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1. OBJETIVO 
Definir los lineamientos para capacitar a profesores investigadores, grupos de investigación y 

semilleros sobre el proceso establecido institucionalmente en aspectos claves relacionados con 

la investigación formativa. 

 
2. ALCANCE 
Desde la identificación de necesidades de capacitación hasta el diseño, elaboración y realización 

de la capacitación.  

 
3. DEFINICIÓN 

 

CAPACITACION 

“La capacitación consiste en proporcionar a los empleados, nuevos o actuales, las habilidades 

necesarias para desempeñar su trabajo. Proceso de enseñanza de las aptitudes básicas que los 

nuevos empleados necesitan para realizar su trabajo.” (Gary Dessler, 1998) 

 “La capacitación se considera como un proceso a corto plazo, en que se utiliza un 

procedimiento planeado, sistemático y organizado, que comprende un conjunto de acciones 

educativas y administrativas orientadas al cambio y mejoramiento de conocimientos, 

habilidades y actitudes del personal, a fin de propiciar mejores niveles de desempeño 

compatibles con las exigencias del puesto que desempeña, y por lo tanto posibilita su desarrollo 

personal, así como la eficacia, eficiencia y efectividad empresarial a la cual sirve.”  

 

4. CONDICIONES GENERALES 

 
5. CONTENIDO/DESARROLLO 
 

No Descripción o detalle Responsable y 
dependencia 

Documento 

 

1 

Diagnostico de las necesidades de 

capacitación de los grupos de 

investigación,  semilleros y docentes. 

Coordinadores de 

Grupos de 

investigación y 

semilleros. 

Evaluación de 

necesidades. 
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No Descripción o detalle Responsable y 
dependencia 

Documento 

 

 

2 

Enviar necesidades a la dirección de 

investigación. 

Coordinadores de 

Grupos de 

investigación y 

semilleros. 

Evaluación de 

necesidades. 

3 Estructurar el Plan de Capacitaciones del 

área, definiendo las prioridades y enviarla 

a Recursos Humanos. 

Dirección de 

investigación 

Plan de Capacitación 

priorizado. 

4 Incluir este Plan en el Plan de Acción de 

Investigaciones. 

Dirección de 

investigación 

Plan de Acción de 

investigación (MI-NI-

FO03). 

5 Aprobar  las solicitudes de capacitación 

recibidas. 

Dirección de 

investigación 

Evaluación de 

necesidades. 

6 Buscar instituciones o personal idóneo 

necesario para realizar la capacitación.  

Dirección de 

investigación 

 

7 Recibir propuesta  de instituciones y/o 

personas  proveedoras del servicio de  

capacitación. 

Dirección de 

investigación 

Propuestas de 

Capacitación 

8 Selección de la propuesta de acuerdo al 

presupuesto, y metodología ofrecida. 

Dirección de 

investigación 

Propuestas de 

Capacitación 

9 Contratar los servicios de  la propuesta 

seleccionada. 

DAF, Dirección de 

investigación 

Hoja de Vida, 

Propuesta, CDP y 

Estudio de 

conveniencia 

10 Efectuar los arreglos logísticos necesarios 

para realizar la capacitación. 

Dirección de 

investigación 

 

11 Convocar a los interesados sobre, temas,  

fecha, lugar y horarios de capacitación. 

Dirección de 

investigación 
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No Descripción o detalle Responsable y 
dependencia 

Documento 

12 Ejecutar la capacitaciones de acuerdo al 

cronograma establecidos 

 Contratistas Plan de 

Capacitaciones 

12 Evaluar los resultados del proceso de 

capacitación. 

Dirección de 

investigación, 

contratista 

Informes de 

evaluación, 

asistencia, etc. 

 

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO 

No aplica 

 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Plan de Acción de investigación (MI-NI-FO03). 

7.  CONTROL DE CAMBIOS 

Fecha Versión Descripción 

05/12/2010 01 • Primera Edición 

08/10/2014 

 

02 • Estructura del encabezado: El Nombre del Procedimiento fue 

modificado. 

• Se mejoró la formulación del objetivo para hacerlo más 

consistente con el propósito del procedimiento. 

• Tipo de letra de todos los documentos cambia a Calibri 

normal 

• Se elimina la versión y la fecha de aprobación del cuadro de 

cierre 

• Responsables de la gestión: Se cambiaron los responsables. 
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8. ANEXOS 

Plan de Acción de investigación (MI-NI-FO03). 
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