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DIRECCION DE INVESTIGACION Y POSGRADO.
COORDINACION DE INVESTIGACION.
DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO A LA INVESTIGACION Y CONSOLIDACION DEL PROFESORADO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE (PRODEP).

1. Propésito.

o

Contribuir para que los Profesores Investigadores de Tiempo Completo (PITC) e
Investigadores (ITC) de la Universidad, alcancen las capacidades de creacién y/o
investigacién-docencia, desarrollo tecnolégico e innovacién, y con responsabilidad
social, se articulen y consoliden en Cuerpos Académicos (CA), generando una nueva
comunidad académica capaz de transformar su entorno; a través de la gestién eficaz
del Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), el cual depende de la
Direccion de Fortalecimiento Institucional (DFI), Direccién General de Educacién
Superior Universitaria e Intercultural (DGESUI), Subsecretaria de Educacién Superior
(SES), Secretaria de Educacién Publica (SEP).

2. Personal necesario para la operacién y control.

Area

Responsabilidad y Autoridad

Rectoria.

. Solicitar los recursos de los diferentes apoyos al Programa

PRODEP.

. Autorizar los informes financieros v del fideicomiso .

Secretaria Académica.

- Impulsar el cumplimiento de las politicas, estrategias y metas

del Plan de Desarrollo Institucional en funcién del Programa
PRODEP.

Secretaria de Administracion y
Finanzas.

. Gestionar y autorizar los pagos y compras cortespondientes.

Direccion General de Planeacién y
Evaluacidn.

. Recibir y autorizar los proyectos aprobados por el PRODEP.
. Distribuir el presupuesto en el sistema y autorizar las

disponibilidades presupuestales de los apoyos para los PITC,
ITCy CA.

Direccién de Investigacion y
Posgrado.

. Establecer comunicacién oficial con Directores de las

Unidades Académicas (UA), los Profesores y Cuerpos
Académicos, y coordinar la gestion del Programa PRODEP.

Direccidn de la Facultad, Instituto, o
Centro de Estudios.

. Difundir -las convocatorias entre el personal académico,

realizar los tramites administrativos -de los proyectos de los
PITC, ITC y CA, y enviar las comprobaciones a la Secretaria
de Adminisiracion y Finanzas.

Direccion de Contabilidad y Finanzas.

. Realizar los pagos a los becarios.
. Revisar la comprobacion de los recursos oforgados,

Departamento de Fortalecimiento a la
Investigacion y Consolidacion del
Profesorado y Cuerpos Académicos.

. Apoyar a la Coordinacién de Investigacién en la planeacion,

organizacion de las actividades académicas y financieras de
la gestion y operacion del PRODEP y mantener la
comunicacion permanente con los PITC e ITC beneficiados.

. Mantener actualizados y organizados los expedientes de los

ITC’s y PITC’s que participen en las diferentes convocatorias,
asi como y actualizar anualmente las bases de datos.

Departamentio de Compras y
Licitaciones.

. Realizar las compras de bienes, muebles, materiales y acervo
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- Planear, organizar, controlar y llevar a cabo todas las
actividades académicas y financieras de la gestion vy
operacibn del PRODEP y mantener la comunicacién
permanente con los beneficiarios PITC, ITC y CA.

Coordinacion de Investigacion.

- Revisar, validar y gestionar las solicitudes de apoyo ante el
PRODEP. Enviar digitalmente los informes financieros y
académicos de los apoyos recibidos.

Representante Institucional ante &l
PRODEP.

. Llevar el control administrativo de los apoyos a los PITC, ITC
y CA beneficiados y realizar sus informes financieros, en
apegqo a las reglas de operacion del PRODEP.

- Apoyo a las actividades de la Contraloria Social de] PRODEP
y realizar las actividades de Transparencia Universitaria.

Oficina de Gestién y Fortalecimiento a
la Investigacion.

- Realizar la captura de la comprobacién de gastos de los
\ beneficiarios en el Sistema Integral de Informacion de Ia
Oficina de Seguimiento financiero de Direccion de Fortalecimiento Institucional (SHDFI) del
Investigacian. PRODEP, emitir los repories de avances financieros del
i PRODEP y atender las observaciones de las auditorias

federales realizadas al PRODEP.

3. Documentos de regulacion externa e interna

Ley Organica de la UNICACH, vigente.

Estatuto General de la UNICACH.

Plan Rector de Desarrollo Institucional, vigente.

Reglas de Operacion del Programa para el Desarrollo Profesional Docente

Manuales del Sistema PRODEP.

Convocatorias PRODEP.

Calendario de actividades del PRODEP. : ¥ /\
Norma Internacional 1ISO 9001:2015. \/

4. Procedimiento | l }u.

Atencion y difusion de las convocatonas y tramites de sol:c:tudes de la DFI- U
PRODEP.

IZJD[L]DEJEE]D

La Coordinacién de Investigacion elabora un plan de trabajo anual.

La DFI-PRODEP notifica a la Universidad la publicacién de las convocatorias, a través
de su pagina web y por correo electrénico, las cuales son: j/f’

- Reconocimiento a Perfil Deseable PRODEP.
- Reconocimiento y Apoyo a profesores con Perfil Deseable PRODEP.

- Reg;stro y Evaluacion de Cuerpos Académicos. ‘1\\)\.
M
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La Direccion de Investigacion y Posgrado, conjuntamente con la Coordinacién de
Investigacion y el Departamento de Fortalecimiento a la Investigacién y Consolidacion
del Profesorado y Cuerpos Académicos, revisan las convocatorias para conocer [as
fechas de los procesos y realizan el andlisis de los posibles candidatos. La oficina de
Gestion y Fortalecimiento a la Investigacién elabora los oficios que seran enviados a
las y los Directores de las Unidades Académicas; de igual forma solicita a través de
oficio o correo electrénico, a la Direccién de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones difundir en la pagina web de la Universidad las diversas convocatorias
del PRODEP. s AT

Los PITC/ITC y CA que participan en las diferentes convocatorias, deberan capacitarse
mediante reuniones virtuales o presenciales impartidas por la Coordinacién de
investigacién, para que se les explique el proceso de presentacién de su solicitud. En
caso de que el PITC o ITC.sea de nuevo ingreso, se le dara de alta en el Sistema del
PRODEP para que registre su Curriculum.

Una vez actualizado el curriculum y llenada la solicitud de Registro y Evaluacién de CA,
Apoyo y/o Reconocimiento a Perfil Deseable, la Coordinacién de Investigacion, el
Representante Institucional del PRODEP (RIP) y la oficina de Gestién y Fortalecimiento
a la Investigacién revisan la solicitud generada en la plataforma por el PITC y/o el lider
del CA, para validar la informacién. Posteriormente, se imprime la solicitud y se firma por
los solicitantes o Lider de CA, y el RIP. Cuando las solicitudes han sido firmadas, se
suben a la plataforma del PRODEP.

A través de un oficio firmado por el Rector o el RIP, se envian por correo electrénico a la
DFI-PRODEP, de acuerdo a las fechas del calendario de recepcion establecido por DFI-
PRODEP. Por su parte, la persona responsable de la Oficina de Gestidn y
Fortalecimiento a la Investigacién organiza los expedientes de cada solicitante.

Publicacién de resultados.

La DFI-PRODEP evalla a través de pares académicos las solicitudes de
Reconocimiento a Perfil Deseable, asi como del CA y notifica a los PITC e ITC de la
Universidad los resultados, los cuales pueden ser aprobatorios o no. Los PITC e ITC que
obtienen resultados favorables, deben llenar una Encuesta de Satisfaccién del Cliente.

Cuando el resultado de la evaluacién para Reconocimiento a Perfil Deseable y
Evaluacién de CA no sea favorable, el PITC e ITC o lider del-CA, tienen derecho a
presentar una réplica en los términos establecidos por las Reglas de Operaciéon del
PRODEPS :
En el caso de las solicitudes de Apoyo a Perfil Deseable, son revisadas por la DFI-
PRODEP para su autorizacion. i
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La persona responsable de la oficina de Gestion y Fortalecimiento a la Investigacion
informara a los beneficiarios acerca de los procedimienios que deben realizar con el
apoyo del Secretario Administrativo de su Unidad Académica, para ejercer los recursos
autorizados.

Tramites, Seguimiento y Control de Pagos de los Apoyos del PRODEP.

La Direccién de Investigacion y Posgrado (DIP) y la Coordinacion de Investigacion,
envian mediante oficio, la distribucion de los recursos autorizados por la DFI- PRODEP a
la Direccién General de Planeacién y Evaluacién para la liberacién de los recursos, en el
formato para la Presentacidon de Proyecios Institucionales para Beneficiarios del
PRODEP (F-Pyl).

Integracion de Informes Académicos semestrales y finales.

La Direccién de Investigacién y Posgrado solicita mediante oficio a los PITC e ITC
beneficiados, los Informes Académicos semestrales y finales de los Apoyos otorgados,
los cuales deberan ser registrados en la plataferma del PRODEP. '

El jefe del Departamento revisa los informes conjuntamente con los PITC e ITC, una vez
firmados por los beneficiarios y el RIP, se envian por correo electronico a la DFI-
PRODEP.

Integracién de los Informes Financieros frimestrales y finales.
La Direccion de Investigacién y Posgrado (DIP) solicita, mediante oficio o correo

electrénico a la Secretaria de Administracién y Finanzas, los estados de cuents, las
polizas de cheques con las facturas correspondientes de las compras y los archivos XLM.

La Oficina de Seguimiento Financiero de Investigacién captura la informacién en el
Sistema Integral de Informacién de la Direccion de Fortalecimiento Institucional (SIIDFI)
del PRODEP para generar el Reporie de Avance Financiero y el Reporte Mensual del
Estado de Cuenta, firmados por el Rector vy el RIP de la Universidad. Los cuales son e
enviados mediante oficio a la DFI-PRODEP por correo electronico para su revision y ///V

seguimiento. La DFI-PRODEP valida la comprobacién financiera. :

Los remanentes del recurso se reintegran a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE),
con lo que se concluye el procedimiento.

% B "

el

’*ng : Pigina4de 6
‘k‘ 13 de diciembre de 2024, Revision 6

SISTEMA DE BTN B2
CALIDAD



g2 UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS

DIRECCION DE INVESTIGACION Y POSGRADO.

COORDINACION DE INVESTIGACION.

DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO A LA INVESTIGACION Y CONSOLIDACION DEL PROFESORADO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE (PRODEP).

5. Control de cambiqs

6. Control de salidas no conformes.

El Departamento de Fortalecimiento a Ia Investigacion y Consolidacion del Profesorado y
Cuerpos Académicos, debera identificar y controlar las salidas que no sean conformes,

para prevenir su uso o entrega no intencionada.

La Coordinacion de Investigacion, deberad notificar a la Direc
Posgrado para la toma de decisiones adecuadas (correccio
naturaleza de la no conformidad y en su efecto sobre la conformidad del producto y
servicios. Aplicable también en lo detectado después de la entrega y/o provision de los

productos o servicios.
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ot s : Actualizo Fecha de
Revisién Descripcion de los cambios inforrisice emigidn
ggg?%é%g Procedimiento nuevo. 12%"??_%22;5 Mayo 2010

Cambios sobre la transicibn a la Norma
Internacional 1ISO 9001:2015.
Debido a cambios en la estructura organizacional

1 de la Direccién General de Investigacion Vi Dra. Magnolia 17 de agosto
Posgrado, se cambian los nombres de la Jefatura Solis Lopez de 2018
de Departamento y Jefaturas de Oficina. Se
incluyen Formatos de Proyecto Institucional,
tanto para PITC como para CA.
Identificacion del procedimiento, acorde a la i

2 actualizacion de la -informacién documentada. Dsra.rMﬁgnoifa 8de%e11r820 G
Actualizacion del propdsito. S e

3 Actualizacion de la estructura organica de Ia Dra. Magnolia |7 de enero de
Direccion General de Investigacion y Posgrado. Solis Lépez 2020
Actualizacién de la estructura organica” de Ia ;
Direccion de Investigacion y Posgrado (DGIP).
Se incluye en la estructura organica Ia

4 Coordinacién de Investigacion, y la_Jefatura del | Dr. Gilber Vela | 17 de agosto "\&‘
Departamento de Fortalecimiento a |a Gutiérrez de 2021 \
Investigacion y Consolidacién del Profesorado y ‘\
Cuerpos Académicos que depende esta ﬁ\
coordinacion. ; A

5 Actualizacién de la estructura organica de la | Mtra. Karla Maria | 28 de febrero i ‘g_J-'
Direccion de Investigacion y Posgrado (DIP). Camas Moreno de 2023.

g | Actualizacion del Procedimiento derivado de las | Mira. Karia Maria | | 18de L
modificaciones realizadas por la DFl — PRODEP Camas Moreno 2024 %

g
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7. Revision y aprobacién.

Revision.

(e

Mtfo. Daniel Diaz Yanez.
Jefe del Departamento de
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Aprobacion.

Mtra. Karla Maria Camas Moreno.
Coordinadora de Investigacion.

Fortalecimiento a la Investigacion y
Consoclidacion del Profesorado.

Aprobacion.

elde Je sA‘r j'Gonzélez

Aprobaciép-

Dra.

lina O;?ﬁes Garcia.
Directora estigacion y ecretario Aca ico

Posgrado.

Validacion.
De los requisitos de la norma IS0 9001:2015.

- ==

\\ Mira. nnéth}?strada Gonzélez.

" Directora deMseguramiento de la
. Calidad.

Las firmas que anfeceden, comesponden a la revision y aprobacion del procedimienic “PRODEP (Programa para el

Desarrolio del Profesionai Docente)™ de ja Universidad de Ciencias y Arles de Chiapas, llevadz a cabo el 13 de diciembre
de 2024.
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