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INTRODUCCION

La Direccién de Transito de Bucaramanga, buscando asegurar un personal competente frente a
su labor, su desarrollo integral, el buen clima organizacional y dando cumplimiento al Plan Nacional
de Formacion y al Modelo Integrado de Gestion y Planeacion MIPG, especificamente lo referente
al Desarrollo del Talento Humano, implementa el PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y
CAPACITACION.

Para lo cual la Entidad establecié como su principal objetivo “Enaltecer al servidor publico y su
valor”, reconociendo al talento Humano como el activo mas importante con el que cuenta la Entidad
y como el gran factor critico de éxito que facilita la gestion y el logro de sus objetivos y resultados.

Asi mismo, es importante mencionar que la Gestion del Talento Humano es el factor estratégico
que aporta el desarrollo de los servidores dentro de su ciclo de vida en la Entidad, asi como a los
objetivos institucionales, considerando tanto las necesidades propias como el actuar
responsablemente en el entorno laboral, legal y cultural.

En ese sentido y para alcanzar el logro del objetivo mencionado durante la vigencia 2026, la
Direccion de Transito de Bucaramanga necesita fortalecer los saberes, actitudes, habilidades,
destrezas y conocimientos de sus servidores publicos por medio del componente de Capacitaciéon
(Plan Institucional de Capacitacion — PIC).

Por lo anterior, el PIC ha sido construido a partir de los lineamientos del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacién-PNFC 2023-2030, identificando las necesidades propias de la Entidad,
a través de los ejes tematicos establecidos; Paz total, memoria y derechos humanos, Mujer
inclusion y diversidad, Transformacion digital y cibercultura, Etica, Probidad e identidad de lo
Publico, Habilidades y competencias, Territorio, vida y ambiente.

Alineado con la misién de la Entidad a partir del principio de transparencia y mejora continua
buscando dar bienes y servicios de calidad cuyo centro es la poblacién en general. Teniendo en
cuenta que un pilar fundamental es la formacién constante para llegar a la cultura organizacional
deseada y de esta manera impactar de manera positiva en los resultados.
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MISION

La Direccion de Transito de Bucaramanga es un establecimiento publico descentralizado del orden
municipal con autonomia financiera y administrativa, enfocada en una movilidad sostenible, agil y
segura; garantizando planeacién, regulacion, control y educaciéon vial: atendiendo los diferentes
tramites de vehiculos y conductores, en el marco de las disposiciones legales vigentes.

VISION

La Direccion de Transito de Bucaramanga para el afio 2030 sera competitiva a nivel nacional en
movilidad inteligente y seguridad vial generando un impacto positivo en el desarrollo de la ciudad y la
calidad de vida de los actores viales, prestando servicios de calidad apoyado en el uso de tecnologias
modernas.

1. ALCANCE

El componente de Capacitacion inicia desde la deteccion de necesidades de formacion de la
Entidad, y finaliza con la evaluacién del impacto de las capacitaciones desarrolladas en la
vigencia; buscando el fortalecimiento y desarrollo de las capacidades y competencias de sus
servidores, bajo criterios de equidad e igualdad en el acceso a la capacitacion de acuerdo con el
Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2023-2030.

2. RESPONSABLE

Grupo de Gestion del Talento Humano.

3. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer y desarrollar las competencias laborales de los servidores publicos de la Entidad, a
través de capacitaciones internas y externas con el fin de consolidar los saberes, actitudes,
habilidades, destrezas y conocimientos, en beneficio de los resultados institucionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Implementar las orientaciones conceptuales, pedagdgicas, tematicas y estratégicas de la
politica de capacitacion en el marco de la planeacion estratégica de Talento Humano.

» Direccionar el PIC frente a las falencias y brechas encontradas para generar mejoramiento
en el puesto de trabajo y en las mismas capacitaciones.

e Evaluar los resultados obtenidos de acuerdo con la eficiencia y eficacia.

4. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS

Los lineamientos conceptuales que enmarcan la politica de formacién y capacitacién de los
empleados, orientadas al desarrollo del componente de Capacitacion son las siguientes:
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Aprendizaje Organizacional: Es comprendido como el conjunto 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 este activo intangible de gran valia para la toma de
decisiones, la formulacion de politicas publicas y la generacién de bienes y servicios.

Capacitacioén: “Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a 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 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 para contribuir al cumplimiento de la mision
institucional, a la mejor prestacion de servicios y al eficaz desempefio del cargo” (Ley 1567
de 1998- Art.4).

Planes de capacitacion: Los planes de capacitacion 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 (Decreto 1083 de 2015, Art. 2.2.9.1), (Ley 909 de 2004, Art. 36).

Diagnéstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional — DNAO: Consiste en
identificar las carencias de conocimientos, habilidades y destrezas de los servidores publicos,
que les permitan ejecutar sus funciones o alcanzar las competencias que requiere el cargo
(Reza, 2006).

Competencias laborales: Las competencias laborales constituyen el eje del modelo de
empleo publico colombiano y permite identificar de manera cuantitativa y cualitativa
necesidades de capacitacion, entrenamiento y formacion (Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion Funcion Publica 2017).

Educacién: Entendida como aquella impartida en establecimientos educativos aprobados, en
una secuencia regular de ciclos lectivos con sujeciéon a pautas curriculares progresivas y
conduce a grados y titulos, hace parte de los programas de bienestar social e incentivos y se
rigen por las normas que regulan el sistema de estimulos. (Decreto Ley 1567 de 1998. Art. 7).

Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano: Antes denominada educacion no formal,
es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar
en aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos
para la educacion formal. (Ley 1064 de 2006 y Decreto 4904 de 2009). El tiempo de duracion
de estos programas sera de minimo Educacién Informal; 600 horas para la formacion laboral
y de 160 para la formacion académica. (Circular Externa No. 100-010 de 2014 del DAFP).

Entrenamiento en el puesto de trabajo: Busca impartir la preparacién en el ejercicio de las
funciones del empleo con el objetivo que se asimilen en la practica los oficios; se orienta a
tender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el
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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 Externa No. 100- 010 de 2014 del DAFP).

Educacioén informal: Es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente
de personas, Entidades, medios de comunicacion masiva, medios impresos, tradiciones,
costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115/1994).

Entrenamiento: En el marco de gestion del recurso Humano en el sector publico, el
entrenamiento es una modalidad de capacitacién que busca impartir la preparacién en el
ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los
oficios. En el corto Plazo, se orienta a atender necesidades de aprendizaje especificas
requeridas para el desemperio del cargo, mediante el desarrollo de conocimiento, habilidades
y actitudes observables de manera inmediata.

Formacién: En el marco de la capacitacion, es el conjunto de procesos orientados a
desarrollar y fortalecer una ética del servidor publico basada en los principios que rigen la
funcion administrativa.

Modelos de Evaluacion: Con base en los sistemas de informacion vigentes, se deben incluir
indicadores que midan la pertinencia, la eficacia, eficiencia y efectividad de las capacitaciones
y el entrenamiento en el aprendizaje organizacional.

Profesionalizacion del servidor publico: Todos los servidores publicos independientemente
de su tipo de vinculacién con el Estado podran acceder en igualdad de condiciones a la
capacitacion, al entrenamiento y a los programas de bienestar que adopte la Entidad para
garantizar la mayor calidad de los servicios publicos a su cargo, atendiendo a las necesidades
y presupuesto de la Entidad. En todo caso si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a
los empleados con derechos de carrera administrativa. (Decreto 648 de 2017).

5. MARCO NORMATIVO

Decreto Ley 1567 de agosto 5/1998, por medio del cual se crea el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Ley 734 de 2002, Art. 33, numeral 3 y Art. 34, numeral 40, los cuales establecen como
Derechos y Deberes de los servidores publicos, recibir capacitacion para el mejor desempefio
de sus funciones.

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

Ley 1064 de 2006, por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacion
para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacién no formal en la Ley General
de Educacion.
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Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcion Publica.

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

Ley 1960 de 2019, Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998
y se dictan otras disposiciones.

Resolucién 104 de 2020, Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion
expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

6. EJES TEMATICOS PNFC

Conforme al Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2023-2030, las tematicas priorizadas
a las entidades publicas se integra en los siguientes ejes tematicos:

SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION
{Decreto Ley 1567/98)

PNFC  +  PIC " RECURSOS = ACTORES

t Aumento
de las

publico

= \ <>A L § =7 capacidades
" @ L @ 8 Q> y habilidades
del servidor

Principios

QObjetivos
Definiciones

IN PUBLITCA

Fuente: Decrete ley 1567 de 1848

llustracion 1. Sistema Nacional de Capacitacion y sus componentes
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Ilustracion 2 Ejes teméticos

Territorio, Vida y Paz Total, Memoria y
Ambiente : Derechos Humanos

( Habilidades y ) ( > O Mujer, Inclusién y
Competencias PN FC ( diversidad
Etica, probidad e o Transformacién Digital y
identidad de lo Piblico s , Cibercultura

Fuente: https://www funcionpublica.gov.co/web/eva/docu mentos-gestion-estrategica-del-talento-
humano-geth

llustracion 2. Ejes tematicos

6.1 Eje 1. Paz Total, Memoria y Derechos Humanos

Se orienta hacia la transformacion institucional y cultural de servidores y servidoras publicas, a partir
un direccionamiento politico capaz de redimensionar su universo simbélico y propiciar escenarios de
construccion de paz y la garantia de los derechos. Lo anterior, responde al papel fundamental que
tienen las administraciones publicas en la construccién de la paz en una sociedad, ya que son las
encargadas de gestionar y coordinar politicas publicas y servicios que impactan directamente en la
convivencia y el bienestar de la poblacion.

6.2 Eje 2. Territorio, Vida y Ambiente

Este eje esta dirigido a servidoras y servidores publicos, con el fin de interpretar y
comprender los territorios como constructo social, sustento material y simbdlico de las
relaciones entre sociedad y naturaleza. En este sentido las y los servidores publicos tendran
la amplitud para construir herramientas que le permitan realizar un estudio y valoracion de
los territorios donde se desenvuelve, ya sea en espacios urbanos o rurales, y como
consecuencia, generar ciertas estrategias de planificacion para el desarrollo dentro del
contexto de las problematicas locales y variables del territorio de manera particular,
ofreciendo una solucion a esos fenémenos e inconvenientes socioterritoriales, como también
propender por la transformacién y gestion del territorio de forma multiescalar.

6.3 Eje 3. Mujeres, Inclusién y Diversidad

Este eje propone cualificar las capacidades del talento humano de las entidades publicas, en
el enfoque de género, interseccional y diferencial para la mejora continua de la gestion publica
y sudesarrollo, en el marco de la Ley 2294 de 2023, para lograr las cinco (5) transformaciones
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propuestas en pro de la construccion de un nuevo contrato social para alcanzar una cultura
de paz, en donde la vida en dignidad y el cuidado de la casa comun sea el foco del desarrollo
y fortalecimiento institucional. En este sentido las y los servidores publicos deben desarrollar
habilidades y conocimientos que les permitan realizar su trabajo, mediante el disefio,
implementacién y monitoreo de planes, programas, estrategias y politicas reales y efectivas
para superar las relaciones desiguales entre hombres y mujeres, las exclusiones historicas de
las poblaciones diversas que componen al Estado colombiano y la corresponsabilidad de las
labores del cuidado.

6.4 Eje 4. Transformacion Digital y Cibercultura

La capacitacién y la formacion de las y los servidores publicos debe pasar por conocer asimilar
y aplicar los fundamentas de la industria 4.0 de la Cuarta Revoluciéon Industrial y de la
trasformacion digital en el sector publico, pues los procesos de transformacion de la economia
en el mundo, sus conceptos, enfoques y modelos propuestos alrededor de las tendencias en
la industria impactan de una u otra manera a la administracion publica.

En este sentido, la industria 4.0 se despliega en un conjunto de tecnologias, conocimientos,
practicas y saberes que promueven una forma de producir bienes y servicios con mayor
confiabilidad y calidad en la que la tecnologia, y las aplicaciones tecnologicas propician un
canal dinamico para generar interacciones entre el Estado y la ciudadania. Las “tecnologias
disruptivas” se han convertido en el soporte del protagonismo tecnologico, sin desvirtuar el
factor humano en procesos productivos. La robética y la inteligencia artificial estan presentes
gracias a la diferenciacion que se presenta entre los procesos de produccion, distribucion,
consumo y atencién al ciudadano y a los clientes, pone de manifiesto la necesidad de la
digitalizacién en todos los procesos en el sector privado y en el sector publico, lo anterior, crea
caracteristicas y atributos modernos en la gestion del sector publico en todas las entidades
de gobierno.

6.5 Eje 5. Probidad, Etica e Identidad de lo Publico

El entendimiento de lo que cada servidor publico debe llevar en su corazény en su raciocinio,
parte de lo que Bloom planted que la identificacion es un impulso inherente de reconocerse
en valores, comportamientos, costumbres y actitudes de figuras significativas en su entorno
social: visto asi, las personas persiguen activamente la identidad, asi no lo evidencien todo el
tiempo. Por otro lado, todo ser humano busca mejorar y proteger la identidad. Desde esta
perspectiva, el principal rasgo de identidad del servidor publico debe ser la ética de lo publico.

La capacitacion en ética y probidad es especialmente importante en el contexto actual, en el
que la corrupcién y el mal uso de los recursos publicos sean una preocupacion creciente en
muchos. Los servidores publicos deben ser conscientes de las implicaciones éticas de sus
acciones y decisiones y estar preparados para enfrentar situaciones en las que se pueda
presentar un conflicto de interés o una tentacién de actuar de manera indebida.

En este sentido, vale la pena mencionar que, una identidad es todo aquello que hace lo que
una cosa o algo sea. En tal sentido, constituye una propiedad de los actores, que, son todas
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las entidades publicas motivacionales y conductuales de lo que representa el servir desde el
sector publico para que Colombia y su sociedad sean cada dia mejores.

6.6 Eje 6. Habilidades y Competencias

A través de este eje, se pueden fortalecer o desarrollar competencias laborales, que permitan
complementar los avances que poseemos en la actualidad en esta materia de y articular los
componentes clave como la construccion de empleos tipo, de cuadros funcionales y el diccionario o
catalogo de competencias para lograr en la gestion estratégica del talento humano un diferencial valioso
que incremente el valor publico desde el rol del servidor publico.

Las condiciones de calidad y oportunidad del quehacer publico dependen, en gran medida, de la
planeacioén, desarrollo y fortalecimiento de los aspectos asociados al ciclo de vida de los servidores
publicos (ingreso, desarrollo y retiro), por lo tanto, desde este punto de vista, la gestidén del talento
humano debe ser innovadora y creativa, de tal manera que llegue a ser aliada estratégica en el
cumplimiento de la misionalidad de las entidades.

A través de este eje, se pueden fortalecer o desarrollar competencias laborales, que permitan
complementar los avances que poseemos en la actualidad en esta materia de y articular los
componentes clave como la construccion de empleos tipo, de cuadros funcionales y el diccionario o
catalogo de competencias para lograr en la gestion estratégica del talento humano, un diferencial
valioso que incremente el valor publico desde el rol del servidor publico.

7. RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO DEL PIC

El diagnéstico se realiza basado en las competencias laborales a nivel grupal e individual,
donde se identifican las deficiencias que se presentan para desempefiar con eficacia y
eficiencia las funciones y responsabilidades y se determinan las necesidades de capacitacion
que se requieren para solucionar esas deficiencias, estableciendo la modalidad de aprendizaje
y el objetivo especifico que se busca en cada necesidad de capacitacion propuesta.

La identificacion de las necesidades de capacitacion se realiza principalmente a partir del
resultado que se obtiene al aplicar el FORMULARIO DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION FT-GADM-005, pero adicionalmente se tiene en cuenta las auditorias
internas, Evaluaciones del Clima Laboral, Cambios en la reglamentacién, Resultado de la
Evaluacion de Desempefio, Comparacién Hoja de Vida vs. Perfil, Resultados de indicadores,
PQRS, Actualizacion tecnoldgica, Programa de bienestar social laboral, observacion directa,
entre otros.

El estudio de los resultados permite reconocer los temas a capacitar con el fin de cumplir con
los objetivos propuestos, los resultados de las necesidades se relacionan a continuacion:

DIRECCION GENERAL
Excel
Liderazgo y Trabajo en Equipo
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CONTROL INTERNO Y GESTION
Capacitacion sobre los diferentes procesos que comprende Transito
Sentido de Pertenencia

SECRETARIA GENERAL
Contratacién Estatal
Derecho Disciplinario
Archivo de Gestién
Manejo de Emociones

OFICINA ASESORA JURIDICA - INSPECCIONES Y CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
Jornada de Reinduccion a las Inspecciones en Ley 769 de 2022

Jornada de Reinduccion para funcionarios y Contratistas sobre Codigo Unico Disciplinario
Atencion al Publico

Herramientas Tecnologicas

Trabajo en Equipo Liderazgo

Estatuto Anticorrupcion

ASESOR OFICINA JURIDA
PQRS
Defensa Judicial

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Presupuesto Publico

Contratacién Estatal

MIPG

Trabajo en Equipo

OFICINA CALIDAD

Auditor del Sistema Calidad y Sistema Ambiental
Sostenibilidad

Identificacion de aspectos e impactos ambientales
Conocimiento de las Normas ISO 14001

Manejo de Residuos Peligrosos

GESTION TALENTO HUMANO

PQRS

Tutelas

Programa de Transparencia y Etica Publica PTET y Sistema de Gestion Antisoborno Ley 2195
de 2022

Politica de Integridad

Gestion del Conocimiento y la Innovacion

Caodigo de Integridad-Conflicto de Intereses

GESTION SERVICIO AL CIUDADANO

PQRS-Gestion oportuna

Enfoque diferencial, géneros y protocolos para el trato digno a la ciudadania
Caracterizacion de la ciudadania, lenguajes claros, comprensibles e incluyentes
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Procesos de servicio accesible para personas con discapacidad

Evaluacion del servicio y medicién de la experiencia

Actualizacion en tramites de Registro Automotor y de Conductores. segun normatividad vigente
del Ministerio de Transporte

Ofimatica

Inteligencia Artificial

Atencién al ciudadano para funcionarios con contacto directo con Usuarios

Sentido de Pertenencia

Manejo de emociones

Trabajo en Equipo y Clima Laboral

GESTION DOCUMENTAL

Manejo de Extintores enfocado a Gestién Documental

Lineamientos Generales sobre Gestién Documental Archivo General de la Nacion
Tecnologia para optimizacién uso racional de papel

Primeros auxilios psicolégicos

GESTION CONTRATACION
Supervision Responsabilidades de Supervisores

SUBDIRECCION FINANCIERA

Planeacién Financiera

Presupuesto Publico Tarifas

SIA Observa

Estampillas Departamentales y Uso de Plataforma
Manejo de Plataforma MOVILIZA

Gestion y Actualizacion Presupuestal

TESORERIA

Normas archivisticas Actualizacion
Trabajo en Equipo

Liderazgo y Manejo de Emociones
Clima Laboral

Resolucion de Conflictos

CONTABILIDAD

Actualizacion de Exdgena de 2025

Normas Contables Internacionales NIIF

Actualizacion Contable de la Contaduria General de la Nacion

GRUPO EJECUCIONES FISCALES
Proceso Coactivo
Proceso Declarativo de Abandono

OFICINA ASESORA SISTEMAS
Software Misional MOVILIZA
Plataforma SIMIT (uso token)
Plataforma RUNT 2.0

Lenguaje de Senas
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COMUNICACION Y PRENSA
Edicion de Videos
Politica de Tratamiento de Datos

REGISTRO AUTOMOTOR

PQRS-Gestion oportuna

Enfoque diferencial, géneros y protocolos para el trato digno a la ciudadania
Caracterizacion de la ciudadania, lenguajes claros, comprensibles e incluyentes
Procesos de servicio accesible para personas con discapacidad

Evaluacion del servicio y medicion de la experiencia

Actualizacion en tramites de Registro Automotor y de Conductores, segun normatividad vigente
del Ministerio de Transporte

Ofimatica

Inteligencia Artificial

Atencion al ciudadano para funcionarios con contacto directo con Usuarios
Sentido de Pertenencia

Manejo de emociones

Trabajo en Equipo y Clima Laboral

REGISTRO DE CONDUCTORES
Atencioén al usuario
Liderazgo Trabajo en Equipo

SUBDIRECCION TECNICA - PLANEAMIENTO VIAL
Documentacion y Archivo

Georeferenciacion

Excel, Word, Autocad

Motivacion Grupal

CULTURA VIAL
Normatividad Transito y Transporte
Pedagogia Campanfias Ludicas

CONTROL VIAL

Normatividad Transito y Transporte
Policia Judicial

Alcohosensores

Radar Manejo de Drow

CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR CDA
Atencion Servicio al cliente y Ciudadania

Efectuado el diagnostico se identifican los temas de capacitacién que presentan mayor
relevancia, conforme al Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, y las necesidades
particulares de la Direccion de Transito de Bucaramanga se considera necesario incluir en el
Plan Institucional de capacitacion las siguientes tematicas:
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Excel

Trabajo en Equipo y Liderazgo

Capacitacion sobre los diferentes procesos que comprende Transito
Sentido de Pertenencia

Actualizaciéon Normatividad Transito y Transporte-PESV

Programa de Transparencia y Etica Publica PTET y Sistema de Gestion Antisoborno
Ley 2195 de 2022

Enfoque diferencial, géneros y protocolos para el trato digno a la ciudadania
Gestion del Conocimiento y la Innovacion

PQRS-Tutelas

Politica de Integridad

Contratacion Estatal

Lenguajes claros, comprensibles e incluyentes

Atencion al ciudadano para funcionarios con contacto directo con usuarios
Solucion de Conflictos

Manejo de Emociones

Anticorrupcién

Identificacion de aspectos e impactos ambientales

Lenguaje de sefias

Ofimatica

Caodigo de Integridad -Conflicto delntereses

MIPG

Inteligencia Artificial

Derecho Disciplinario

Procesos de servicio accesible para personas con discapacidad
Herramientas Tecnologicas

Con base en los resultados obtenidos de las necesidades de capacitacion y teniendo en
cuenta los ejes tematicos, los temas de capacitacion por abordar son los siguientes:

7.1 Eje 1. Paz Total, Memoria y Derechos Humanos

Se orienta hacia la transformacién institucional y culturai de servidores y servidoras publicas,
a partir un direccionamiento politico capaz de redimensionar su universo simbélico y propiciar
escenarios de construccion de paz y la garantia de los derechos

Saber - Saber: Solucién de Conflictos

Atencion al ciudadano para
funcionarios con contacto directo con
Usuarios

Saber - Hacer:

Saber - Ser: Sentido de Pertenencia

7.2 Eje 2. Territorio Vida y Ambiente
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Esta dirigido a servidoras y servidores publicos, con el fin de interpretar y comprender los
territorios como constructo social, sustento material y simbdlico de las relaciones entre
sociedad y naturaleza.

Identificacion de aspectos e impactos
Saber - Saber: ambientales

Saber - Hacer: Sostenibilidad

Lenguajes claros, comprensibles e

Saber - Ser: incluyentes

7.3 Eje 3. Mujeres, inclusion y Diversidad

Este eje propone cualificar las capacidades del talento humano de las entidades publicas, en
el enfoque de género, interseccional y diferencial para la mejora continua de la gestion publica
y su desarrollo.

Procesos de servicio accesible para
Saber - Saber: personas con discapacidad

Saber - Hacer: Lenguaje de sefas

Enfoque diferencial, géneros 'y
protocolos para el trato digno a la
ciudadania

Saber - Ser:

7.4 Eje 4. Transformacion Digital y Cibercultura

La transformacion digital es el proceso por el cual las organizaciones, empresas y entidades
reorganizan sus métodos de trabajo y estrategias en general para obtener mas beneficios gracias
a la digitalizacién de los procesos y a la implementacion dinamica de las tecnologias de la
informacién y la comunicaciéon de manera articulada con y por el ser humano.

Saber - Saber: Inteligencia Artificial

Herramientas Tecnoldgicas
Saber - Hacer: g

Saber - Ser: Trabajo en Equipo y Liderazgo

7.5 Eje 5. Probidad, Etica e Identidad de lo publico

El entendimiento de lo que cada servidor publico debe llevar en su corazén y en su raciocinio.
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Programa de Transparencia y Etica Publica
Saber - Saber: PTET y Sistema de Gestion Antisoborno Ley
2195 de 2022

Politica de Integridad (Codigo de Integridad-
Conflicto de Intereses)

Saber - Ser: Anticorrupcion

Saber - Hacer:

7.6 Eje 6. Habilidades y Competencias

La administracion publica es la encargada de la planeacion, gestion, ejecucion y evaluacion
de los procesos a cargo del Estado.

Actualizacién Normatividad Transito y
Saber - Saber: Transporte-PESV

&2 bet - Hacer Contratacién Estatal

Saber - Ser: Manejo de Emociones

Las actividades se desarrollaran a través de diferentes Entidades publicas y privadas e
instituciones de educacién de acuerdo con los convenios y alianzas estratégicas que se creen.

Las capacitaciones se desarrollaran segun el FT-GADM-012 PROGRAMA DE ACCION DE
FORMACION Y CAPACITACION establecido en la oficina de Talento Humano.

8. INDUCCION

La Induccion establece las acciones y parametros que se deben tener en cuenta en la Entidad
con el fin de fortalecer la gestion del conocimiento en el procedimiento de capacitacion.

Por lo anterior, las principales actividades a desarrollar para la planificacién, ejecucion,
seguimiento y control de los programas de Induccién y Reinduccion; forman parte integral del
Plan Institucional de Capacitacion - PIC.

Generalidades

El articulo 7° del Decreto Ley 1567 de 1998, por el cual se crea el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado, dispone:

‘(...) Articulo 7°.- Programas de Induccién y reinduccion. Los planes institucionales de cada
Entidad deben incluir obligatoriamente programas de induccién y de reinduccion, los cuales
se definen como procesos de formacién y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la
integracion del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades
gerenciales y de servicio publico y suministrarle informacién necesaria para el mejor
conocimiento de la funcién pablica y de la Entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo
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individual y organizacional, en un contexto metodoldgico flexible, integral, practico y
participativo.”

Programa de induccion

De conformidad con el Decreto Ley 1567 de 1998, la induccion es un proceso dirigido a iniciar
al empleado en su integracion a la cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes
a su vinculacion.

El aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en periodo de prueba debera
ser tenido en cuenta en la evaluacién de dicho periodo. Sus objetivos con respecto al
empleador son:

1. Iniciar su integracion al sistema deseado por la Entidad, asi como el fortalecimiento de su
formacion ética.

2. Familiarizarlo con el servicio publico, la organizacién y con las funciones generales del
Estado.

3. Instruirlo acerca de la mision de la Entidad y de las funciones de su dependencia, al igual
que sus responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.

4. Informarlo acerca de las dependencias, planeacion estratégica, metas y demas informacion
relacionada con la Entidad.

5. Crear identidad y sentido de pertenencia de los principios, valores, mision de la Entidad.
Induccion Magistral

Para el desarrollo de la induccion magistral los temas a tratar y las responsabilidades son las
siguientes:

TALENTO HUMANO

* Entrega copia Manual de Funciones del cargo a ejercer.

« Principios y valores de la entidad.

» Resolucion 118 del 30 de marzo del 2021.

« Conocimiento de Caja compensacion, ARL, cobertura de servicio de asistencia médica en
instalaciones.

« Cédigo de integridad.

« Solicitud de permisos, vacaciones, licencias (Para funcionarios).

» Procedimiento de retiro de cargo y formatos

« Copia del Reglamento Interno de Trabajo (enviado al Correo Electronico)
« Horarios y descansos, canales de comunicacion.

* Reporte de ausencias de trabajo

PLANEACION

« Explicacién de la mision del proceso y las interacciones con este
« Matriz de Riesgos de Gestion.
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* Matriz de Riesgos de Corrupcién.

* Plan de accion institucional

* Metas plan de desarrollo

* Plan de transparencia y ética publica

» Otros procesos de direccionamiento estratégico.
* Politica de administracion del riesgo.

CORRESPONDENCIA YARCHIVO

* Politica archivistica

* Indicaciones sobre las transferencias documentales primarias
* Envié y manejo de correspondencia

* Inventario documental

SG-SST-PESVI ( PLAN ESTRATEGICO EN SEGURIDAD VIAL )

* Socializacién del SG-SST y al Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESVI) junto con sus Objetivos

* Obligaciones y responsabilidades del funcionario en el SG-SST y del Plan Estratégico de Seguridad
Vial (PESV)

* Politica de seguridad y salud en el trabajo y seguridad vial.

* Identificacién de peligros, valoracién y control de riesgos laborales y viales

* Procedimiento para el reporte e investigacién de incidentes, accidentes de trabajo y siniestros viales
* Normas, medidas preventivas y uso correcto de equipos de proteccion personal y elementos viales
* Programa de vigilancia de la salud, exdamenes médicos y pausas activa

* Promocioén y cuidado de la salud mental, factores de riesgo psicosocial y rutas de atencion

* Plan de emergencias: amenazas, roles, rutas de evacuacion, puntos de encuentro y simulacros

* Procedimientos ante emergencias: alarmas, evacuacién, primeros auxilios y contacto con brigadas

* Responsabilidades y buenas practicas de autocuidado y prevencion

* Comités y grupos institucionales que debe conocer el personal como son : Comité de Seguridad
Vial, COE (Comité Operativo de Emergencias), COPASST (Comité Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo), Comité de Emergencias y Brigadas de emergencia

* Comité de Convivencia Laboral

* Evaluacién de Induccion

* Reporte de condiciones de salud

SISTEMAS / TIC

* Politicas de seguridad informatica y proteccién de datos

* Uso y manejo de correo institucional y certificado digital o token
* Diligenciamiento del formato "FT-GTIC-007 Solicitud de creacién o modificacién de usuario
* Sistema misional (informacién)

* Gestion documental electronica y Ley de Transparencia

* Manejo de equipos, materiales y recursos tecnolégicos

* Redes, conectividad e internet institucional

* Herramientas de gestion de informacién y colaboracion

* Atencién a incidentes de ciberseguridad

* Transformacién digital y Gobierno Digital.

* Manejo de comunicaciones internas y externas
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG CALIDAD Y MEDIO AMBIENTE)

« Politica integral (calidad y ambiente).

» Mapa de procesos y estructura de control de documentos

« Clasificacion y separacion de residuos generados.

« Formatos de acta de reunion, registro de asistencia y permiso laboral.
« Indicadores de gestion para el SIG (calidad y ambiente).

« Acciones de mejora y correctivos.

* Aspectos e impactos ambientales.

« Programas ambientales (uso adecuado de papel, agua y energia).

* Objetivos del SIG

« Directrices para la creacion de procedimientos y formatos

MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA

« Proceso de Solicitud de mantenimiento preventivo y correctivo.
« Proceso de orden y limpieza de las oficinas y su programacion
* Proceso de ingreso y salida de visitantes para hacer labores.

* Inventario de elementos o activos fijos.

« Uso eficiente de materiales y elementos de Trabajo

« Proceso de solicitud de papeleria

COMUNICACIONES PRENSA

« Socializacién de las cuentas de las redes sociales de la entidad
« Socializacién del manual de identidad corporativa
« Socializacién de las actividades del grupo de comunicacién y prensa

FINANCIERA

« Procedimiento de radicacion de cuentas (Contratista) para pago honorarios. Procedimiento de
expedicion de CDP

« Cambio de cuenta bancaria para pago.

« Pago de seguridad social (contratistas)

SUBTECNICA ( Control vial , sefializacion, cultura vial )

« Normatividad general de transito (Ley 769 de 2002 — Cédigo Nacional de Transito).

« Procedimientos de control operativo (comparendos, operativos de prevencion, regulacion de trafico).
« Etica en el ejercicio de autoridad y trato al ciudadano.

« Normas de disefio vial y coordinacion interinstitucional.

« Tipos de sefales reglamentarias, preventivas e informativas.

- Estrategias de educacion y sensibilizaciéon ciudadana.

« Campafias de prevencién de accidentes y promocién de movilidad segura.

« Explicacion del procedimiento de realizacién de curso para infractores de las normas de transito

REINDUCCION
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En la Direccion de Transito de Bucaramanga el programa de reinduccién esta dirigido a
reorientar la integracién del funcionario a la cultura organizacional en virtud de los cambios
producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos. Los programas
de reinduccion se impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos anos, o antes, en
el momento en que se produzcan dichos cambios, se incluiran obligatoriamente un proceso
de actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las
que regulan la moral administrativa.

Sus objetivos especificos son los siguientes:

1. Informar a los empleados acerca de reformas en la organizacion del estado y de sus
funciones.

2. Informar a los empleados sobre la reorientacion de la mision institucional, lo mismo que
sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo.

3. Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores deseado por la
organizacion y afianzar su formacion ética.

4. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respecto a la Entidad.

5. Actualizar a los funcionarios en todo lo relacionado con las normas y las decisiones para la
prevencion y supresién de la corrupcion. Asi como informarlos de las modificaciones en
materia de inhabilidades e incompatibilidades de los servicios publicos.

6. Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de administracién de
recursos humanos.

9. EVALUACION DE DESEMPENO

La estrategia se enfocara en verificar el cumplimiento de las diferentes etapas para evaluar el
desempefio laboral de los servidores publicos de la Direccién de Transito de Bucaramanga,
con base en el acuerdo 617 del 10 de octubre de 2018, expedido por la Comisién Nacional
del Servicio Civil, adoptado por la Direccién de Transito de Bucaramanga mediante
Resolucién 030 del 30 de enero de 2020.

Se llevaran a cabo evaluaciones con corte a 31 julio y a 31 enero de cada afio para los
servidores de la planta global; las cuales deben ser entregadas 15 dias habiles siguientes al
cumplimiento del periodo.

10. PROGRAMA DE BILINGUISMO

A través del SENA, los funcionarios publicos y contratistas quienes quieran aprender una
segunda lengua a través del programa de Bilinglismo mediante clases virtuales dictadas a
través de la plataforma Sofia Plus del Sena.

El SENA ofrece programas de formacion presencial en inglés, las inscripciones a estos cursos

varian dependiendo de la disponibilidad de los Centros de Formacién.

11. INDICADOR
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Cumplimiento del Programa de Formacion

PROCESO DIRECCION DE LOS SISTEMAS DE GESTION

Serie:140-9.3-90

Cédigo: FT-DSG-009

HOJA DE VIDAY SEGUIMENTO AL INDICADOR
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12. CRONOGRAMA
No. | TEMA Ene I Feb | Mar l Abrl May | Jun
1 | Excel Dentro del Primer Semestre
2 | Trabajo en Equipoy Liderazgo Dentro del Primer Semestre
3 | Capacitacion sobre los diferentes procesos de Transito Dentro del Primer Semestre
4 | Sentido de Pertenencia Dentro del Primer Semestre
5 | Actualizacién Normatividad Transito y Transporte Dentro del Primer Semestre
6 | Programa de Transparenciay Etica Publica PTET Dentro del Primer Semestre
7 | Enfoque Diferencial, genero para el trato digno ciudadania Dentro del Primer Semestre
8 | Gestion del conocimientoy la Innovacion Dentro del Primer Semestre
9 | PQRS-Tutelas Dentro del Primer Semestre

e
o

Politica de Integridad

Dentro del Primer Semestre

11

Contratacion Estatal

Dentro del Primer Semestre

12

Lenguajes claros, accesibles e incluyentes

Dentro del Primer Semestre

13

Atencion al ciudadano para funcionarios contacto usuarios

Dentro del Primer Semestre

14

Solucién de Conflictos

15

Manejo de Emociones

16

Anticorrupcion

17

Identificacion de aspectos e impactos ambientales

18

Lenguaje de Sefas

19

Ofimética

20

Cadigo de Integridad Conflicto de Intereses

21

MIPG

22

Inteligencia Artificial

23

Derecho Disciplinario

Dentro del Segundo Semestre

Dentro del Segundo Semestre

Dentro del Segundo Semestre

Dentro del Segundo Semestre

Dentro del Segundo Semestre

Dentro del Segundo Semestre

Dentro del Segundo Semestre

Dentro del Segundo Semestre

Dentro del Segundo Semestre

Dentro del Segundo Semestre




Caodigo
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA PL-GDAM-004

Serie: 111

Versiéon 05

PLAN DE CAPACITACION Y FORMACION PIC

Péagina 22 de 23

24 | Servicio a personas con discapacidad Dentro del Segundo Semestre

25 | Herramientas Tecnoldgicas Dentro del Segundo Semestre
13. PRESUPUESTO

Rubro Nombre Rubro Concepto Presupuesto

2.1.2.02.02.008.08 Capacitacién de personal Recursos propios $89.600.000
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CONTROL DE CAMBIOS
CONSTRUYE O RECONOCE
FECHA DE FECHA DE DESCRIPCION DEL ADMITE
VERSION PROYECTA EL DOCUMENTO PARA
APROBACION IMPLEMENTACION CAMBIO DOCUMENTO SIG DOCUMENTO
Actualizacion %&%
07 28 /01/ 2026 29 /01/ 2026 actividades JAVIER/FERNANDO (_4ENAiDa Tels
2026 PARRA ISAZA DUARTE .
Asesor de Talento ) MANRIQU
HumanoT Secretaria BAUTISTA
General
Director General
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE
VERSION FECHA DE APROBACION IMPLEMENTACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 30/06/2022 30/06/2022 Emision Inicial.

02 ENERO DE 2023 ENERO DE 2023 Actualizacion

03 ENERO DE 2024 ENERO DE 2024 Actualizacion

04 ENERO DE 2025 ENERO DE 2025 Actualizacion




