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OBJETIVO

Definir el procedimiento llevado a cabo para la realizacion de las capacitaciones
en investigacion de los docentes investigadores, directores y codirectores de
trabajos de grado, tutores, cotutores y estudiantes de los semilleros de
investigacion, buscando el desarrollo de competencias y capacidades
investigativas, optimizando los recursos mediante alianzas estratégicas con
organizaciones.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para la operacionalizacion y seguimiento de las
capacitaciones relacionadas con el quehacer investigativo de los actores
involucrados en la investigacion como eje misional de la Institucion.

DEFINICIONES

e CAPACIDADES INVESTIGATIVAS: Habilidad y competencia para
realizar actividades de investigacion y desarrollo de manera efectiva y
eficiente. Esto incluye la capacidad para disefiar y ejecutar proyectos de
investigacion, desarrollar y aplicar metodologias y técnicas de
investigacion, analizar e interpretar datos, entre otros.

e« CAPACITACION: Consiste en una serie de actividades planeadas y
basadas en las necesidades del INTEP, que se orientan hacia el
fortalecimiento de los conocimientos, habilidades y aptitudes de los
diferentes actores, que les permitan desarrollar sus actividades
investigativas de manera eficiente.

e COMPETENCIA: Es la atribucion social asignada a quien pone en accion,
en distintos contextos, los componentes cognoscitivos, actitudinales vy
procedimentales que conforman un saber profesional para actuar
eficazmente en el quehacer investigativo.

e« ORGANIZACION: Cualquier entidad, institucién o estructura que esta
dispuesta a realizar actividades relacionadas con investigacion (en el
marco del presente proceso). Esto puede incluir universidades, centros de
investigacion, institutos, empresas, organizaciones no gubernamentales,
entre otros.

e QUEHACER INVESTIGATIVO: Actividades, tareas y responsabilidades
que se llevan a cabo en el proceso de investigacion. Esto incluye la
planificacion, disefio, ejecucion, analisis y difusion de los resultados de
investigacion, implicando la aplicacion de meétodos y técnicas de
investigacion, recopilacion y analisis de datos, interpretacion de resultados
y comunicacion de los hallazgos.

BASE LEGAL

e Decreto 393 del 08 de Febrero de 1991. Por el cual se dictan normas sobre
asociacion para actividades cientificas y tecnologicas, proyectos de
investigacion y creacion de tecnologias.

¢ Manual Interno de Contratacion del Instituto de Educacion Técnica
Profesional de Roldanillo, Valle — INTEP, vigente (P08-M-01).
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+ Estatuto docente del Instituto de Educacion Teécnica Profesional de
Roldanillo, Valle — INTEP, vigente (Acuerdo del Consejo Directivo).

o Politica de Investigacion del Instituto de Educacion Técnica Profesional de
Roldanillo, Valle — INTEP, vigente (Acuerdo del Consejo Directivo).

e Reglamento de Investigacion del Instituto de Educacion Técnica
Profesional de Roldanillo, Valle — INTEP, vigente (Acuerdo del Consejo
Académico).

 Reglamento de capacitacion en investigacion del Instituto de Educacion
Técnica Profesional de Roldanillo, Valle — INTEP, vigente.

o« Reglamento de trabajos de grado del Instituto de Educacion Técnica
Profesional de Roldanillo, Valle — INTEP, vigente (Acuerdo del Consejo
Académico).

e Reglamento de semilleros de investigacion del Instituto de Educacion
Técnica Profesional de Roldanillo, Valle — INTEP, vigente.

e Reglamento de grupos de investigacion e investigadores del Instituto de
Educacién Técnica Profesional de Roldanillo, Valle — INTEP, vigente.

o Reglamento de Propiedad Intelectual del Instituto de Educacién Técnica
Profesional de Roldanillo, Valle — INTEP, vigente (Acuerdo del Consejo
Académico).

 Reglamento estudiantil del Instituto de Educacion Técnica Profesional de
Roldanillo, Valle — INTEP, vigente (Acuerdo del Consejo Académico).

e Decreto 1499 de 2017, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Todos los demas relacionados con la capacitacion en investigacion que apliquen
a nivel Institucional y nacional.

DESCRIPCION GRAFICA

El procedimiento establecido para la gestion de la capacitacion en investigacion
se presenta en la Tabla 1.

Tabla 1. Diagrama de flujo para la gestion de capacitaciéon en investigacion.

DOCUMENTOS Y /O
DIAGRAMA P REGISTROS
DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE CODIGO PUNTO DE
CONTROL
INICIOQ
Realice el diagnéstico de Direccién del
necesidades de CIPS
capacitacion eN | ~oordinacién d
competencias ooF mamgn o
investigativas de los . Gripos g Inf d
docentes investigadores, _lnvest_lgacmne A t?r_n’!e e
directores y codirectores de investigadores, analisis de
tiabaios de trato. Htons Coordinacion de encuestas
J g g ' | trabajos de grado,
A cotutores y semilleristas, T
. Coordinacion de
teniendo en cuenta los semilleros de
informes de las investigacion
coordinaciones. 9
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DIAGRAMA
DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y /O
REGISTROS

cODIGO

PUNTO DE
CONTROL

| &

Priorice las capacitaciones
de acuerdo con las
necesidades

diagnosticadas y de
competencias

investigativas de los
docentes investigadores,
directores y codirectores
de trabajos de grado,
tutores, cotutores y
semilleristas.

Direccion del
CIPS

Elabore el plan de
capacitacion anual vy
semestral de acuerdo con
los requerimientos propios
y de cada coordinacion.

Direccion del
CIPS

Consulte la disponibilidad
presupuestal para la
gjecucion del plan de
capacitacion, en la
vigencia correspondiente.

Direccion del
CIPS

Presupuesto
de Ingresos y
Gastos

Ajuste el plan de
capacitacion por semestre
conforme a la
disponibilidad
presupuestal.

Direccion del
CIPS

Solicite el aval de Rectoria
semestralmente para la
gjecucion del plan de
capacitacion.

Direccion del
CIPS

JAvala?
Si si, continue en el paso
7
Sino, vuelva al paso 5.

Rectoria

Seleccione el instructor
con el perfili adecuado
para cada una de las
capacitaciones.

Direccion del
CIPS

@O A=) ) o] A ]

¢lInstructor del INTEP?
Si si, continue en el paso
8:
Si no, dirijase al paso 14.

Direccion del
CIPS
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DOCUMENTOS Y /O
DIAGRAMA : REGISTROS
DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE o — PUNTO DE
CONTROL
Socialice con el instructor
los contenidos, fechas y Di -
: ireccion del
tiempos de cada evento CIPS
8 | de capacitacion.
‘g Elabore la asignacién
académica del(los) Direccién del Asignacion
instructor(es) por CIPS PO académica
capacitacion.
So_licite”el avall d_e la Direccion del
asignacion académica a cIPS
Rectoria.
cAvala?
Si si, continue en el Rectoria y
pasoi1, Direccion del
Sino, realice los ajustes y CIPS
vuelva al paso 10.
Envie a través de correo
11 e :
electrénico al Area de Di o
i . i ireccion del Correo
l Némina la asignacion CIPS - dlbctdrico
acadéemica, para su
elaboracioén final.
Reciba a través de correo
electrénico la proyeccion Direccion del o
de nomina desde dicha CcIPS POGSI04 | Nomina
Area.
Integre al reporte de
nomina del CIPS, Ilos
datos del instructor, Direccién del
segun las horas CIPS
impartidas de
capacitacion en el
mes(es) correspondiente.
. Completo las horas de
capacitacion? Direccion del
Si si, continue en el paso CIPS
24,
Si no, volver al paso 13.
Seleccione al menos dos
instructores externos, que Direccitn:dol
cumplan con el perfil CIPS
requerido para la
capacitacion.
Solicite a los instructores
la cotizacién para Ia
ejecucion de la Direccién del
capacitacion. CIPS
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DOCUMENTOS Y /O
DIAGRAMA P REGISTROS
DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE CODIGO PUNTO DE
CONTROL
Documentos
Desarrolle los quetengan
. . -, lugar de
documentos requeridos Direccidn del
e - acuerdo con el
para la contratacién del CIPS
T proceso
e ' “Gestién de
Contratacion”
Envie a través de correo
electrénico el conjunto de Diraatish del
documentos del paso 15 y ; Correo
; CIPSy Area de - S
16 al Area de i electrénico
= g o Contratacion
Contratacion para iniciar
el proceso de licitacion.
18 Realice seguimiento al Dirseeion el
guimie CIPS y Area de
proceso de licitacion. -
Contratacion
¢ Licitacién lista? Direccion del
Si si, continue el proceso, | CIPSy Areade
Si no, vuelva al paso 18. Contratacion
R . . P
Sohcﬂg a traveg. d% correo Solicitud de
electrénico el disefio de la F
. . — PO3-FT-02 disefio
pieza grafica de la Direccion del
capacitacion, a la Oficina CIPS c
o - orreo
de  Comunicacion vy i
electrénico
Mercadeo.
-20 Reciba y apruebe a través : -
de correo electronico el Bisecion,del
i : e CIPS
disefio de la pieza grafica.
Solicite a través de correo
-21 electrénico la publicacion s - .
de la capacitacién a la Bisecion,del PO03-FT-08 S.OI'C'tUd. Eje
. SN CIPS divulgacién
Oficina de Comunicacion
y Mercadeo.
Gestione a través de
correo electrénico los
recursos fisicos y
tecnolégicos para el Direccion del ) correo
desarrollo de la CIPS electrénico
capacitacion, a través de
la Oficina de Servicios
Administrativos.
Inicie la capacitacion vy
registrarla en el Banco de Direccién del Banco de
datos de capacitaciones. - datos
CIPS o
B capacitaciones
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DOCUMENTOS Y /O
DIAGRAMA : REGISTROS
DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE e— PUNTO DE
CONTROL
Gestione el correcto
@ desarrollo de las diferentes . .,
s Direccion del
actividades. CIPS
Recepcione a través de
correo electrénico la lista . -
de aprobados emitida por REeccan del - SIS
;i CIPS electrénico
el instructor
correspondiente.
dD"'ge”r‘;j"? los. Ce”’f'ca‘:"s Direccion del Plantilla
= Paicipaciin PRin 03 CIPS . certificados
asistentes e instructores.
Gestione la fina de los Direccion del Plantilla
certificados por la Rectoria CIPS - failificados
y la Direccién del CIPS. Rectoria
Envie los certificados a
través _ de correo _ _
electréonico a cada uno de Direccion del ) correo
los asistentes e CIPS electrénico
instructores de la
capacitacion.
Calcule y reporte las
estadisticas de Di =iz Banco de
i 2 ireccion del
participacién en el banco CIPS - datos
de datos de capacitaciones
capacitaciones.
Continue o finalice el plan
de capacitacion hasta el Direccion del
cumplimiento de su CIPS
vigencia.
Archive de acuerdo con la
tabla de retencion Diftcish dal
documental (Cédigo CIPS
300.01 INFORMES
Gestion de Investigacion).
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Nombre Cargo Firma Fecha
Elaborado | ,, Y2 Stlla Directora CIPS 2025-10-21
Vallegjo Trujillo
Adriana Maria Supernumeraria
Revisado Patifio Sistema Integrado 2025-10-21
Castafieda de Gestion
German
Aprobado Gilima Abesiis Rector 2025-10-21




