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1. INTRODUCCION

Con base en lo establecido en la Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios,
sobre la necesidad de “Disefiar y administrar los programas de formacién y
capacitacidon, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de
Formacién y capacitacion”, la Terminal de Transportes de Manizales, debe
establecer y desarrollar para la vigencia 2024, el Plan Institucional de
Capacitacion - PIC, con el propédsito de desarrollar en los colaboradores de la
entidad, destrezas, habilidades, valores y competencias, propiciando al mismo
tiempo, los resultados institucionales y el bienestar laboral. Este plan se disefié
con base en los lineamientos conceptuales del Plan Nacional de Formaciéon y
Capacitacion de Empleados Publicos, expedidos por la Direccion de Empleo
Publico del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la Escuela
Superior de Administracidon Publica, en el marco de la Dimension del Talento
Humano del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG, los resultados
del diagnédstico de necesidades realizado a los servidores, al igual que las
necesidades de capacitacion producto del seguimiento a los planes y programas
institucionales.

El Plan Institucional de Capacitacion PIC 2024, se desarrolla en procura de
mantener las acciones de fortalecimiento de competencias propias de los cargos
de la entidad para mejorar la prestacién del servicio, aunado a ello, fortalecer
el liderazgo y el talento humano bajo los principios de Honestidad, Respeto,
Compromiso, Diligencia y Justicia.

Para la construccion del presente Plan, se aplicd una encuesta de identificacidon
de necesidades de capacitacién de manera general a los empleados de la
Terminal de transportes, buscando el desarrollo de tres dimensiones: el Ser, el
Saber y el Hacer, mediante las modalidades de educacién informal y educacién
para el trabajo., desplegando toda su capacidad para el logro del objetivo
propuesto.
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2. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

2.1. NATURALEZA DE LA SOCIEDAD

La Terminal de Transporte de Manizales S.A, es una Sociedad comercial anénima
conformada entre entidades publicas, descentralizadas indirecta, de segundo
gradode orden municipal, sujeta al régimen de las EMPRESAS INDUSTRIALES Y
COMERCIALES DEL ESTADO, que lo es el derecho privado en cuanto al desarrollo
de su objeto social y por derecho publico en las demas. Conforme lo establecido
enla ley 489 de 1998, constituida por medio de la escritura publica nimero 1272
de fecha 08 de septiembre de 1976, otorgada en la notaria segunda del circulo
de Manizales, debidamente inscrita en la cAmara de comercio de Manizales el
dia 09 de septiembre de 1976 bajo el numero 00003529 del libro IX, se
constituyé la persona juridica: TERMINAL DE TRANSPORTE LIMITADA.
Posteriormente por medio de la escritura publica niumero 649 de fecha 30 de
marzo de 1988, otorgadaen la notaria segunda del circulo de Manizales,
debidamente adscrita a cAmara de comercio de Manizales, el dia 11 de abril de
1988, bajo el nUmero 00020199 del libro IX, tomo 17, la sociedad se transformé
en sociedad andnima, industrial y comercial del estado y cambio su nombre por
de: TERMINAL DE TRANSPORTE DE MANIZALES S.A., cuya actividad estard
sujeta al control y vigilancia de la Superintendencia de Puertos y Transporte

2.2. MISION

Garantizar seguridad y conexion via terrestre a todos nuestros usuarios a través
de una infraestructura moderna y tecnoldgica que permita la prestacion de
servicios, complementarios conexos al transporte terrestre, a la movilidad y
servicios inmobiliarios.

2.3. VISION

En el 2023 la Terminal de Transportes de Manizales ofrecera las mejores
soluciones de negocios complementarios de transporte, de movilidad y servicios
inmobiliarios
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2.4. SISTEMA DE CREENCIAS

e Creemos en la honestidad y capacidad de nuestra gente para lograr mejores
resultados.

e Creemos que la confianza se adquiere con la transparencia de nuestros
procesos y procedimientos.

e Creemos en nuestras capacidades para desarrollar y ejecutar nuevas lineas
de negocios conexos a la movilidad y transporte

e Creemos que capacitando a nuestros funcionarios lograremos el
mejoramiento continuo de nuestro que hacer institucional

e Creemos que servir no es un diferencial, es nuestro deber

e Creemos que nuestro compromiso no es pasajero, es para siempre

2.5. VALORES CODIGO DE INTEGRIDAD

HONESTIDAD: Actlo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis
deberes con transparencia y rectitud, favoreciendo el interés general.

RESPETO: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas,
con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o
cualquier otracondicion.

COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor
publico y estoy en disposicidn permanente para comprender y resolver las
necesidades delas personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas,
buscando siempremejorar su bienestar.

DILIGENCIA: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas
ami cargo de la mejor manera posible, con atencién, prontitud, destreza y
eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

JUSTICIA: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas,
con equidad, igualdad y sin discriminacion.
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3. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION DE LA TERMINAL DE
TRANSPORTES DE MANIZALES S.A

3.1. OBJETIVOS

3.1.1 OBJETIVO GENERAL

Contribuir al desarrollo y fortalecimiento de las competencias, conocimientos y
habilidades laborales de los Servidores Publicos de la Terminal de Transportes
de Manizales, en procura del desarrollo de la misidn y el alcance de la vision
institucional.

3.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Promover la participacion de los servidores en las actividades formativas
para el desarrollo de aprendizajes que propicien un mejor desempefio
individual, grupal, y organizacional.

e Capacitar a los colaboradores de la entidad, de conformidad con las
politicas de Gestidon y Desempefio, para afianzar el respeto y la defensa
de lo publico y los ejes tematicos priorizados en la encuesta.

e Fortalecer las competencias laborales de los servidores de la entidad,
minimizando brechas que puedan existir entre los conocimientos que
tenga el servidor y los especificos que requiera para el ejercicio del cargo.

e Integrar a los nuevos servidores que ingresan a la entidad, por medio de
los procesos de induccion, contribuyendo a la consolidacién de la cultura
organizacional.

e Fortalecer el nivel de compromiso de los funcionarios de la institucién con
los objetivos de la administracion.
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3.2. ALCANCE

El Plan Institucional de Capacitaciones se propone impactar a todos los
Servidores de la Terminal de Transportes de Manizales, indistintamente la
naturaleza de su cargo.

3.3. MARCO NORMATIVO

e Decreto 1567 /1998: Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacidon
y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

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

e 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

e Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcidn Publica.

e Decreto 815 de 2018: Por el cual se modifica el decreto 1083 de 2015, en lo
relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos.

e Plan Nacional de Formacién y capacitacion 2020-2030, Documento técnico,
metodoldgico, conceptual y de diagnéstico para la aplicacién de
capacitaciones, inducciones y re inducciones y de entrenamiento de los
servidores publicos.

3.4. EJES TEMATICOS DEL PIC

Conforme a lo estipulado en el Plan Nacional de Formacion y capacitaciéon
2020-2030, el cual es el documento técnico, metodoldgico, conceptual y
de diagnédstico para la aplicacion de capacitaciones, inducciones y re
inducciones y de entrenamiento de los servidores publicos en el pais, los
ejes tematicos seran:
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EJE 1:
GESTION DEL
CONOCIMIENTO Y
LA INNOVACION

e PERFIL DEL
2: ACION
A SERVIDOR
DE VALOR PUBLICO i
. PUBLICO

EJE 3:

TRANSFORMACION
DIGITAL

EJE 4: PROBIDAD

Y ETICADE LO
PUBLICO

3.5. CARACTERISTICAS GENERALES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE

CAPACITACION

El Plan Institucional de Capacitacidn, integrara la totalidad de actividades de
capacitacion que lidere la Terminal de Transportes de Manizales, en este
sentido:

Toda actividad de capacitacién liderada, gestionada o realizada por
cualquiera de las Dependencias o Colaboradores de la Terminal de
Transportes de Manizales, se entenderan parte integral del presente Plan.

La vigencia para el Plan Institucional de Capacitacién estard articulada
con el Plan de Accion de Gerencia. Sin embargo, se llevaran a cabo
actualizaciones sujetas a la dindmica institucional, las cuales se registran
en el cronograma anual, el cual hard parte integral del presente
documento.

Las actividades de capacitacién que no se encuentren dentro del
cronograma del PIC, y, que de acuerdo con las dindmicas de las diferentes
dependencias sean requeridas para ser ejecutadas directamente por
dicha unidad, deberan ser comunicadas a Talento Humano para recibir la
orientacién correspondiente al tramite a seguir.
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e Las actividades de capacitacién del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, seran parte del presente documento.

e La Terminal de Transporte apoyara los procesos individuales de
educacion, como parte del desarrollo integral de sus colaboradores, asi
como el fortalecimiento de competencias a través de los apoyos
educativos.

3.6. COMPONENTES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

3.6.1 PROFESIONALIZACION

Proceso coordinado y controlado de capacitacién, el apoyo para este proceso
esta incluido en los programas de bienestar que adopta la entidad, para
garantizar la mayor calidad de los servicios publicos a su cargo, atendiendo a
las necesidades y presupuesto de la entidad. (PNFC 2020 - 2030).

3.6.2 INDUCCION

Proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracién a la Cultura
Organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion. Facilita el
desarrollo de habilidades gerenciales y de servicio publico. Suministra
informacidon necesaria para el mejor conocimiento de la entidad. Estimula el
aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto
metodoldgico flexible, integral, practico y participativo.

3.6.3 REINDUCCION

Dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en
virtud de los cambios producidos. Se imparten a todos los servidores por lo
menos cada dos afnos, o antes, en el momento en que se produzcan dichos
cambios. Incluirdan obligatoriamente un proceso de actualizacidon acerca de
normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral
administrativa. Estimula el aprendizaje y el desarrollo individual vy
organizacional, en un contexto metodolégico flexible, integral, practico y
participativo.
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3.6.4 ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

Busca impartir la preparacion 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
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).

3.6.5 OTRAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Busca formar al servidor en diferentes componentes como el ser, permite el
desarrollo de diferentes competencias de los mismos

3.7. FASES DE FORMULACION DEL PIC

3.7.1 SENSIBILIZACION

A través del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, se desarrollaron
actividades de sensibilizacidon con el equipo directivo de la entidad, asi mismo,
previo al envio de instrumento de diagndstico, se entablo un dialogo con los
servidores como insumo inicial.

3.7.2 DIAGNOSTICO

Frente a esta fase, la Dependencia de Talento Humano liderd la construcciéon y
aplicacion de una herramienta que permitiera su desarrollo, asi:

e Instrumento: Para obtener la informacién sobre las necesidades de
capacitacion de los servidores, se remitié a cada uno de los colaboradores
el requerimiento acerca de los temas de interés tanto para dependencia
como para las demas areas, algunos de los ejes tematicos se
determinaron para identificar los intereses y necesidades de los
funcionarios en los diferentes ejes de formacién.

e Metodologia: se remiti6 formulario tipo encuesta en medio de
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comunicacién grupo de WhatsApp para la consecucién de la informacion,
asi mismo se recibe la respuesta con los ejes tematicos solicitados.

e Fecha de Aplicacion: La solicitud fue remitida en la fecha 16 de enero
de 2024.

e Poblacion Objetivo: Colaboradores de la Terminal de Transportes de
Manizales.

A continuacion, se da a conocer los resultados la encuesta realizada, en
relaciéon con el PNC 2024.

1. ¢Se le ha brindado capacitacion desde el inicio de labores en la empresa?

Mas detalles
® s 38
® No 2

ANALISIS: Esto puede indicar un buen nivel de compromiso con la formacion y
desarrollo profesional dentro de la organizacion.

“Ser el punto de conexion con lo que mas quieres”
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2. (Ha participado durante el Gltimo aiio en alguna capacitaciéon?

Mas detalles £ Informacién

® s 37
® No 1
@® Ot 2

ANALISIS: Esto puede ser un indicativo positivo de interés por el desarrollo
profesional y la mejora continua dentro de la organizacién.

3. ¢Existe algun contratiempo para que usted pueda participar en las capacitaciones?

Més detalles
16
. Falta de informacién con respec... 4 14
@ Faita de tiempo 16 L
10
@ Atencion familiar -
8
@ Prefiero tomar cursos externos 0
6
. Falta de interés por aprender 1
4

ra

- 16 l .
0 -

ANALISIS: Parece que la falta de tiempo es el principal contratiempo para la
participacion en las capacitaciones. Esto podria ser util para disefar programas
de capacitacion que se ajusten a las necesidades y restricciones del personal.

“Ser el punto de conexion con lo que mas quieres”
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4. Que rol Desempefia en la Entidad

Mas detalles {J Informacién

@ Directivo
Asesor
Profesional

Técnico

Asistencial

ElAsesor: 2 (5%)

VIGILADO
SuperTransporte

ANALISIS: Puede ser Gtil para adaptar las futuras capacitaciones seguin los
perfiles y necesidades especificas de cada grupo.

5. En que Dependencia Labora

Més detalles ) Informacién

. Gerencia

@ Senvicios Administrativos y Com...
@ Tslento Humano

@ Operativa

@ Control Interno

@ sistemas

@ Contabilidad y Presupuesto

@ Tesoreria

® uridica

25

20

15

10

| I
o-l- [ = =

Operativa
b2z

ANALISIS: Puede ayudar a enfocar las capacitaciones segln las necesidades

especificas de cada dependencia dentro de la organizacion.

“Ser el punto de conexion con lo que mas quieres”
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6. Que tematicas Generales Considera importante en la capacitaciéon en la Entidad

Mas detalles

Comunicacion Asertiva 17

Gestion del conocimiento 13

Gestion de la informacion 9

Trabajo en equipo 26 20

Flexibilidad y adaptacion al cam... 8 15

Gestion del cambio 7
10
Construccién de indicadores 10
Servicio al ciudadano 14 I I
0

Lenguaje claro

w

CONCLUSION: Para el plan de capacitacién se podria proponer un enfoque
flexible que tome en cuenta las barreras identificadas, como la falta de tiempo
y la comunicacidon efectiva sobre las oportunidades de formacion. Ademas, se
podrian disefiar programas especificos para los roles técnicos y las dependencias
operativas, con el objetivo de fortalecer las habilidades y conocimientos
necesarios para impulsar el crecimiento y desarrollo tanto individual como
organizacional

3.7.3 EJECUCION

Basandonos en los datos proporcionados, se pueden extraer varias conclusiones
importantes. En primer lugar, la gran mayoria de los empleados han recibido
capacitacion desde el inicio de sus labores en la empresa, lo cual demuestra un
compromiso con el desarrollo profesional. Ademas, la mayoria ha participado en
alguna capacitacién durante el Ultimo afio, lo que indica un interés activo en el
aprendizaje continuo.

Por otro lado, las principales barreras para participar en capacitaciones parecen
ser la falta de tiempo, la falta de informacidon y la atencién familiar, lo que
sugiere la necesidad de programas flexibles y comunicacién clara sobre las
oportunidades de formacion.

En cuanto a los roles y dependencias laborales, se observa una predominancia
de roles técnicos y labor en la dependencia operativa. Esto indica la importancia
de disefar programas de capacitacion especificos para estas areas clave de la
organizacion.
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De acuerdo con la orientacidn institucional, el Plan Institucional de Capacitacién
y el cronograma anual de capacitacion, se realizaran una serie de capacitaciones
dirigidas a los funcionarios de la entidad con el objetivo de mejorar sus
habilidades y conocimientos en areas especificas.

Para el desarrollo de capacitaciones se tendran en cuenta dos puntos:

1. Se buscard participacion de los propios funcionarios que posean
conocimientos relevantes en dichos ejes tematicos. Para asi contribuir
como lideres en las capacitaciones y asi compartir sus conocimientos con
el resto del personal.

2. En caso de que sea necesario, vincular entidades a nivel nacional,
conforme a las necesidades identificadas en la encuesta. De esta manera
a través de la Dependencia de Talento Humano establecera un trabajo
coordinado con las entidades que tienen atribuciones especiales en
relacién con el sistema de capacitacion, asi como las gestiones que se
requieran con entidades de la regiéon y con facilitadores internos vy
externos, cualquiera sea su modalidad de vinculacién.

Las capacitaciones programadas para el afo 2024 se enfocaran en temas como:

Comunicacion Asertiva

Gestion del conocimiento

Gestion de la informacion

Trabajo en equipo

Flexibilidad y adaptacion al cambio
Gestion del cambio

Construccién de indicadores
Servicio al ciudadano

Lenguaje claro

Integridad

3.7.4 SEGUIMIENTO

Para el seguimiento del PIC, se realizara la evaluaciéon del siguiente indicador:
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Indicador Unidad de Formula
medida
(NUmero de actividades de
Porcentaje de Porcentaje capacitacion ejecutadas / numero de
Ejecucion del PIC actividades
programadas) * 100

La responsabilidad de seguimiento del PIC serd de la Dependencia de Talento
Humano, la Oficina Asesora de Control Interno y el Comité Institucional de
Gestiéon y Desempefio, podran desarrollar acciones de verificacion de su
cumplimiento.

3.7.4 EVALUACION

La Terminal de Transportes de Manizales implementara procesos evaluacion de
las acciones de formacién asi:

Satisfaccion: Medir la percepcion de satisfaccion, comprendida en; el interés
de los participantes, metodologia y/o tematica abordada en la acciéon de
formacion.

Aprendizaje: Medir la percepcidon frente a la adquisicion de conocimientos en
la formacidén, la comprension, el fortalecimiento de su crecimiento personal, su
mejoramiento en el desempefio y/o en la relacién entre la acciéon de formacién
y la gestion de su rol.

Impacto: Medir la percepcion en la aplicabilidad del conocimiento adquirido
después de la participacion de la accion formativa.

a. CRONOGRAMA DEL PIC

Conforme a lo definido en la materia, hara parte integral del presente
documento, el Cronograma Anual del Plan Institucional de Capacitacién para la
vigencia 2024 de acuerdo con los lineamientos ya establecidos.

FORMATO DE EVALUACION
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La evaluacion es importante para el proceso de capacitacién, ya que nos permite
medir el impacto en los participantes y en la organizacién. A través de la
retroalimentacion podemos identificar areas de mejora, medir el nivel de
comprension y retencidn del contenido y ajustar futuras capacitaciones para
maximizar su efectividad.

Ademas, proporciona a los participantes la oportunidad de realizar sugerencias
para mejorar el programa. Con esto garantizamos que la formacion cumpla con
sus objetivos y genere un impacto positivo.

Ver anexo en Excel
El formato se compone en el siguiente documento: Evaluacion

1. OBLIGACIONES DEL EMPLEADO EN RELACION CON EL PLAN DE
CAPACITACION

e ElI empleado tiene las siguientes obligaciones en relacién con la
capacitacion:

e Participar en la identificacién de las necesidades de capacitacion de su
dependencia o equipo de trabajo.

e Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido
seleccionado y rendir los informes correspondientes a que haya lugar.

e Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos para mejorar la
prestacion del servicio a cargo de la entidad.

e Asistir a los programas de induccidon o reinducciéon, segln su caso,
impartidos por la entidad.

e Participar activamente en la evaluacion de los planes y programas
institucionales de capacitacion, asi como de las actividades de
capacitacion a las cuales asista.

e Cumplir con la asistencia a los programas seleccionados una vez sean
autorizados e informados.

e Multiplicar el conocimiento a los demas integrantes de su dependencia.
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e Remitir a Talento Humano la certificacion de asistencia y la evaluacion de
la capacitacion recibida una vez finalizada la misma.

VIGILADO
SuperTransporte

“Ser el punto de conexion con lo que mas quieres”
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