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1. PRESENTACION

La Institucion Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC, en desarrollo de las directrices
impartidas por sus 6rganos de gobierno y en cumplimiento de sus funciones administrativas, adopta el
Plan Institucional de Capacitacion y Formacion del Personal Administrativo como un instrumento de
planeacion orientado a organizar, regular y fortalecer los procesos de capacitacion del talento humano
administrativo de la institucion.

El presente Plan responde a la necesidad de contar con un marco institucional claro que permita
programar, ejecutar y evaluar de manera ordenada las acciones de capacitacion dirigidas al personal
administrativo, teniendo en cuenta las responsabilidades propias de cada dependencia, los cambios
normativos que afectan la gestion universitaria y las necesidades identificadas en el desarrollo de los
procesos internos.

La IUIPC reconoce que el adecuado desempefio del personal administrativo incide directamente en el
funcionamiento institucional, en la correcta aplicacion de las normas internas y externas, y en la prestacion
de los servicios académicos y administrativos a la comunidad universitaria. Por esta razon, la capacitacién
se asume como un proceso permanente, que debe ser planificado con criterios de pertinencia,
oportunidad y disponibilidad de recursos, evitando acciones aisladas o desarticuladas de los objetivos
institucionales.

Este Plan Institucional establece los lineamientos generales para la identificacion de necesidades de
capacitacion, la definicion de programas formativos, la asignacién de responsabilidades y la
implementacion de mecanismos de seguimiento y evaluacion, con el fin de garantizar que las actividades
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de capacitacion contribuyan efectivamente al fortalecimiento de las competencias del personal
administrativo y al mejoramiento de la gestion institucional.

Asi mismo, el Plan se articula con los instrumentos de planeacion institucional y con las politicas internas
de gestion del talento humano, permitiendo que las acciones de capacitacion se integren a los planes
operativos de las dependencias y se ejecuten de manera coordinada, conforme a las orientaciones de la
Rectoria y las decisiones adoptadas por el Consejo Directivo.

La formulacion del Plan Institucional de Capacitacién y Formacién del Personal Administrativo obedece a
la necesidad de establecer reglas claras y procedimientos definidos para la gestién de la capacitacion,
facilitando la toma de decisiones administrativas, el control de los recursos destinados a la formacién y la
evaluacién de los resultados obtenidos en términos de desempefio y eficiencia institucional.

2. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Capacitacion y Formacion del Personal Administrativo de la Institucion
Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC se estructura como un instrumento de apoyo a
la gestion interna, orientado a organizar de manera coherente los procesos de formacion dirigidos al
talento humano administrativo, atendiendo los requerimientos institucionales y las disposiciones que
regulan la educacion superior y la administracién universitaria.

La adopcion de este instrumento responde a la necesidad de contar con directrices definidas para la
programacion, desarrollo y valoracion de las actividades formativas, permitiendo a la institucién disponer
de un referente que facilite la asignacion de recursos, el control administrativo y la evaluacion de los
resultados derivados de dichas acciones. De este modo, se busca evitar practicas dispersas y avanzar
hacia un esquema estructurado y verificable.

El documento reconoce el papel estratégico que cumple el personal administrativo en el desarrollo de las
funciones misionales, en la medida en que respalda los procesos académicos, financieros, juridicos y
operativos que garantizan el adecuado funcionamiento institucional. Bajo este enfoque, la capacitacion
se concibe como un mecanismo para fortalecer el desempefio laboral y respaldar el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas a cada area.

La elaboraciéon del presente Plan considera las transformaciones normativas, organizacionales y
tecnoldgicas que inciden en la dinamica universitaria, asi como los requerimientos identificados en el
desarrollo cotidiano de los procedimientos internos. En consecuencia, las acciones formativas se orientan
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al fortalecimiento de capacidades técnicas, normativas y operativas, necesarias para responder de forma
oportuna a las exigencias institucionales.

De igual manera, este Plan se integra con los instrumentos de planeacion de la IUIPC y con las politicas
internas relacionadas con la gestion del talento humano, garantizando que las actividades de formacion
se incorporen a los planes operativos de las distintas dependencias y se desarrollen conforme a las
orientaciones de la direccion institucional y a las decisiones adoptadas por los érganos de gobierno.

3. JUSTIFICACION

La formulacién e implementacion del Plan Institucional de Capacitacion y Formacion del Personal
Administrativo de la Institucion Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC se justifica en la
necesidad de fortalecer de manera organizada y permanente las capacidades del talento humano que
soporta el funcionamiento administrativo de la institucion, garantizando la adecuada ejecucion de los
procesos internos y el cumplimiento de las responsabilidades asignadas a cada dependencia.

La gestion administrativa universitaria exige un personal debidamente capacitado para atender los
requerimientos normativos, operativos y procedimentales propios de la educacién superior, asi como para
responder a los cambios que se presentan en el entorno institucional, tecnoldgico y legal. En este sentido,
la ausencia de un plan institucional estructurado puede generar acciones formativas desarticuladas,
dificultades en la aplicacion de la normativa vigente y limitaciones en el desempefio de las funciones
administrativas.

La IUIPC reconoce que la capacitacion del personal administrativo constituye un factor determinante para
el mejoramiento de la eficiencia institucional, el fortalecimiento del control interno y la correcta
administracion de los recursos. Por ello, resulta necesario contar con un instrumento que permita
identificar necesidades reales de formacin, priorizar acciones, definir responsabilidades y establecer
mecanismos de seguimiento que faciliten la evaluacion de los resultados obtenidos.

El presente Plan se justifica igualmente en la obligacidn institucional de garantizar que los servidores
administrativos cuenten con los conocimientos y habilidades necesarios para el adecuado desarrollo de
sus funciones, reduciendo riesgos asociados al desconocimiento normativo, a la incorrecta aplicacion de
procedimientos y a la debilidad en la gestién documental, financiera, contractual y administrativa.

Asi mismo, la adopcion de este Plan responde a los lineamientos internos de planeacion y a las buenas
practicas de gestion del talento humano, en la medida en que permite integrar la capacitacion a los planes
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operativos institucionales, facilitar la toma de decisiones administrativas y promover una cultura
organizacional orientada al cumplimiento, la responsabilidad y la mejora continua.

Desde una perspectiva institucional, la justificacion del Plan se sustenta en la necesidad de fortalecer la
articulacion entre el desempefio del personal administrativo y los objetivos estratégicos de la IUIPC,
asegurando que las acciones de capacitacion contribuyan de manera directa al logro de los fines
misionales y al adecuado funcionamiento de la institucion.

4. OBJETIVOS
4.1 Objetivo General

Fortalecer las capacidades del personal administrativo de la Institucidn Universitaria de las Culturas y
las Artes Populares — IPC, mediante la implementacién de un Plan Institucional de Capacitacion y
Formacién que permita mejorar el desempefio laboral, optimizar la gestion administrativa y apoyar el
cumplimiento de los objetivos institucionales, en concordancia con la normativa vigente y las
necesidades identificadas en los procesos internos.

4.2 Objetivos Especificos

1. Establecer lineamientos institucionales para la planificacion, ejecucion y evaluacion de las actividades de
capacitacion dirigidas al personal administrativo.

2. ldentificar y priorizar las necesidades de formacion del talento humano administrativo, de acuerdo con las
funciones asignadas, los cambios normativos y los requerimientos operativos de la institucién.

3. Fortalecer los conocimientos técnicos, administrativos, normativos y procedimentales del personal
administrativo, necesarios para el adecuado desarrollo de sus funciones.

4. Promover la actualizacién permanente frente a las disposiciones legales y reglamentarias que inciden en
la gestion universitaria.

5. Contribuir al mejoramiento de la eficiencia institucional, mediante el fortalecimiento de competencias que
apoyen la correcta ejecucion de los procesos administrativos.

6. Facilitar la articulacion entre las acciones de capacitacion y los instrumentos de planeacién institucional,
asegurando coherencia con los planes operativos de las dependencias.

7. Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacion que permitan verificar la efectividad de las
actividades de capacitacion y orientar la toma de decisiones administrativas.
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8.

5.1

Fomentar una cultura organizacional orientada al cumplimiento de las responsabilidades institucionales,
la mejora continua y el uso adecuado de los recursos.

5. ALCANCE
Cobertura de Publico Objetivo

El Plan Institucional de Capacitacion y Formacion esta dirigido al personal administrativo de la IUIPC,
independientemente de su modalidad de vinculacién, nivel jerérquico, cargo o dependencia, siempre que
sus funciones estén relacionadas con la gestion administrativa, financiera, académica, juridica, técnica u
operativa de la institucion.

La cobertura del Plan incluye a los servidores que desempefian labores de direccion, coordinacion, apoyo
administrativo, asistencia técnica y operativa, asi como a aquellos que participan en procesos
transversales de la institucion. La participacion en las actividades de capacitacion se realizara conforme
a las necesidades identificadas, la disponibilidad institucional y la programacion definida por la
dependencia responsable de la gestion del talento humano.

El alcance del Plan no implica la participacion simultanea de todo el personal administrativo en cada
actividad formativa, sino la inclusién progresiva y planificada de los servidores, de acuerdo con las
prioridades institucionales, las funciones asignadas y los objetivos establecidos para cada accion de
capacitacion.

5.2 Areas tematicas de Capacitacion:

5.21

5.2.2

Tecnologias de la informacién y comunicacion:

La capacitacion en Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion contribuira al fortalecimiento de los
procesos administrativos, a la optimizacion de tiempos y recursos, y a la mejora en la calidad de los
servicios prestados a la comunidad universitaria, en coherencia con las necesidades institucionales y los
avances tecnolégicos.

Metodologias Pedagdgicas Modernas:

IU|PC - NIT. 901817826-2

Institucion Universitaria de las Culturas y las Artes Populares
Sede Principal: Edificio Coltabaco - Calle 12 No. 1-12
Correo electrénico: contactenos@iuipc.edu.co

Pagina Web: www.iuipc.edu.co

Este documento es propiedad de la IUIPC. Prohibida su alteracion o modificacion por
cualguier medio, sin previa autorizacion de la Oficina de Calidad.

VIGILADA MINEDUCACION



5.2.3

524

5.2.5

5.2.6

Esta orientada a fortalecer las capacidades del personal administrativo que, por la naturaleza de sus
funciones, participa directa o indirectamente en procesos de apoyo académico, formacion institucional,
induccion, reinduccidn o acompafiamiento a la comunidad universitaria.

Desarrollo de Habilidades Blandas

Constituye un componente fundamental del Plan Institucional de Capacitacion, en tanto contribuye al
fortalecimiento de competencias transversales necesarias para el adecuado desempefio laboral y la
convivencia organizacional.

Normativa y Etica Profesional

Actualizacion constante sobre normativas educativas, ética profesional y estandares de calidad
académica.

Bienestar y Salud Ocupacional

Las acciones de capacitacion en esta area estaran enfocadas en la prevencion de riesgos laborales, la
promocion de habitos saludables, el manejo del estrés y la adopcion de préacticas que contribuyan a un
entorno de trabajo seguro y saludable.

Modalidades de Capacitacion

Las modalidades de capacitacion del Plan Institucional se definiran de acuerdo con las necesidades
identificadas, la disponibilidad de recursos y las caracteristicas de cada actividad formativa. Estas
modalidades podran incluir capacitacion presencial, virtual, mixta, autoformacion, talleres, seminarios,
cursos, charlas y otras estrategias que faciliten el acceso y la participacién del personal administrativo.

5.3 MIPG y Planes Institucionales

Esta integracidn permitira que las acciones de capacitacion contribuyan al fortalecimiento del modelo
institucional, al cumplimiento de los objetivos estratégicos y a la articulacion entre las distintas areas de
la institucion, evitando duplicidades y favoreciendo una gestion coordinada

5.4 Seguimiento y Evaluacion
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Verificar el cumplimiento de los objetivos establecidos, medir los resultados obtenidos y adoptar
decisiones orientadas al mejoramiento continuo del Plan.

Este proceso incluira la recoleccidn de informacion sobre la participacion, el desarrollo de las actividades
y los efectos en el desempefio laboral, asi como la elaboracion de informes que sirvan de soporte para la
planeacion futura y la rendicién de cuentas institucional.

5.5 Compromiso con la Innovacion y la Excelencia Educativa

La IUIPC, a través del Plan Institucional de Capacitacién y Formacion del Personal Administrativo,
reafirma su compromiso con la innovacion y la excelencia educativa, reconociendo que el fortalecimiento
del talento humano administrativo es un componente esencial para el logro de estandares de calidad
institucional.

Este compromiso se refleja en la promocion de practicas formativas actualizadas, en la incorporacién de
enfoques innovadores y en la busqueda permanente de mejoras en la gestién administrativa,
contribuyendo al desarrollo sostenible de la institucion y al cumplimiento de su mision educativa.

6. REFERENTES NORMATIVOS
1.
El Plan Institucional de Capacitacién y Formacion del Personal Administrativo de la Institucion
Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC se fundamenta en el siguiente marco normativo,
el cual orienta su formulacion, adopcién, ejecucion y seguimiento, de conformidad con las disposiciones
vigentes aplicables a las instituciones de educacion superior y a la gestion del talento humano:

NORMATIVIDAD TEMA
N/A Plan de Capacitacién 2026 - 2030
Ley 190 de 1995 Estatuto Anticorrupcion, en cuyo articulo 7° se indica que la

capacitacion debera favorecer a todos los servidores publicos
que no solo lo proyecten en el escalafén de carrera
administrativa sino en su perfil profesional.

Decreto de 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del sector de Funcién Publica

“articulo 2.2.9.2 Planes de capacitacion

Ley 1581 de 2012 por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.
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Ley 1562 de 2012 Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se
dictan disposiciones en materia de seguridad y salud en el
trabajo.

Ley 489 de 1998 Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y

funcionamiento de las entidades del orden nacional y se
establecen principios para el ejercicio de la funcién
administrativa.

8. DEFINICIONES Y CONCEPTOS BASICOS

8.1 Sistema Nacional de Capacitacion
Conjunto de politicas, normas, lineamientos y mecanismos establecidos a nivel nacional para orientar los
procesos de capacitacion y formacion del talento humano, con el proposito de fortalecer las competencias
laborales y mejorar el desempefio de los servidores en el ejercicio de sus funciones, en concordancia con
los objetivos institucionales y las disposiciones legales vigentes.

8.2 Capacitacion
Proceso organizado y planificado mediante el cual se fortalecen y actualizan los conocimientos,
habilidades y destrezas requeridas para el adecuado desempefio de las funciones asignadas, con el fin
de mejorar la eficiencia administrativa, el cumplimiento de responsabilidades y la calidad de los servicios
prestados por la institucion.

8.3 Competencia

Conjunto integrado de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que permiten a una persona
desempefiar de manera efectiva las funciones propias de un cargo, en coherencia con los objetivos
institucionales y los requerimientos del entorno laboral.

8.4 Formacion

Proceso orientado al desarrollo integral del talento humano, que comprende la adquisicién y
fortalecimiento de capacidades técnicas, administrativas, normativas y humanas, con el propésito de
mejorar el desempefio laboral y contribuir al fortalecimiento institucional.

8.5 Educacion no formal ( educacion para el trabajo y desarrollo humano)
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Modalidad educativa orientada al desarrollo de competencias laborales especificas, que no conduce a la
obtencién de titulos académicos formales, pero que contribuye al fortalecimiento del desempefio laboral
y a la actualizacion de conocimientos necesarios para el ejercicio de funciones administrativas.

8.6 Educacion informal

Proceso de aprendizaje que se adquiere a través de la experiencia cotidiana, la interaccion social, el
autoaprendizaje y la practica laboral, sin que medie una estructura académica formal o la expedicion de
certificaciones oficiales.

8.7 Educacion formal

Modalidad educativa organizada y estructurada en niveles, ciclos y grados, que conduce a la obtencion
de titulos académicos oficialmente reconocidos, de conformidad con la normativa vigente del sistema
educativo.

8.8 Programa de induccion

Conjunto de actividades orientadas a facilitar la integracién del personal administrativo que ingresa a la
institucién, mediante la socializacion de la estructura organizacional, las funciones del cargo, las normas
internas, los procedimientos administrativos y los principios institucionales.

8.9 Programa de reinduccion

Proceso dirigido al personal administrativo vinculado a la institucion, cuyo propésito es actualizar
conocimientos frente a cambios normativos, organizacionales o procedimentales, asi como reforzar el
sentido de pertenencia y el compromiso institucional.

9. PRINCIPIOS RECTORES

9.1 Complementariedad
Las acciones de capacitacion y formacion se desarrollaran de manera articulada con los demas procesos
institucionales, de tal forma que contribuyan al fortalecimiento de la gestion administrativa y
complementen las funciones propias de cada dependencia, evitando duplicidades y esfuerzos aislados.

9.2 Integralidad
La capacitacion se concibe como un proceso que abarca de manera conjunta el fortalecimiento de
competencias técnicas, administrativas, normativas y humanas, considerando al personal administrativo
de forma integral y atendiendo las distintas dimensiones del desempefio laboral.
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9.3 Objetividad
La planificacion y ejecucion de las actividades formativas se realizara con base en criterios técnicos y
necesidades previamente identificadas, garantizando imparcialidad en la seleccién de los participantes y
transparencia en la asignacion de los recursos institucionales.

9.4 Participacion
El Plan promueve la participacion del personal administrativo en los procesos de capacitacion,
reconociendo el aporte de los servidores en la identificacion de necesidades formativas y en la evaluacion
de las actividades desarrolladas.

9.5 Prevalencia del interés de la organizacién
Las acciones de capacitacion y formacion estaran orientadas prioritariamente al fortalecimiento
institucional, de manera que las decisiones relacionadas con la programacion y ejecucion de las
actividades respondan al interés general de la IUIPC y a sus objetivos estratégicos.

9.6 Integracion a la carrera administrativa
La capacitacién y formacion se articularan con los procesos de desarrollo del talento humano vy, en lo
aplicable, con la carrera administrativa, contribuyendo al fortalecimiento del desempefio, la estabilidad
laboral y la proyeccién profesional del personal administrativo.

9.7 Prelacion de los empleados de carrera
En la asignacion de cupos para las actividades de capacitacion, se daréa prioridad al personal
administrativo vinculado a la carrera administrativa, de conformidad con la normativa vigente y las
necesidades institucionales identificadas.

9.8 Plan institucional de formacién y capacitacion
Las acciones formativas se desarrollaran conforme a lo establecido en el Plan Institucional de
Capacitacion y Formacion, garantizando coherencia con los lineamientos definidos, la planeacion
institucional y las disposiciones adoptadas por los érganos de direccion.

9.9 Economia
La ejecucion del Plan se realizara bajo criterios de racionalidad y uso eficiente de los recursos, procurando
el maximo aprovechamiento de las capacidades institucionales y la optimizacion de los costos asociados
a las actividades de capacitacion.
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9.10 Enfasis en la practica

Las actividades de capacitacion privilegiaran enfoques practicos que permitan la aplicacion directa de los
conocimientos adquiridos en el ejercicio de las funciones administrativas, contribuyendo al mejoramiento
del desempefio laboral y de los procesos institucionales.

10. LINEAMIENTOS DE CAPACITACION

Los lineamientos de capacitacion del Plan Institucional de Capacitacion y Formaciéon del Personal
Administrativo de la Institucion Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC establecen los
criterios generales que orientan la planeacién, desarrollo y evaluacion de las acciones formativas, con el
fin de garantizar su pertinencia, coherencia institucional y adecuada aplicacion en los procesos
administrativos.

10.1 Autogestion de Cursos Institucionales

La IUIPC promovera la autogestion de cursos institucionales como una estrategia para fortalecer el
aprendizaje continuo del personal administrativo, aprovechando las capacidades internas y los recursos
disponibles en la institucion. Esta modalidad permitird desarrollar procesos formativos ajustados a las
necesidades especificas de las dependencias, favoreciendo la actualizacion de conocimientos y el
fortalecimiento de competencias directamente relacionadas con las funciones desempefiadas.

10.2 Multiplicacion de comunicaciones

La multiplicacién de conocimientos constituye un lineamiento orientado a ampliar el impacto de las
acciones de capacitacion, mediante la socializacion de los aprendizajes adquiridos por los participantes
en las diferentes actividades formativas.

El personal administrativo que participe en procesos de capacitacion podra compartir los conocimientos
adquiridos con sus equipos de trabajo, a través de espacios internos de socializacién, contribuyendo al
fortalecimiento colectivo de las competencias institucionales y al aprovechamiento de los recursos
destinados a la formacién.

10.3 Capacitacion efectiva y concisa
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Las actividades de capacitacion se disefiaran bajo criterios de efectividad y pertinencia, priorizando
contenidos claros, aplicables y orientados a resultados concretos. La institucion procurara que las
acciones formativas se desarrollen de manera concisa, facilitando la comprension y aplicacion de los
conocimientos en el contexto laboral.

10.4 Autorizacion y relevancia institucional
Toda actividad de capacitacion debera contar con la autorizacién institucional correspondiente y
demostrar su relevancia para el fortalecimiento de la gestion administrativa. La aprobacion de las acciones
formativas se realizara con base en criterios de pertinencia, disponibilidad de recursos y alineacién con
los objetivos institucionales.

10.5 Certificacion y socializacion de aprendizajes

Las actividades de capacitacion que asi lo permitan podran ser certificadas, de acuerdo con los
lineamientos institucionales y la normativa vigente. La certificacion constituird un mecanismo de
reconocimiento del esfuerzo formativo del personal administrativo y de soporte para los procesos de
gestion del talento humano.

10.6 Orientacion tematica de la capacitacion
La orientacion tematica de las acciones de capacitacion estara definida por las necesidades
institucionales identificadas, los cambios normativos, los avances tecnoldgicos y los requerimientos
operativos de las dependencias administrativa.

11. ESCTRUTURA DEL PLAN

El Plan Institucional de Capacitacion y Formacion del Personal Administrativo de la Institucion
Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC se estructura a partir de programas formativos
definidos, orientados a facilitar la integracion, actualizacion y fortalecimiento continuo del talento humano
administrativo, en concordancia con las necesidades institucionales y los lineamientos establecidos. La
estructura del Plan permite organizar las acciones de capacitacion de manera progresiva, garantizando
claridad en los objetivos, contenidos y metodologias aplicables a cada programa.

11.1 Induccién: Objetivo Del Programa De Induccion:
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1111

11.1.2

El programa de induccidn esta dirigido al personal administrativo que ingresa a la institucién, con el
propdsito de facilitar su adaptacion al entorno organizacional y asegurar una comprension adecuada de
las funciones, responsabilidades y normas que regulan la gestion institucional.

Contenidos Del Programa:

Orientacion Institucional Completa: Informacién general sobre la IUIPC, su misién, vision, estructura
organizacional, principios institucionales, 6rganos de direccidn y normas internas que regulan el
funcionamiento administrativo.

Conocimientos Especificos De La Operacion Institucional: Aspectos relacionados con los procesos,
procedimientos, sistemas de informacion y herramientas necesarias para el desarrollo de las funciones
propias del cargo.

Aspectos Complementarios: Lineamientos sobre seguridad y salud en el trabajo, ética institucional,
manejo de la informacién, atencién a la comunidad universitaria y deméas disposiciones aplicables al
desempefio administrativo.

Metodologia De Induccion En El Puesto De Trabajo

Acompaiiamiento Personalizado: Asignacion de apoyo directo por parte del jefe inmediato o personal
designado, con el fin de orientar al nuevo servidor en el desarrollo de sus funciones y resolver inquietudes
relacionadas con los procesos administrativos.

Orientacién Profesional Y Funcional: Guia especifica sobre las responsabilidades del cargo, los flujos
de trabajo, los procedimientos internos y las expectativas institucionales frente al desempefio laboral.

11.2 .Reinduccion

11.21

11.2.2

Objetivo Del Programa De Reinduccion:

Actualizar y reforzar los conocimientos del personal administrativo respecto a las disposiciones
normativas, los procedimientos institucionales y las directrices internas, con el fin de asegurar la correcta
aplicacion de las politicas institucionales y el fortalecimiento del desempefio laboral.

Frecuencia Y Contenidos

La reinduccion se realizara de manera periodica, de acuerdo con las necesidades institucionales, los
cambios normativos y las orientaciones de la direccion administrativa. Los contenidos estaran
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relacionados con actualizaciones normativas, modificaciones en los procesos internos, ajustes
organizacionales y demés aspectos relevantes para la gestion administrativa.

12. EL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC

El Plan Institucional de Capacitacién — PIC de la Institucién Universitaria de las Culturas y las Artes
Populares — IPC constituye el instrumento mediante el cual se organizan, programan y ejecutan las
acciones de capacitacion dirigidas al personal administrativo, en coherencia con los lineamientos
establecidos en el presente documento y con las directrices adoptadas por los 6rganos de gobierno
institucional. EI PIC se concibe como una herramienta operativa que permite materializar los objetivos del
Plan Institucional de Capacitacion y Formacion, facilitando la gestion ordenada de los procesos formativos
y asegurando su alineacion con las necesidades institucionales, los recursos disponibles y las prioridades
definidas en la planeacion administrativa.

A través del PIC, la IUIPC define las actividades de capacitacion que se desarrollaran durante cada
vigencia, estableciendo criterios para la seleccion de los participantes, la programacion de las acciones
formativas, la asignacion de responsables y la evaluacion de los resultados obtenidos. Este enfoque
permite contar con un marco de actuacion claro que respalde la toma de decisiones administrativas
relacionadas con la capacitacion del talento humano. El Plan Institucional de Capacitacion — PIC se
elaborara con base en el diagnostico de necesidades de formacion, teniendo en cuenta los cambios
normativos, los requerimientos operativos de las dependencias y los objetivos institucionales. De igual
manera, su ejecucion estara sujeta a la disponibilidad presupuestal y a las orientaciones de la direccion
administrativa.

La implementacion del PIC permitira fortalecer la articulacion entre la capacitacién del personal
administrativo y los procesos de gestidn institucional, contribuyendo al mejoramiento del desempefio
laboral, al cumplimiento de las responsabilidades asignadas y al fortalecimiento de la eficiencia
administrativa. El PIC sera objeto de seguimiento y evaluacion periddica, con el fin de verificar el
cumplimiento de las actividades programadas, medir su impacto en la gestiéon administrativa y adoptar los
ajustes necesarios para su mejora continua, de acuerdo con los resultados obtenidos y las necesidades
institucionales.

FASE 1: Planificar (PLAN): En esta etapa se identifican y analizan los requerimientos de formacion del
personal administrativo, teniendo en cuenta las funciones asignadas, los procesos institucionales, los
cambios normativos, los avances tecnoldgicos y las prioridades establecidas en la planeacion
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institucional. Este analisis permite establecer una programacion coherente y alineada con los objetivos
del Plan Institucional de Capacitacién y Formacién.

La fase de planificacion comprende la recopilacion de informaciéon proveniente de las distintas
dependencias administrativas, la revision de diagndsticos previos, los resultados de evaluaciones de
capacitaciones anteriores y las orientaciones emitidas por los érganos de direccion. Con base en esta
informacidn, se definen las areas tematicas prioritarias, los programas de capacitacién a desarrollar y los
grupos de servidores a los cuales estaran dirigidas las acciones formativas.

Objetivos:

e Alinear con el Plan Rectoral: Asegurar que las actividades de capacitacion contribuyan al cumplimiento
de las metas y estrategias establecidas en el Plan Rectoral, apoyando la ejecucion de las directrices
institucionales.

e Respaldar el Plan de Talento Humano: Vincular la capacitacion con las politicas y programas de gestion
del talento humano, fortaleciendo el desarrollo de competencias y el desempefio del personal
administrativo.

e Cumplir con el Plan Nacional: Ajustar las acciones formativas a las disposiciones y orientaciones del
Plan Nacional aplicable, en lo pertinente a la capacitacion y formacion del talento humano.

Acciones:

e Elaboracion de contenidos digitales: Orientados a facilitar el acceso a la capacitacién y a fortalecer el
aprendizaje autonomo del personal administrativo.

¢ Implementacion de evaluaciones por competencias: Que permitan identificar necesidades formativas
y establecer criterios claros para la medicion de resultados.

FASE 2 : Hacer (Do): Corresponde a la ejecucion de las acciones de capacitacién definidas en la etapa
de planificacion, garantizando el desarrollo oportuno de las actividades programadas y el cumplimiento
de los objetivos establecidos.

Acciones:
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e Aplicacion de Tecnologia en la Capacitacion: Uso de plataformas digitales, herramientas virtuales y
recursos tecnoldgicos que faciliten el desarrollo de las actividades formativas y amplien la cobertura
institucional.

o Ofrecimiento de capacitacion diversificada: Implementacion de diferentes modalidades y estrategias
formativas que respondan a las caracteristicas del personal administrativo y a las necesidades
institucionales.

FASE 3: Verificar (Check): La fase Verificar (CHECK) tiene como finalidad evaluar el desarrollo y los
resultados de las acciones de capacitacion, mediante la revisidn sistematica de la informacidn obtenida
durante la ejecucion del PIC.

Acciones:

e Recopilacion de Retroalimentacion continua: Obtencion de informacion por parte de los participantes
y responsables de las actividades, con el fin de valorar la pertinencia y efectividad de la capacitacion.

e [ Andlisis detallado de resultados: Evaluacion de los logros alcanzados, el nivel de cumplimiento de
los objetivos y el impacto de las acciones formativas en el desempefio administrativo.

FASE 4: Actuar: Esta fase esta orientada a la toma de decisiones y a la implementacion de mejoras con
base en los resultados obtenidos en la etapa de verificacion, fortaleciendo el enfoque de mejora continua
del Plan Institucional de Capacitacion.

Acciones:

¢ Realizacion de ajustes basados en la evaluacion: Modificacion o fortalecimiento de las acciones de
capacitacion, de acuerdo con los resultados obtenidos y las necesidades identificadas.

e Actualizacion y optimizacion constantes: Revisidn periodica del PIC para asegurar su vigencia,
pertinencia y coherencia con los cambios institucionales y normativos.

Integracion y Coherencia:

¢ Alineacion con politicas institucionales: Correspondencia entre las acciones de capacitacion y las
politicas adoptadas por la IUIPC en materia de planeacion, gestion administrativa y talento humano.

e Documentacion y sistematizacion rigurosa: Registro ordenado de las actividades desarrolladas, los
resultados obtenidos y las decisiones adoptadas, como soporte para el seguimiento, la evaluacion y la
mejora continua del Plan.
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13. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE CAPACITACION

El seguimiento y la evaluacion del Plan Institucional de Capacitacion y Formacion del Personal
Administrativo de la Institucion Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC constituyen
procesos fundamentales para verificar el cumplimiento de las acciones programadas, medir los resultados
obtenidos y orientar la toma de decisiones administrativas, bajo un enfoque de mejora continua. Estos
procesos permitiran identificar avances, dificultades y oportunidades de ajuste, asegurando la coherencia
del Plan con las necesidades institucionales y con los objetivos definidos en la planeacion administrativa.

13.1 Periodicidad del seguimiento y evaluacién

e Seguimiento semestral: Se realizard un seguimiento cada seis meses, con el propésito de verificar el
grado de avance en la ejecucion de las actividades de capacitacion programadas, el cumplimiento de los
cronogramas y la adecuada utilizacion de los recursos asignados.

e Evaluacion anual: Al cierre de cada vigencia se efectuara una evaluacion integral del Plan, orientada a
analizar los resultados alcanzados, el impacto de las acciones formativas y el nivel de cumplimiento de
los objetivos establecidos.

13.2 Responsabilidades de Reporte

La dependencia responsable de la gestion del talento humano sera la encargada de consolidar la
informacion relacionada con la ejecucion del Plan de Capacitacion y de elaborar los informes de
seguimiento y evaluacion correspondientes. Las distintas dependencias administrativas deberan
suministrar la informacién requerida de manera oportuna, en relacién con la participacion del personal, el
desarrollo de las actividades formativas y los resultados obtenidos, con el fin de garantizar la integridad y
confiabilidad de los reportes institucionales.
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