Buit
Registro de Transito. aro ma” uitrago
(Planeacion)
Angie Forero (Gerencia)
Capacitacidn y socializacion Yamira Soto ( Recurso
plan de seguridad. Humano)
Capacitacion y actualizacion Marfa Fernanda Quintana
Fortalecimiento de normas. POR POR (Recurso Humano)
2 Tale'nto' Humano | En carre'lia adm|n|stra~tlva, Capacitacion DEFINIR DEFINIR Externo e Interno.
Institucional. evaluacion desempefio y ) X .
L, L. Maria  Victoria  Ayure
liquidacién de némina, :
: . (Subgerencia
prestaciones sociales - o )
SR Administrativa)
liquidacién y pago de
indemnizaciones
Reinduccidn Institucional Isabel Araque (Tesoreria)
el Ciudadagg Julidn Pedreros (Recursos
’ Fisicos
Relaciones Interpersonales ko)
3 Fortalecer Procesos de Capacitacién POR POR José Manuel Pedraza | Externo e
Apoyo DEFINIR DEFINIR (Tesoreria) Interno.
Carlos Ivan Lopez
Tesoreria
(
Angie  Nataly Torres
(Tesoreria)
Fortalecer técnica, Giovanni Cruz (Juridica)
Jur|d}C§ ) y B o POR POR Briza Galvis (Coactivo)
4 administrativa, los | Contratacién Estatal Capacitacion DEFINIR DEFINIR Externo.
estudios y documentos Claudia Sanchez
previos. (Coactivo)
Buscar la eficiencia en Giovanni Cruz (Juridica)
el . . pr°°?s° Briza Galvis (Coactivo)
administrativo coactivo . S POR POR
5 b d dar| Cobro Coactivo. Capacitacion DEFINIR DEFINIR Externo.
en busca de recaudar la Claudia sanchez
cartera en razén de este (Coactivo)
proceso
Lograr decisiones Giovanni Cruz (Juridica)
t j . S POR POR i i i
6 opor unads Y mejor Defensa Judicial. Capacitacion INI INI Briza Galvis (Coactivo) Interno.
sustentadas en DEFINIR DEFINIR Claudia Sanchez
derecho. (Coactivo)
Briza Maria Galvis (Cobro
Facilitar herramientas Coactivo)
reales y eficaces para ., . R POR POR Claudia Sanchez (Cobro
7 una dptima atencién al Atencién al Cliente Capacitacion DEFINIR DEFINIR Coactivo) Interno.
usuario. Elizabeth  Camargo |
Comercializacion)
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8. LINEAS PROGRAMATICAS PARA ENMARCAR LOS PROYECTOS DE
APRENDIZAJE EN EQUIPO

Para el afio 2018 se establecieron las siguientes lineas programaticas:

Atencion al Usuario

Sistemas de Informacion

Induccion y Reinduccion Institucional

Fortalecimiento Talento Humano - Liquidaciones

Cultura y clima Organizacional - Trabajo en Equipo - Solucién de problemas

Actualizacién de Normas - Cobro Coactivo, Contratacion estatal, Defensa
Judicial, Segunda instancia, Proceso Contravencional, seguridad Vial y
registro de Transito

ouakrwnpE

9. CONTENIDO DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION DE
LA FUNCION PUBLICA.

El Plan Institucional de Capacitacion — PIC 2018 se formulé con base en la
normatividad vigente y los lineamientos establecidos por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica. El PIC es el conjunto coherente de acciones
de capacitacion y formacion que durante un periodo de tiempo y a partir de unos
objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales, los resultados y metas institucionales.

Para su formulacién se desarrollaron las siguientes fases, asi:

DESCRIPCION DOCUMENTO

1. Adelantar jornada de Sensibilizacion dirigida al personal de Planta de | Acta de reunion
la Administracion.

2. Conformar el equipo de aprendizaje por areas para establecer la | Conformacion del Equipo — Formatos- Registros
necesidad de capacitacion y Designar un lider (facilitador)

3. Aplicar las encuestas/formatos y Formular los proyectos de
aprendizaje — PAE, deben ser formulados por los equipos y/o | Ficha de Formulacion del Proyecto de Aprendizaje
dependencias.

Pasos: a) Establecer la situacién problematica de Interés teniendo en cuenta las
lineas programéticas vistas en la actividad de sensibilizacion. Ficha de Aprendizaje Individual

b) Definir las Fortalezas y saberes — posibles soluciones para resolver el
problema

c) Analizar e Identificar las necesidades de capacitacion

d) Definir los objetivos de aprendizaje
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e) Elaborar un Proyecto de Aprendizaje en Equipo

f) Formular un Proyecto de Aprendizaje Individual

4. Consolidar el diagnéstico de necesidades y Priorizar PAE.

Priorizando las necesidades de capacitacion mas importantes y que tengan
mayor cobertura, es decir preferiblemente transversales — revisar presupuesto y
adicionar las necesidades individuales

Formato Consolidado de Necesidades de Capacitacion

5. Elaborar y Programar el PIC vy remitir a la Alta Direccién para su
aprobacion.

Resolucién PIC

6. Ejecutar el Plan Institucional de Capacitacion, conforme al
presupuesto anual aprobado por la Alta Direccién.

Registros de Asistencia — encuestas de satisfaccion

7. Evaluar el Plan Institucional de Capacitacién mediante los indicadores
establecidos y realizar seguimiento.

Indicadores — resultados de las encuestas

El Instituto de Transito de Boyacéd a través de su Plan Institucional de
Capacitacion busca planear, programar, ejecutar y realizar seguimiento de
las actividades de formacion y capacitacion para los servidores, a través de
la generacion de conocimientos, el desarrollo y fortalecimiento de
competencias, para contribuir al cumplimiento de la misidon y objetivos

institucionales.

Por consiguiente, el PIC 2018 se desarrolla en los siguientes subprogramas:

a. Induccién

El programa de induccion, del Instituto de Transito de Boyaca, tiene por
objeto iniciar al funcionario en su integracion, a la cultura organizacional,
al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico,
instruirlo acerca de la mision, vision y objetivos institucionales y crear
sentido de pertenencia hacia el Instituto.

Este programa se realizara cada vez que ingrese un funcionario a la
entidad, a través de la siguiente forma:

La Oficina de Planeacion: Dara a conocer la Estructura de la Entidad
(Quienes somos, Mision, Vision, Politica Integral, Objetivos, Mapa de
procesos, Organigrama, Productos, Mapa de Riesgos Institucional,
Funciones, Servicios, Principios y Valores, Por qué tenemos un Sistema
de Gestion Integral, Puntos de Atencion- PAT).
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La Oficina de Control Interno: Dara a conocer los procesos y
procedimientos del Sistema Integrado de Gestion, Manual de calidad -
Politica, Reportes de Mejoramiento y Auditorias de Calidad y demés
pertenecientes a este proceso.

La Oficina Juridica: Conductas en las que podria incurrir el servidor
publico, conocimiento de disposiciones — marco legal - comunes a los
servidores publicos

La Oficina de Gestiéon Humana — Subgerencia Administrativa: Dara
a conocer los programas de Bienestar, Plan de Capacitacion, Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Nomina, Evaluacion del
desemperfio, estructura y numero de funcionarios, el cédigo de ética y
buen Gobierno valores de la entidad, régimen salarial y prestacional.

La Oficina de Sistemas - Comunicaciones: Dara a conocer los temas
misionales, como Redes Sociales, Pagina Web, Boletines, sistema Orfeo.
— sistemas de Informacion del ITBOY y demas aspectos asociados a los
procesos.

Por lo anterior, todas las oficinas pertenecientes al Instituto de Transito
de Boyaca, deberan participar en la Induccion de los funcionarios
nuevos a la entidad.

El grupo de Gestién Humana, realizara el acompafiamiento durante la
induccion y el debido seguimiento para el cumplimiento del proceso de
incorporacion del nuevo funcionario.

Area Operativa: Seguridad Vial y Registro automotor

b. Reinduccion.

El programa de Reinduccion del Instituto de Transito de Boyaca, esta
dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios legales y administrativos por lo
menos cada dos afos, con el objeto de actualizar y fortalecer el
cumplimiento de la funcién publica, sentido de pertenencia e identidad.
Segun (Decreto 1567 CAPITULO II).
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10.INDICADORES PARA EVALUAR LA GESTION DEL PIC

Los indicadores desarrollados para la medicion del Plan Institucional de
Capacitacion son los siguientes:

INDICADORES PIC

Proyectos de aprendizaje ejecutados/ Proyectos de aprendizaje formulados * 100

Actividades de capacitacion ejecutadas/ actividades de capacitacion propuestas * 100

Funcionarios Capacitados/No. Funcionarios de Planta * 100

Medicion de la satisfaccion del personal capacitado. (Encuesta: Contenidos, temario, metodologia utilizada, dominio del tema,
calidad material estudio, organizacién de la actividad, etc.)

11.ENTIDADES DE APOYO O SINERGIA EMPRESARIAL

En el Plan Institucional de Capacitacion 2018 del Instituto de Transito de Boyaca se
desarrollan capacitaciones — Entidades de apoyo — sinergia empresarial en el marco
de sus programas como

- Administradoras de ARL

- Escuela Superior de Administracién Publica

- Universidad Pedagodgica y Tecnolégica de Colombia
- Gobernacién de Boyaca — Entes descentralizados

- Servidores Publicos ITBOY

- SENA

Entre otras
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12.CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (ANEXO)

13. NECESIDADES INDIVIDUALES (ANEXO)
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