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1. PRESENTACION

El Plan Institucional de Capacitacién constituye un instrumento estratégico de cambio,
fortalecimiento y mejora continua, sustentado en un marco normativo vigente y articulado
con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion — PNFC vigente. Esta integrado por un conjunto coherente de
acciones formativas orientadas a desarrollar y fortalecer las competencias laborales,
técnicas, comportamentales, digitales y éticas de los servidores publicos del SETP Santa
Marta S.A.S.

La capacitacion se concibe como un proceso permanente, dinamico, planificado y
sistematico, orientado a que el talento humano adquiera, actualice y consolide
conocimientos, habilidades y actitudes que contribuyan al mejoramiento del desempefio
individual y colectivo, al fortalecimiento institucional y a la adecuada prestacion del
servicio publico, en concordancia con los principios de eficiencia, eficacia, transparencia
e integridad administrativa.

A través de este Plan, el SETP Santa Marta S.A.S. busca ejecutar programas de
capacitacién y formacion con alto contenido ético, técnico y practico, que apoyen el
cumplimiento de los objetivos institucionales, las politicas publicas, los planes
estratégicos y los lineamientos definidos por los organismos rectores del empleo publico,
promoviendo un clima organizacional armoénico, participativo y orientado a resultados.

2. JUSTIFICACION

El talento humano constituye el recurso mas importante de la entidad y el principal factor
para el logro de los objetivos institucionales. En una organizacion que presta servicios
publicos, el comportamiento, compromiso y desempeno de los servidores publicos
inciden directamente en la calidad, oportunidad y eficiencia de la gestién administrativa
y en la satisfaccion de los ciudadanos.

Un personal capacitado, motivado y alineado con los valores institucionales fortalece el
trabajo en equipo, la innovacion, la adaptacion al cambio y la mejora continua de los
procesos. Por tal razén, la capacitacion y formacion permanente se convierten en un
elemento esencial para responder a los retos actuales del sector publico, caracterizados
por la transformacion digital, la modernizacion administrativa, el enfoque por resultados
y la cultura de integridad.

El Plan Institucional de Capacitacién se fundamenta en la identificacion de necesidades
reales de formacién, derivadas de diagndsticos organizacionales,
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evaluaciones de desempefio, cambios normativos y requerimientos estratégicos,
garantizando que las acciones formativas generen valor publico, contribuyan al bienestar
laboral y fortalezcan la capacidad institucional del SETP Santa Marta S.A.S

3. MARCO NORMATIVO

El Plan Institucional de Capacitacién del SETP Santa Marta S.A.S. se enmarca en las
disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias que regulan la gestién del
talento humano en el sector publico colombiano, entre las cuales se destacan:

Constitucion Politica de Colombia.
Carta Iberoamericana de la Funciéon Publica.
Ley 115 de 1994 — Ley General de Educacion.

Ley 909 de 2004 — Normas que regulan el empleo publico y la carrera
administrativa.

Ley 1064 de 2006 — Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Ley 1712 de 2014 — Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley 1952 de 2019 — Cddigo General Disciplinario.

Decreto 1083 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica.

Decreto Ley 894 de 2017 — Sistema Nacional de Capacitacién y Sistema de
Estimulos.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon — MIPG.
Plan Nacional de Formacién y Capacitacion — PNFC vigente.

Politica de Integridad del Servicio Publico — Departamento Administrativo de la
Funcién Publica.

CONPES 4070 de 2021 — Lineamientos para el fortalecimiento del empleo publico.
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Estas disposiciones establecen los principios, lineamientos y obligaciones que orientan
la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan Institucional de
Capacitacion, garantizando su coherencia con las politicas publicas de gestién del talento
humano.

4. OBJETIVO GENERAL

Capacitar y fortalecer las competencias laborales, técnicas, comportamentales, digitales
y éticas de los servidores publicos del SETP Santa Marta S.A.S., mediante la ejecucion
del Plan Institucional de Capacitacion, articulado con el MIPG y el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion vigente, con el propdsito de mejorar el desempefio
institucional, la calidad del servicio publico y el desarrollo integral del talento humano.

4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer orientaciones conceptuales, pedagodgicas, tematicas y estratégicas para el
desarrollo de la capacitacion institucional, en coherencia con los lineamientos del sector
publico.

v Fortalecer las competencias técnicas y administrativas de los servidores publicos,
de acuerdo con las funciones del cargo y los procesos institucionales.

v Promover una cultura organizacional basada en la ética, la integridad, la
transparencia y la responsabilidad en el ejercicio de la funcién publica.

v Impulsar la innovacion, la transformacién digital y la gestion del conocimiento
como herramientas para la mejora continua.

v Incrementar el nivel de compromiso y sentido de pertenencia de los servidores
publicos con los objetivos, planes y politicas institucionales.

v Facilitar los procesos de induccion y reinduccion, garantizando la adecuada
integracion del servidor publico a la cultura organizacional.
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5. DEFINICIONES

5.1 Plan de capacitacion
Conjunto de acciones de capacitacion y formacién, que durante un cierto periodo

de tiempo y a partir de unos objetivos especificos facilita el desarrollo de
competencias, el mejoramiento de procesos institucionales y el fortalecimiento de
la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para
conseguir los resultados y metas institucionales.

5.2 Competencia
Es la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con

base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico,
las funciones inherentes a un empleo; capacidad determinada por los conocimientos,
destrezas, habilidades, valores y actitudes.” (Guia para la Formulacién del Plan
Institucional de Capacitacion - PIC- 2008 - ).

5.3 Capacitacion
Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal

como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacion,
dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacién
de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la
mision institucional, a la mejor prestacion de servicios y al eficaz desempeno del cargo
( Decreto — Ley 894 de 2017).

5.4 Formacion
La formacion, es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion como

los procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del
servicio publico basada en los principios que rigen la funcion administrativa

5.5 Educaciéon No Formal
La Educacion No Formal, hoy denominada Educacion para el trabajo y el

Desarrollo Humano (segun la ley 1064 de 2006), comprende la formacion
permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion
integral de la persona, que una institucién organiza en un proyecto educativo
institucional, y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de
niveles y grados propios de la educacién formal.(Ley 115 de 1994 — Decreto
2888/2007).
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5.6 Educaciéon No Formal (Educacion para el trabajo y Desarrollo
Humano)
La Educacion No Formal, hoy denominada Educacion para el trabajo y el

Desarrollo Humano (segun la ley 1064 de 2006), comprende la formacion
permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion
integral de la persona, que una institucion organiza en un proyecto educativo
institucional, y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de
niveles y grados propios de la educacion formal. (Ley 115 de 1994 —Decreto
2888/2007).

5.7 Educacioén Informal
La educacion 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).

5.8 Educacién formal
Se entiende por educacion formal aquella que se imparte en establecimientos

educativos aprobados en una secuencia regular de ciclos lectivos, con pautas
curriculares progresivas, y conducente a grados vy titulos. (Ley 115 de 1994 —
Decreto Ley 894 de 2014 — Decreto 1083 de 2015).

5.9 Los programas de Induccién y Reinduccion
Estan orientados a fortalecer la integracion del empleado a la cultura

organizacional, a desarrollar habilidades gerenciales y de servicio publico,
suministrar informacién para conocimiento de la funcion publica y de la entidad.

6. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La capacitacién debera basarse en los siguientes principios, de acuerdo con lo
estipulado en el Decreto — Ley 894 de 2017:

Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso
complementario de la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus
propios objetivos en funcion de los propdsitos institucionales.

Integralidad: La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los
empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual
con el aprendizaje en equipo y con el aprendizaje organizacional.
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Objetividad: La formulacion de politicas de planes y programas de capacitacion

debe ser la respuesta a un diagnostico de necesidades de capacitacion
previamente realizado, utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios
de las ciencias sociales y administrativas.

Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la
capacitacion, tales como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y
evaluacion de planes y programas, deben contar con la participacion de los
empleados.

Prevalencia del Interés de la organizacién: Las politicas, los planes y los
programas responderan fundamentalmente a las necesidades de la
organizacion.

Econodmica: En todo caso se buscara el manejo 6ptimo de los recursos
destinados a la capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo
interinstitucional

. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS

7.1 Lineamientos conceptuales
La capacitacién institucional del SETP Santa Marta S.A.S. se orienta bajo un
enfoque integral que reconoce al servidor publico como eje fundamental del
desarrollo organizacional y del cumplimiento de los fines del Estado. En este
sentido, la formacién y capacitacidén se conciben como procesos estratégicos que
permiten fortalecer la profesionalizacién del empleo publico y mejorar la capacidad
institucional.

La profesionalizacion del empleo publico implica garantizar que los servidores
publicos cuenten con las competencias necesarias para desempenar sus
funciones con eficacia, responsabilidad, vocacién de servicio, honestidad y
compromiso con el interés general. Para ello, el Plan Institucional de Capacitacion
se articula con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Plan
Nacional de Formacién y Capacitaciéon vigente, asegurando coherencia entre los
objetivos institucionales y las acciones formativas.

El desarrollo de competencias laborales se entiende como la capacidad del
servidor publico para aplicar conocimientos, habilidades, destrezas, valores y
actitudes en contextos reales de trabajo, con enfoque en resultados, calidad del
servicio, integridad y mejora continua, permitiendo responder a los retos del sector
publico y a las necesidades de la ciudadania.
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7.2Lineamientos pedagoégicos

Desde el enfoque pedagdgico, la capacitacion se fundamenta en metodologias
activas y participativas, orientadas al aprendizaje significativo y a la solucion de
problemas reales del contexto laboral. Se promueve el aprendizaje basado en
problemas como una estrategia que permite al servidor publico reflexionar sobre
su practica, fortalecer el pensamiento critico y desarrollar habilidades para la toma
de decisiones.

Asimismo, se fomenta el aprendizaje colaborativo y el trabajo en equipo,
reconociendo el valor del intercambio de experiencias, el dialogo de saberes y la
construccion colectiva del conocimiento. La evaluacién de los procesos de
aprendizaje se concibe como un instrumento para la mejora continua, permitiendo
identificar avances, oportunidades de mejora y el impacto de la capacitacion en el
desempenio laboral.

8. LINEAS PROGRAMATICAS PARA ENMARCAR LOS PROYECTOS DE
APRENDIZAJE
Las lineas programaticas del Plan Institucional de Capacitacion constituyen los ejes
estratégicos que orientan la formulacion, ejecucién y evaluacién de las acciones
formativas, en coherencia con las prioridades institucionales y las politicas publicas
vigentes.

Para la vigencia 2026, se establecen las siguientes lineas programaticas:

e Gestion del cambio y cultura organizacional: orientada a fortalecer la
adaptacion a los cambios normativos, tecnoldgicos y organizacionales,
promoviendo una cultura de mejora continua, innovacion vy trabajo
colaborativo.

e Integridad y ética publica: enfocada en el fortalecimiento de valores,
principios y comportamientos éticos, la prevencion de faltas disciplinarias y la
consolidacion de una cultura de legalidad y transparencia.

e Transformaciéon digital y gestion de la informacién: dirigida al
fortalecimiento de competencias digitales, uso de herramientas tecnoldgicas,
sistemas de informacion y gestion eficiente de datos.

e Servicio al ciudadano: orientada a mejorar la atenciéon al usuario, la
comunicacion efectiva, el trato digno y el enfoque diferencial.
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e Gestion del conocimiento: enfocada en la creacion, captura, transferencia y
aplicacion del conocimiento institucional.

e Gestion de proyectos y resultados: fortalecimiento de capacidades para la
planeacion, seguimiento, evaluacion y control de proyectos institucionales.

9. PROGRAMAS DE CAPACITACION
De acuerdo con las politicas institucionales y las lineas programaticas definidas, el
Plan Institucional de Capacitacion contempla los siguientes programas:

* Programa de Induccion
El programa de induccion se desarrolla durante los primeros meses de
vinculacion del servidor publico y tiene como finalidad facilitar su integracion a
la cultura organizacional, al sistema de valores institucionales y al
conocimiento de la misidn, vision, objetivos, procesos y procedimientos del
SETP Santa Marta S.A.S.

= Programa de Reinduccion
El programa de reinduccién esta dirigido a todos los servidores publicos y se
ejecuta periodicamente, con el propdsito de actualizar conocimientos frente a
cambios normativos, organizacionales, estratégicos o funcionales,
fortaleciendo el sentido de pertenencia y la identidad institucional.

* Programa Misional y de Gestion
Comprende las acciones de capacitacion orientadas al fortalecimiento de
competencias técnicas, administrativas y operativas, directamente
relacionadas con las funciones del cargo y los procesos institucionales.

10.ALCANCE

El Plan Institucional de Capacitacién aplica a los servidores publicos del SETP Santa
Marta S.A.S., vinculados mediante las modalidades de libre nombramiento y
remocion y provisionales, y cobija las acciones formativas orientadas al
fortalecimiento de sus competencias laborales y al mejoramiento institucional.

Se continuara llevando a cabo el programa de Induccién - reinduccion el cual tiene
como objetivo principal construir, desarrollar, fortalecer e incentivar el sentido de
pertenencia y de compromiso de las personas del SETP desde la vinculacién a los
cargos respectivos. Este programa busca facilitar y fortalecer la integracion del
servidor publico a la cultura organizacional, desarrollar habilidades gerenciales y de
servicio publico y suministrarle la informacion necesaria para el mejor conocimiento
de la informacion publica, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y
organizacional, en un contexto metodolégico flexible, integral, practico y participativo.
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11.RECURSOS FINANCIEROS PARA LA EJECUCION DEL PIC

La ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion contara con los recursos
financieros asignados en el presupuesto institucional, conforme a las disposiciones
legales vigentes y a la disponibilidad presupuestal aprobada. Estos recursos se
destinaran a financiar las actividades de capacitacion relacionadas con las funciones
y necesidades institucionales.

12. HERRAMIENTAS DE APOYO PARA LA ELABORACION DEL PIC

Para la formulacion y ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion se utilizaran, entre
otras, las siguientes herramientas:

Diagnostico de necesidades de capacitacion.

Evaluaciones de desempeiio.

Encuestas de percepcion y satisfaccion.

Apoyo interinstitucional con la ESAP, el DAFP y otras entidades publicas.

Plataformas virtuales de formacién y autoaprendizaje.

13.PROGRAMACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La programaciéon del Plan Institucional de Capacitacion se realizara de manera anual,
teniendo en cuenta las prioridades institucionales, los resultados del diagnostico de
necesidades y la disponibilidad presupuestal, conforme a los formatos establecidos por
el sistema de gestion institucional.

13.1 Modalidades de capacitacion
Presencial.

Virtual sincrénica.

Virtual asincrénica.

Modalidad mixta.

Autoformacion y aprendizaje auténomo.

13.2 Evaluacion del Plan Institucional de Capacitacion

La evaluacion del PIC se realizara mediante:
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e REACCION O SATISFACCION: se realizara una encuesta al final, a los
participantes, frente a la accion formativa.

e EVALUACION DE APRENDIZAJE: mirar el grado de los participantes de
cambio de actitudes o de ampliacion de conocimientos habilidades o destrezas
con la capacitacion.

e EVALUACION DE TRANSFERENCIA: Medir grado de asimilacion de la
formacion en el cambio de la conducta y su comportamiento en el lugar de
trabajo.

14.DEBERES DE LOS BENEFICIARIOS DE LAS CAPACITACIONES

e Cumplir con la asistencia a las capacitaciones una vez sean informados y
autorizados por parte la Gerencia y la coordinacién de talento humano.

e Multiplicar la informacion recibida al grupo de trabajadores que lo requieran y/o
les sea util en su trabajo.

e Firmar registro de asistencia y evaluacion de la capacitacion.

e Remitir a la coordinacion de talento humano la certificacién de asistencia y la
evaluacion de la capacitacion recibida una vez sea finalizada la misma.

15.SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PIC

El seguimiento y evaluacion del Plan Institucional de Capacitaciéon sera
responsabilidad de la Gerencia, a través del area de Talento Humano, realizara el
control, seguimiento y evaluacién del Plan Institucional de Formacién y Capacitacién
— PIC, con el fin de verificar el cumplimiento de los objetivos, la correcta ejecucion de
las acciones formativas y el impacto de las capacitaciones en el desempefo de los
servidores publicos.

El area de Talento Humano sera responsable de consolidar la informacion
relacionada con la ejecucion del Plan, elaborar los informes de seguimiento y
presentar los resultados a la Gerencia, asi como atender los requerimientos de
informacion que formulen el Departamento Administrativo de la Funcién Publica —
DAFP y los demas organismos de control y vigilancia.

El seguimiento de las capacitaciones se iniciara mediante la aplicacién de
evaluaciones una vez finalizada cada jornada de capacitaciéon, con el propdsito de
conocer el grado de satisfaccion de los funcionarios frente al proceso formativo
recibido, la pertinencia de los contenidos, la metodologia empleada y el desempefio
del facilitador.

Adicionalmente, se realizaran evaluaciones extraordinarias durante la vigencia del
Plan, con el fin de medir el avance de los funcionarios frente a las dificultades
identificadas, el nivel de apropiacion de los conocimientos adquiridos y la aplicacién
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de estos en el puesto de trabajo. Para ello, se tendran en cuenta los resultados de las
actividades desarrolladas, asi como la puntuacién obtenida en los items relacionados

con cada accion de capacitacion, permitiendo identificar oportunidades de mejora y
definir acciones correctivas o preventivas.

El seguimiento y evaluacion del PIC se desarrollara en concordancia con los
lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, como insumo
para la mejora continua de la gestion del talento humano y el fortalecimiento

institucional.

¢Que evaluar?

Nivel de difusion del PIC.

¢Que evaluar?

La implementacion del PIC

SENSIBILIZACION

formula del Indicador

N° de

acciones previstas*100
N° de

100
Medios de

previstos *100

IMPLEMENTACION DEL PIC
formula del Indicador

Proyectos de aprendizaje
ejecutados/Proyectos de
aprendizaje formulados *100
N° de funcionarios
capacitados/N° de funcionarios
de la entidad*100

Métodos internos de aprendizaje

ejecutados/ métodos planeados
*100

Métodos externos de aprendizaje
ejecutados/ métodos planeados

acciones de
sensibilizacion/N° de

personas
sensibilizadas/N° previsto *
difusion
usados/Medios de difusion

Evaluacion Cuantitativa
del

Indicador
0/0 *100 =

0/0*100 =

0/0*100 =

Evaluacion Cuantitativa del

Indicador
0/0 *100 =

0/0*100 =

0/0*100 =
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16.BITACORA DE ACTUALIZACION

\Version Fecha ftem Modificado Descripcion
V2.0 18/07/2017 (3. Objetivos Se ajusta el item en estructura 5-
4.0bjetivos
V2.0 18/07/2017 4. Alcance Se ajusta el item en estructura y se
asigna el 10. Alcance
V2.0 18/07/2017 5. Normatividad Se ajusta el item en estructura y se
asigna 3. Marco Normativo
V2.0 18/07/2017 6. Definiciones Se ajusta el item en estructura y se
asigna 5. Definiciones
7. Plan de Capacitaciones y [Se ajusta el item en estructura y se restructura nombre del
V2.0 18/07/2017 |de desarrollo item, se asigna 15.Programacion del Plan institucional
de capacitacion
Se incluye los siguientes items en la nueva version del manual:
6. Principios rectores de la capacitacion
7. Lineamiento conceptuales y pedagogicos.
V2.0 18/07/2017 13. Formulacion del proyecto de aprendizaje en equipo.
17. Programar el seguimiento y evaluacion
del PIC
13. Formulacién del Proyecto [Se suprime el item teniendo en cuenta que dentro de la entidad
Vv 3.0 08/08/2019 (de Aprendizaje en Equipo no se esta ejecutando dicha actividad, afectando la
secuencia del contenido
14. Aprobacién de los Se suprime el item teniendo en cuenta que dentro de la entidad
vV 3.0 08/08/2019 |Proyectos e Informacién a las|no se esta ejecutando dicha actividad. afectando la
areas secuencia del contenido
15. Programacién Plan Se ajusta el item en estructura y se asigna 15.Programacion
vV 3.0 08/08/2019 |Institucional de del Plan
capacitaciones institucional de capacitacion
V4.0 20/01/2022 |5. Normatividad Se actualiza el marco normativo
Se actualiza el marco normativo incorporando la normatividad
V 6.0 22/12/2025 |Marco normativo vigente aplicable al afio 2026, garantizando coherencia con las
disposiciones actuales de la funcion publica.
Se fortalece la articulacion con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Plan Nacional
V 6.0 22/12/2025 |Articulacion institucional de Formacién y Capacitacion vigente, alineando los procesos
de talento humano con los objetivos estratégicos
institucionales.
Se refuerza el enfoque por competencias, orientando los
V 6.0 22/12/2025 |[Enfoque por competencias procesos de formac_ifﬁn y capacitgcic’)n al desa_rrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes requeridas para el
desempefio eficiente del empleo publico.
Se incorpora el enfoque de integridad publica como eje
V 6.0 22/12/2025 |Integridad publica transversal, promoviendo valores éticos, transparencia y
comportamiento integro en los servidores publicos.
Se amplian y diversifican las modalidades de capacitacion,
V6.0 22/12/2025 [Modalidades de capacitacion fincorporando alternativas presenciales, virtuales, hibridas y de
autoformacion para mejorar el acceso y cobertura.
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