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1. INTRODUCCION

El Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda. (CDA Narifio) se encuentra inmerso en un entorno
dinamico y en constante evolucion, caracterizado por avances tecnolégicos y cambios continuos en las
normativas gubernamentales del sector automotriz. En este contexto, el CDA Narifio reconoce la importancia
de mantener a su equipo humano actualizado, capacitado y altamente competente para afrontar los retos
que implica la prestacion de servicios de inspeccién vehicular, siempre con el objetivo de cumplir con las
normativas de calidad, seguridad vial y medioambientales.

Desde la gestion del talento humano, la capacitacién se concibe como un proceso estructurado y organizado
orientado al desarrollo de capacidades en diversas dimensiones: cognitivas, de habilidades y destrezas, y
actitudinales o comportamentales, con el propésito de incrementar la capacidad individual y colectiva de los
colaboradores para contribuir de manera efectiva al cumplimiento de la mision institucional. Desde una
perspectiva integral, este enfoque se fundamenta en el desarrollo de competencias laborales, entendidas
como la articulacion de conocimientos, habilidades y actitudes que el trabajador debe poseer, fortalecer y
poner en practica, tanto en su desempefio individual como colectivo, dentro del contexto institucional en el
cual se encuentra vinculado.

El Plan Institucional de Capacitaciones tiene como propédsito fundamental fortalecer las capacidades de
nuestros colaboradores mediante formacion continua en areas clave como la financiera, las ultimas
tecnologias automotrices, las normativas de seguridad vial, gestidon de calidad, atencién al cliente, Seguridad
y Salud en el Trabajo (SST) y la gestion documental, garantizando asi el cumplimiento de los requisitos
técnicos, normativos y organizacionales aplicables al sector.

Este plan se configura como una estrategia integral que busca asegurar la excelencia en la prestacion de
los servicios, promover la mejora continua de los procesos internos y dar cumplimiento a las exigencias
legales y reglamentarias del sector automotriz. A través de un enfoque pedagogico orientado a la practica,
la actualizacion permanente y la innovacion, el CDA Narifio reafirma su compromiso con el desarrollo
profesional de su equipo humano, asegurando que cuenten con las competencias necesarias para
desempefarse con eficiencia, ética y responsabilidad.

Durante el desarrollo del presente afo, se implementaran diversas actividades y estrategias de capacitacion
alineadas con los objetivos estratégicos del CDA Narifio, fortaleciendo el compromiso institucional con la
calidad, la mejora continua y la competitividad. El Plan Institucional de Capacitaciones se consolida, asi
como una herramienta clave para posicionar al CDA Narifio como un referente en el sector automotriz del
departamento, garantizando la satisfaccion, confianza y seguridad de nuestros clientes y de la comunidad
en general.

En Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Limitada contamos con acreditacion ONAC, vigente a la fecha,
con cédigo de acreditacion 09-OIN-030 bajo la norma ISO/IEC 17020:2012
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2. JUSTIFICACION

El Centro de Diagnéstico de Narifio Ltda., conoce la importancia de contar con un equipo
de trabajo capacitado y comprometido que alineara su estrategia de desarrollo
organizacional con los lineamientos planteados por la Funcién Publica para el afio 2026. De
acuerdo con los principios de esta entidad, uno de los objetivos mas importantes es
considerar al talento humano como el activo mas relevante para el éxito institucional, en este
contexto, el CDA de Narifio reconoce que el desarrollo y bienestar de sus colaboradores es
esencial para la consecucion de sus objetivos y la mejora continua de los servicios
prestados a la comunidad.

Para cumplir con esta gestion, el Centro de Diagnéstico de Narifio Ltda se compromete a
fortalecer las habilidades, conocimientos, actitudes y destrezas de su personal mediante la
implementacion de un plan de capacitaciéon que se alinee con las prioridades nacionales,
como las definidas en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacién (PNFC 2023-2030). De
igual manera, la gestion del talento humano sera un pilar clave para lograr la eficiencia
operativay la efectividad de los servicios de diagnéstico, garantizando un entorno de trabajo
que favorezca el respeto mutuo, la equidad y el compromiso con la misién institucional. Este
enfoque estratégico, centrado en la capacitacion continua, esta orientado a crear una
cultura organizacional sélida que permita al Centro de Diagndstico de Narifio Ltda. no solo
mejorar su rendimiento, sino también contribuir al desarrollo del entorno social y cultural de
la regién, conforme a los principios de transparencia, ética y responsabilidad social.

Para el afno 2026, el Centro de Diagnéstico Automotor de Narifo Ltda. fortalecera su
capacidad institucional a través de la inversion en la formacion y el desarrollo del talento
humano, garantizando que sus servidores estén mejor preparados para enfrentar los retos
del sector, siempre con un enfoque en la calidad, la inclusion, y el impacto positivo en la
comunidad y el entorno laboral.
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2.1 Actividad de la empresa.

El Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda., es una empresa de economia mixta,
que presta el servicio de revision técnico mecanica y emisiones contaminantes a los
vehiculos automotores tipo liviano, pesado y motos 4 tiempos.

2.2 Alcance.

El Plan Institucional de Capacitacién abarca todas las actividades: operativas,
administrativas y de apoyo del Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda., incluyendo
a todos los empleados directos y contratistas.

3. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de Colombia en el articulo 54 establece que “Es obligacién del
Estado y de los empleadores ofrecer formacion y habilitacion profesional y técnica a quienes
lo requieran”.

Ley 909 de 2004. “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”. Especialmente en el
Articulo 15. “Las unidades de personal de las entidades... 2. Seran funciones especificas
de estas unidades de personal, las siguientes: ...e) Disefar y administrar los programas de
formacion y capacitacion, de acuerdo con lo previsto en ley y en el Plan Nacional de
Formacién y Capacitacion (...)” y Articulo

36. Objetivos de la capacitacion. 1. La capacitacion y formacién de los empleados publicos
esta 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 prestacién de los servicios (...)"

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

Ley 1952 de 2019, Articulo 37, numeral 3 y Articulo 38, numeral 42, los cuales establecen
como Derechos y Deberes de los servidores publicos, recibir
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capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones y capacitarse y actualizarse en el
area donde desempenfa su funcion.

Decreto Ley 1567 de 1998 “Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacién y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado”.

Decreto Nacional 648 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica”, establece sobre el particular lo siguiente:
“(...) Articulo 2.2.9.1 Planes de capacitacion. Los planes de capacitacion de las entidades
publicas deben responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades vy
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 Funcién Publica y
por la Escuela Superior de Administracion Publica. Los recursos con que cuente la
administracion para capacitacién deberan atender las necesidades establecidas en los
planes institucionales de capacitacién. Articulo 65 del Decreto 1227 de 2005. (...)"

Ley 1503 de 2011 (modificada por el Decreto 2106 de 2019): Es la base legal que ordena
a las empresas con mas de 10 vehiculos o personal conductor a implementar un PESV.

El Plan Nacional de Formaciéon y Capacitacion de Servidores Publicos 2023- 2030
establece los lineamientos para la planeacion, ejecucién y evaluacion de la capacitaciéon en
el sector publico.

4. MARCO CONCEPTUAL.

Analisis de Necesidades de Capacitacion: Es el proceso mediante el cual se identifican
las brechas de conocimiento, habilidades y competencias dentro de la organizacion,
ayudando a determinar qué areas requieren formacion para mejorar el desempefo de los
empleados y alcanzar los objetivos estratégicos de la empresa.

Aprendizaje Colaborativo: Es un enfoque de capacitacién que promueve la interaccion y
colaboracién entre los empleados durante el proceso de aprendizaje, aprovechando la
diversidad de habilidades y perspectivas dentro de un grupo.
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Capacitacion: Es el proceso mediante el cual se desarrollan las habilidades, competencias
y conocimientos de los empleados, con el fin de mejorar su rendimiento en el trabajo y
prepararlos para nuevas responsabilidades.

Capacitacion de Induccidén: Es el proceso formativo que se lleva a cabo cuando un
empleado comienza a trabajar en una empresa, con el fin de familiarizarlo con la cultura
organizacional, politicas internas, procedimientos y herramientas esenciales para el
desempefio de su trabajo.

Capacitacién de Liderazgo: Son programas disefiados para desarrollar habilidades de
liderazgo y gestion en los empleados, con el objetivo de preparar a futuros lideres dentro
de la organizacion.

Capacitacion Técnica: Es aquella formacion orientada a mejorar las competencias
especificas relacionadas con el desempefo de un puesto de trabajo, como el uso de
herramientas, programas de software o equipos especializados.

Desempeno Laboral: Hace referencia a la eficacia con la que un empleado lleva a cabo
sus funciones y responsabilidades. Un plan de capacitacion bien disefiado tiene como
objetivo mejorar el desempefio laboral mediante la adquisicién de nuevos conocimientos y
habilidades.

Desempeno por Competencias: Es un modelo de gestidon en el que las capacitaciones
estan orientadas a mejorar competencias especificas que son esenciales para el éxito de
un puesto o de la organizacién en general.

Evaluacion de Capacitacion: Es el proceso de medir la efectividad de las acciones
formativas implementadas, evaluando el nivel de conocimiento adquirido, la mejora en el
desempenio de los empleados y el impacto que ha tenido en los resultados organizacionales.

Formacién Interna y Externa: La formacion interna se refiere a las capacitaciones
organizadas dentro de la misma empresa, utilizando recursos propios. La formacion
externa se refiere a los cursos, seminarios o talleres realizados fuera de la organizacion,
proporcionados por entidades especializadas.

Metodologia de Capacitaciéon: Son los métodos, técnicas y recursos utilizados para la
ensefianza y aprendizaje durante el proceso de capacitacion. Algunas metodologias
comunes incluyen la capacitacién presencial, en linea, talleres practicos, estudios de caso,
y simulaciones.
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Plan de Acciéon de Capacitacién: Es el documento detallado que establece las actividades
especificas que se llevaran a cabo, los responsables, los recursos necesarios, los plazosy
los métodos de evaluacién. Sirve como hoja de ruta para la implementaciéon de las
capacitaciones.

Plan de Capacitacion Anual: Es un documento que establece todas las actividades
formativas previstas para el afio, los recursos necesarios, los plazos y las expectativas de
resultados. Sirve como guia para coordinar los esfuerzos de capacitacion dentro de la
organizacion.

Plan Institucional de Capacitacion: Es un conjunto organizado y estructurado de
acciones, programas Yy estrategias disefiadas para mejorar el desempefio de los
empleados, alineado con los objetivos organizacionales, estableciendo las areas de
formacion, metodologias, y recursos necesarios.

Satisfaccion de los Participantes: Es la medicion del nivel de satisfaccion de los
empleados con respecto a las capacitaciones recibidas, evaluando la calidad y la relevancia
de los programas de formacién, y su impacto en el compromiso y la motivacion del personal.

Técnicas de Evaluaciéon de Aprendizaje: Son los métodos utilizados para medir el grado
de conocimiento adquirido por los empleados tras una capacitacion, tales como pruebas
escritas, evaluaciones practicas, analisis de desempenio, y encuestas de retroalimentacion.

Trabajo en Equipo: Es una habilidad que se desarrolla a través de capacitaciones que
promueven la colaboracion entre empleados para alcanzar objetivos comunes, fomentando
un ambiente laboral mas productivo y cohesionado.

Valoracion de la Capacitacion: Es el proceso mediante el cual se mide la efectividad
global de las capacitaciones, considerando factores como el impacto en la productividad, el
desempenfio y la satisfaccion de los empleados, asi como el retorno de la inversion en
capacitacion.

5. FINES DEL PLAN DE CAPACITACION.

Siendo su propésito general impulsar la eficacia organizacional, la capacitacion se lleva a
cabo para contribuir a:

e Elevar el nivel de rendimiento de los funcionarios y con ello el incremento de la
productividad y rendimiento de la empresa.
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Mejorar la interaccion entre los funcionarios y con ello elevar el interés por

aseguramiento de la calidad del servicio.

e Satisfacer mas facilmente requerimientos futuros de la empresa en materia de
personal sobre la base de planeacion de recursos humanos.

e Fomentar conductas positivas entre los funcionarios, mejorando el clima laboral, la
productividad y la calidad, con el objetivo de elevar la moral y el compromiso en el
entorno de trabajo.

e Promover la salud fisica y mental, ya que esto contribuye a prevenir accidentes
laborales y fomenta un ambiente seguro que favorece actitudes y comportamientos
mas estables.

e Mantener a los funcionarios actualizados en avances tecnolégicos, administrativos

y normativos fomenta la iniciativa y la creatividad, ademas de prevenir la

obsolescencia de la fuerza laboral.

6. OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION

6.1 Objetivo General

Fortalecer las competencias del talento humano del CDA durante el ano 2026,
garantizando la conformidad normativa, la mejora continua del servicio, la seguridad y
salud en el trabajo, y el desarrollo integral de habilidades técnicas y transversales,
alineadas con los ejes del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion

6.2 Objetivos Especificos

e Brindar al personal una capacitacion integral sobre los objetivos, la estructura
organizativa, el funcionamiento, las normas y las politicas de la empresa, con el fin de
garantizar su comprensién y alineacion con los lineamientos institucionales,
promoviendo asi una mayor coherencia en el desempefio de sus funciones y el
cumplimiento de las metas organizacionales.

e Capacitar al personal en las normas, procesos, procedimientos y actividades
administrativas de la empresa para asegurar el cumplimiento y la eficiencia operativa.

e Fortalecer la cultura organizacional mediante actividades que promuevan el respeto
mutuo, el trabajo en equipo, la equidad y la justicia en el trato entre los colaboradores,
creando un entorno laboral armonioso y profesional.
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Incorporar en la capacitacion contenidos sobre conducta ética y moral, enfocados en

la importancia de la integridad, responsabilidad y transparencia en la gestién publica,

con el objetivo de fomentar un comportamiento ético en todos los niveles del personal.

e Actualizar los conocimientos y habilidades técnicas del personal en las areas

especificas relacionadas con las actividades de la empresa.

Contribuir a elevar un buen nivel de eficiencia individual y rendimiento colectivo.

e Asegurar que todos los trabajadores reciban formacion en los riesgos especificos de
su area de trabajo, asi como en las medidas preventivas necesarias.

e Promover el respeto por los derechos de los usuarios, sensibilizando al personal
sobre la importancia de una atencion equitativa, respetuosa y ética.

e Asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente, tanto en materia técnica como

en conductas éticas y laborales, garantizando que el personal esté al tanto de las

leyes, reglamentos y politicas relacionadas con su trabajo y su comportamiento como

servidores publicos.

7. DIAGNOSTICO INICIAL DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

Para disefiar un plan efectivo, es crucial realizar un diagndstico previo, esto incluye la
evaluaciéon del estado actual del personal, las competencias existentes y las areas de
mejora:

o Evaluacion de competencias técnicas: Entrevistas y encuestas a técnicos para
identificar debilidades en conocimientos y habilidades.

e Cumplimiento normativo: Revision de las actualizaciones normativas.
e Analisis de satisfaccion del cliente: A partir de encuestas o entrevistas, determinar
las areas que pueden mejorar en la atencion al cliente y la calidad del diagndstico.

¢ Infraestructuratecnolégica: Verificar el nivel de herramientas y software disponibles
para el diagnostico y su uso eficiente.

7.1 Meta.

Capacitar al 95% del personal del Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio Ltda., de
acuerdo con las actividades establecidas en este plan.
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8. ESTRATEGIAS DE CAPACITACION.

Las estrategias a emplear son.

- Desarrollo de Capacitacion Teodrica y Practica
- Metodologia Participativa y Aprendizaje Colaborativo
interactiva, Trabajo en equipo)

(Capacitacion

- Capacitacién Continua y Evaluacion de Resultados (Formacion continua,

Evaluacion continua)
- Presentacién de casos casuisticos de su area.
- Talleres practicos de capacitacion
- Metodologia de exposicion — dialogo

- Aprovechar publicidad de empresas que brindan capacitacion para contratar
capacitaciones requeridas por la empresa (contratacion de expertos y consultores,

capacitacion certificada).

8.1 Tipos y modalidades de capacitacion

Tipos de Capacitacion:

e Capacitacion de Inducciéon y reinduccion: se brinda formacién sobre la cultura
organizacional, las politicas institucionales, los procedimientos internos y las
responsabilidades laborales. Este proceso fortalecera las competencias del
personal, fomentando el desarrollo de habilidades gerenciales y de servicio publico,
y asegurando que los colaboradores cuenten con la informacién necesaria para
desempenar sus funciones de manera eficiente y alineada con los objetivos
estratégicos de la entidad, en cumplimiento con el Decreto Ley 1567 de 1998. Las
jornadas de induccion se llevaran a cabo durante el periodo de prueba de cada
funcionario de nuevo ingreso. Asimismo, las jornadas de reinduccién se realizaran
de manera anual en el mes de octubre, con el propésito de asegurar la adecuada
integracién del personal y su actualizacion continua en los procesos y lineamientos

institucionales

El personal antiguo que cambie de funciones o cargo, se llevara a cabo un proceso de
induccidn y capacitacion similar al de los nuevos ingresos, aunque de manera mas agil,
tomando en cuenta el conocimiento previamente adquirido por el funcionario en su tiempo
de servicio. Sin embargo, este personal debera cumplir con todos los pasos del proceso de
induccioén y reinduccion para asegurar su correcta integracion y actualizacién en las nuevas

responsabilidades.

e Capacitacion de prevencion: Es aquella orientada a prever los cambios que se
producen en el personal, toda vez que su desempefio puede variar con los afos,
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sus destrezas pueden deteriorarse y la tecnologia hacer obsoletos sus
conocimientos.

Tiene por objeto la preparacién del personal para enfrentar con éxito la adopcion de
nuevas metodologias de trabajo, nueva tecnologia o la utilizacién de nuevos
equipos, llevandose a cabo en estrecha relacion el proceso de desarrollo
empresarial.

e Capacitaciéon obligatoria: Dirigida a cumplir con los requisitos exigidos por la
normatividad colombiana vigente.

8.2 Modalidades de capacitacion:

Los tipos de capacitacién enunciados pueden desarrollarse a través de las siguientes
modalidades:

e Formaciéon: Su propdsito es impartir conocimientos basicos orientados a
proporcionar una visibn general y amplia con relacion al contexto de
desenvolvimiento.

e Actualizacién: Se orienta a proporcionar conocimiento y experiencia derivados de
recientes avances cientifico-tecnoldgicos en una determinada actividad.

o Especializaciéon: Se orienta a la profundizaciéon y dominio de conocimientos y
experiencias o al desarrollo de habilidades, respecto a un area determinada de
actividades.

o Perfeccionamiento: Se propone completar, ampliar o desarrollar el nivel de
conocimientos y experiencias, a fin de potenciar el desempefio de funciones
técnicas, profesionales, directivas o de gestion.

e Complementacion: Su propdsito es reforzar la formacion de un colaborador que
maneja solo parte de los conocimientos o habilidades demandados por su puesto y
requiere alcanzar el nivel que este exige.

Teniendo en cuenta las oportunidades de capacitacion que las organizaciones dedicadas a
esta actividad nos brinden, se aprovecharan las que nos competen para complementar los
conocimientos del personal de la empresa.

9. EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LAS CAPACITACIONES.

Se realizara un seguimiento exhaustivo de la asistencia y participacion de cada empleado
en los diferentes programas de capacitacion y formacion. La valoracion de las
capacitaciones dependera de la complejidad y profundidad de los temas tratados. Para los
temas mas sencillos, serd el personal interno quien se encargue de impartir las
capacitaciones. En los casos de tematicas mas complejas o técnicas, se recurrira a la
contratacion de instituciones especializadas o profesionales

expertos para garantizar la calidad de la formacion. Es crucial que todo el personal esté
comprometido con las capacitaciones programadas por la entidad.

Con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Institucional
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de Capacitaciones, se implementara un proceso riguroso de evaluacién y seguimiento que
incluira:

e Evaluacion continua: Se realizardn pruebas y examenes al finalizar cada
capacitacion para medir el nivel de comprension de los participantes.

e Evaluacion de desempeiio a personal operativo: Se evaluara la mejora en el
desempefio del personal operativo mediante indicadores como la precision de los
diagnésticos, la satisfaccién del cliente y el cumplimiento de normativas, segun el
procedimiento PR5-RTM.

a) Precision de los diagndsticos y cumplimiento de normas: Por medio de
formato de supervision de actividades y evaluacion para personal operativo.
b) Satisfaccion del cliente: Por medio de encuesta de satisfaccion al cliente.

¢ Retroalimentacion: Se llevaran a cabo encuestas de satisfaccion y reuniones con
los empleados para obtener sus opiniones sobre los programas de capacitacion y
detectar areas de mejora.

e Ajustes y mejoras: En funcion de los resultados obtenidos, se realizaran ajustes
en el plan de capacitacion para el siguiente periodo, con el objetivo de optimizar
continuamente los procesos de formacion.

9.1 Temas de capacitacion.

Para el Centro de Diagnostico Automotor, la definicién de los temas de capacitacién para la
vigencia 2026 se realiza a partir del analisis de los requisitos normativos aplicables, las
necesidades de competencia del personal, los riesgos asociados a la operacion del servicio de
Revision Técnico-Mecéanica y de Emisiones Contaminantes, asi como los resultados de
auditorias internas, evaluaciones de desempeio para personal operativo segun el
procedimiento PR5-RTM , supervisiones técnicas y se llevo a cabo una encuesta de deteccién
de necesidades mediante un formulario de Google Forms, recopilando la percepcién de los
funcionarios en relacion a las capacitaciones propuestas.

En este sentido, los temas de capacitacion priorizados responden tanto a los procesos
misionales del CDA como a los procesos estratégicos y de apoyo, integrando aspectos técnicos,
administrativos, de seguridad y salud en el trabajo, servicio al cliente, ética, integridad,
transformacion digital y desarrollo de habilidades blandas. Asimismo, se garantiza la alineacién
con los ejes tematicos del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030, fortaleciendo
competencias laborales, ciudadanas y organizacionales.

El cronograma de capacitacién contempla, entre otros, los siguientes grupos tematicos:

o Normativa y operacion del CDA, incluyendo la Revision Técnico-Mecanica, la
unificacion de criterios operativos, el conocimiento y aplicacion de las normas NTC 5375,
5365, 4231, 4983 y 5385, la NTC ISO/IEC 17020 (imparcialidad, independencia y
confidencialidad), validacion de software y metrologia aplicable a los CDA.

e Fortalecimiento técnico, mediante capacitaciones en mecanica automotriz, nuevas
tecnologias en vehiculos y motocicletas (eléctricos, hibridos y bicombustible), orientadas
a mantener la competencia del personal operativo frente a la evolucién del parque
automotor.

o Gestion administrativa y de apoyo, abordando temas de gestién documental, atencion
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al cliente, logistica e inventarios, actualizacién tributaria, normas contables, informacién
exdgena y cierre fiscal.

e Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), con un enfoque preventivo e integral que
incluye induccion y reinduccién, identificacién de peligros y control de riesgos (GTC 45),
uso de EPP, ergonomia, riesgos mecanicos, fisicos, quimicos y psicosociales, planes de
emergencia, brigadas, primeros auxilios, prevencién de enfermedades laborales y
promocion de la cultura de autocuidado.

o Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV), incorporando temas de seguridad vial
laboral, riesgos viales, factores de riesgo, cultura vial y corresponsabilidad social.

o Ejes transversales y estratégicos, tales como paz, derechos humanos, comunicacion
interpersonal, transformacion digital e inteligencia artificial, ciberseguridad, inclusion y
diversidad, ética, probidad, antisoborno, contratacion estatal, liderazgo, storytelling y uso
de plataformas como SECORP II.

El cronograma de capacitacion anexo a este plan constituye la guia para la ejecucion de las
actividades formativas durante el afo 2026; no obstante, podra ser ajustado cuando se
identifiguen nuevas necesidades de formacion, cambios normativos, introduccion de nuevas
tecnologias, o cuando se evidencien brechas de competencia derivadas de auditorias internas,
evaluaciones de entes acreditadores, autoridades competentes o procesos de mejora continua
del Sistema de Gestion.
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Tabla 1. Cronograma de capacitacion

Revision Técnico-Mecanica Area operativa. Supervisor Técnico
Procedimientos internos, Febrero-2026
retroalimentacion, unificacion de
criterios.
Normas NTC 5375, NTC 5365, NTC Area operativa Jefe de pista
4231,y NTC 4983 y 5385 Personal externo Junio-2026
Conocimiento y manejo de los Area administrativa, | Supervisor Técnico
documentos del Sistema de Gestion. operativa y Febrero-2026
contratistas.
NORMATIVA CENTRO | Mecanica Automotriz Area operativa Personal externo
DE DIAGNOSTICO i Mayo-2026
AUTOMOTOR. Nuevas Tecnologias en vehiculos y Area operativa Personal externo
motocicletas (Eléctricos, hibridos, Junio-2026
bicombustible)
Validacion de software Area operativa Personal externo
Julio-2026
Metrologia aplicable a CDA’S Area operativa Personal externo
Agosto-2026
NTC ISO IEC 17020 Area administrativa, Supervisor Técnico
Imparcialidad, independencia y operativa y Marzo-2026
confidencialidad. contratistas.
Manejo de Archivo y gestion Area administrativa, | Profesional interno
GESTION documental operativa y | externo Febrero-2026
DOCUMENTAL contratistas
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Auxiliar Profesional externo
LOGISTICA Gestion de almacenes e inventarios administrativo. Abril-2026
Actualizacion Tributaria Febrero-2026
Exdégena Tesorera Profesional externo
FINANCIERA Contadora Marzo-2026
Cierre fiscal Asistente contable

Actualizacion de normas contables

Octube-2026

Febrero-2026

SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO.

Todos los | Responsable SG-
Induccion y reinduccion en SG-SST trabajadores SST/ARL. Enero-2026
Identificacion de peligros y control de Todos los | Responsable SG-SST.
riesgos (GTC 45). trabajadores Enero-2026
Uso adecuado de elementos de Administrativo y | Responsable SG-
proteccién personal (EPP). operativo. SST/ARL. Febrero-2026
Salud visual y prevencién de fatiga Personal Responsable SG-
ocular. administrativo y | SST/ARL. Febrero-2026
operativo.
Ergonomia y riesgo biomecanico Personal ARL/Profesional externo.

administrativo y
operativo.

Febrero-2026

Riesgo eléctrico, bloqueo y etiquetado

Personal operativo

ARL/Profesional externo.

(LOTO). y de Marzo-2026
mantenimiento.

Prevencion de accidentes de trabajo, Todos los | Responsable SG-SST.

incidentes e investigacion de trabajadores. Marzo-2026
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incidentes.
Plan de emergencias, evacuaciéon y Todos los | ARL/Profesional externo.
simulacros. trabajadores. Marzo-2026
Riesgo psicosocial y manejo de estrés. | Todos los | Psicélogo / ARL

trabajadores. Abril-2026
Comunicacion asertiva y convivencia Todos los | Responsable SG-SST
laboral. trabajadores. Abril-2026
Cultura de seguridad y autocuidado Todos los | Responsable SG-SST/ARL

trabajadores. Abril-2026
Riesgos mecanicos en CDA (Equipos, | Personal operativo | Responsable SG-SST/ARL
elevadores, fosos, rodillos). y supervisores. Mayo-2026
Riesgos fisicos (ruido, iluminacion, Personal operativo. | Responsable SG-SST/ARL
vibraciones) Mayo-2026
Liderazgo preventivo en SST Jefes y | ARL/ Entidad externa.

supervisores. Mayo-2026
Orden, aseo y sefalizacion. Todos los | Responsable SG-SST

trabajadores Junio-2026
Primeros auxilios basicos. Brigada de | ARL/Entidad externa.

emergencia Junio-2026
Prevencion y control de incendios y Brigada de | ARL/Entidad externa.
manejo de extintores emergencias. Junio-2026
Riesgos quimicos (gases, vapores, Personal operativo | ARL/Entidad externa.
combustibles y residuos peligrosos) y servicios Julio-2026

generales.
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Manejo seguro de herramientas
manuales y equipos portatiles

Personal operativo.

Responsable SG-SST

Julio-2026

Equilibrio vida laboral- personal Todos los | Responsable SG-SST/ARL

trabajadores. Agosto-2026
Prevencion de caidas al mismo nivel. Todos los | Responsable SG-SST

trabajadores. Agosto-2026
Prevencion de enfermedades Todos los | Medico laboral/ARL
laborales trabajadores. Septiembre-2026
Prevencion del acoso laboral (Ley Todos los | Responsable SG-SST/ARL
1010 de 2006) trabajadores. Septiembre-2026
Habitos y estilos de vida saludable. Todos los | ARL/EPS

trabajadores. Septiembre-2026
Fatiga laboral y carga mental. Todos los | Responsable SG-SST/ARL

trabajadores. Octubre-2026

Prevencion de lesiones por
movimientos repetitivos.

Personal operativo
y administrativo.

Responsable SG-SST

Octubre-2026

Prevencion del consumo de alcohol, Todos los | Responsable SG-SST

tabaco y SPA. trabajadores. Noviembre-2026
Autocuidado en enfermedades Todos los | Responsable SG-SST/ARL

respiratorias. trabajadores. Noviembre-2026
Comportamientos seguros y actos Todos los | Responsable SG-SST

inseguros. trabajadores. Diciembre-2026
Plan estratégico de seguridad vial Todos los | Responsable SG-SST/ARL

PESV. trabajadores. Enero-2026
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Riesgos viales en entorno urbano. Todos los | Responsable SG-SST/ARL
trabajadores. Marzo-2026
Seguridad vial laboral (rol peatén y Todos los | Responsable SG-SST/ARL
pasajero). trabajadores. Abril-2026
Prevencion del riesgo vial en Trabajadores que | Responsable SG-SST/ARL
desplazamientos en mision. realizan Mayo-2026
desplazamientos
ocasionales.
Factores del riesgo vial (Fatiga, Todos los | Responsable SG-SST/ARL
distracciones). trabajadores. Julio-2026
Cultura vial y corresponsabilidad Todos los | Responsable SG-SST/ARL
social. trabajadores. Agosto-2026
Normas basicas de transito y cultura Todos los | Responsable SG-SST/ARL
vial. trabajadores. Septiembre-2026
PAZ TOTAL, Comunicacion interpersonal Area administrativa, | Profesional externo
MEMORIA Y operativa y Junio-2026
DERECHOS contratistas
HUMANOS

Orientacion al servicio

Area administrativa,

Profesional externo

MUJERES, INCLUSION operativa y Agosto-2026
Y DIVERSIDAD contratistas

Sistema de Gestion Antisoborno, Area administrativa, | Profesional externo
PROBIDAD, ETICA E | Corrupciény Fraude operativa y Agosto-2026
IDENTIDAD DE LO contratistas
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de Naviio Lida

PUBLICO

HABILIDADES
COMPETENCIAS

Contratacion estatal (Supervision de
contratos).

Storytelling y liderazgo para Directivos
y Coordinadores.

SECORP Il

Area administrativa,
jefe de pista y jefe
de pista suplente.

Profesional externo

Septiembre-2026

Octubre-2026

Octubre-2026

INDUCCION

-Reglamento interno.

-Politicas de calidad.
-NTC ISO IEC 17020.
-Funcionamiento del CDA.

-Perfil de cargo.
-Mision y vision.
-Politicas institucionales.

-Normativa vigente correspondiente a
SST.

-Uso de EPP.

-Deberes y Derechos
correspondientes a SST.

-Comités (Paritario, COPAST,
COCOLA)

-Planes (Emergencia, PESV)

Area
administrativa,
operativa y
contratistas

-Juridica.
-Calidad.
-RRH.
-SST.

Se realiza en el
momento de
ingreso de cada
funcionario nuevo
al CDA.

REINDUCCION

-Actualizacién en procedimientos,
planes, politicas y manuales. (Cuando
aplique).

-Actualizacion en normativa aplicable
al CDA o a cada puesto de trabajo.
-Actualizaciones de Funciones y

Area
administrativa,
operativa y
contratistas

-Juridica
-Calidad
-SST.
-RRH

Octubre -2026
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responsabilidades.
- Seguridad y salud en el trabajo.
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10. RECURSOS NECESARIOS
10.1 Presupuesto.
El presupuesto destinado para la ejecucién del Plan de Capacitaciones
2026 del Centro de Diagndstico Automotor se financiara con recursos
propios de la organizacion, provenientes de los ingresos generados por
la prestacion del servicio de Revisién Técnico-Mecanica y de Emisiones
Contaminantes, asi como de las demas actividades autorizadas al CDA.

Los recursos asignados al Plan de Capacitacion estan orientados a cubrir
de manera integral los costos asociados a la planeacion, desarrollo,
ejecucion y evaluacion de las actividades formativas, incluyendo, entre
otros, honorarios de capacitadores internos y externos, material de
apoyo, recursos tecnoldgicos, logistica, desplazamientos, certificaciones
y costos administrativos asociados.

La asignacién presupuestal se realizara de forma planificada y
controlada, priorizando las capacitaciones obligatorias de caracter
normativo, técnico y de Seguridad y Salud en el Trabajo, sin perjuicio de
aquellas orientadas al fortalecimiento de competencias transversales,
estratégicas y de mejora continua. El uso de los recursos sera objeto de
seguimiento por parte de la gerencia, garantizando su adecuada
ejecucion y alineacion con los objetivos institucionales.

10.2 Recursos humanos.

Para la ejecuciéon del Plan de Capacitaciones 2026 se contard con un equipo de
recursos humanos internos y externos, conformado por instructores, facilitadores y
expositores con competencias técnicas y experiencia comprobada en las tematicas
a desarrollar.

Los recursos humanos internos estaran integrados por personal del CDA
con conocimientos especializados en los procesos misionales y de apoyo,
como lo son: responsables de Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo,
jefes de pista y personal administrativo, quienes aportaran su conocimiento
del contexto organizacional y normativo.

Adicionalmente, se contara con recursos humanos externos, tales como
profesionales especializados, entidades de capacitacion, proveedores de
equipos, ARL y expertos en areas especificas como mecanica automotriz,
nuevas tecnologias vehiculares, metrologia, validacion de software,
normativa técnica, servicio al cliente, gestion documental, transformacion
digital, ciberseguridad, liderazgo, inclusién, ética, seguridad vial y salud
ocupacional.

Este enfoque multidisciplinario permite asegurar que las actividades de
capacitacién sean pertinentes, actualizadas y acordes con las necesidades
del Centro de Diagnéstico Automotor, contribuyendo al fortalecimiento de las
competencias técnicas, administrativas y comportamentales del personal.



10.3 Infraestructura.

Las actividades de capacitacion se desarrollaran en espacios adecuados
y debidamente acondicionados, los cuales seran dispuestos por la
gerencia del Centro de Diagndéstico Automotor, garantizando condiciones
apropiadas para el desarrollo de actividades teéricas y practicas.

La infraestructura disponible contara con los recursos necesarios para
facilitar el proceso de ensefianza—aprendizaje, como lo son las salas de
capacitacion, areas operativas del CDA, equipos de cémputo, sistemas
audiovisuales, acceso a plataformas digitales, herramientas, equipos de
inspeccion, instrumentos de medicidon y demas recursos tecnoldgicos
requeridos segun la tematica a abordar.

Cuando las caracteristicas de la capacitacion lo requieran, se podra hacer
uso de instalaciones externas, plataformas virtuales o espacios
proporcionados por entidades capacitadoras, garantizando en todo
momento condiciones de seguridad, comodidad y cumplimiento de los
requisitos del Sistema de Gestion.

10.4 Recursos tecnolégicos y materiales

El CDA dispondra de los recursos tecnolégicos y materiales necesarios
para el desarrollo del Plan de Capacitaciones, incluyendo software,
plataformas virtuales, material didactico, guias, procedimientos,
normativa vigente, registros del Sistema de Gestion y demas documentos
de apoyo que faciliten la comprensién y apropiacién de los contenidos.
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