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; s DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION Y POSGRADO

COORDINACION DE INVESTIGACION
PRODEP (PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE)

Contribuir para que los Profesores Investigadores de Tiempo Completo (PITC) de la
universidad, alcancen las capacidades de investigacién-docencia, desarrollo
tecnolégico e innovacion, 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 Direccién de
Fortalecimiento Institucional (DFI), Direccion General de Educacién Superior
Universitaria e Intercultural (DGESUI), Subsecretaria de Educacién Superior,
Secretaria de Educacion Puablica (SEP).

2. Personal necesario para la operacién y control
Rol Responsabilidad y Autoridad
I 1
eSolicitar los recursos de los diferentes apoyos al
Rector Programa PRODEP.

e Autorizar los informes financieros y del fideicomiso
e Notificar a los beneficiarios la autorizacién de los apoyos.

Secretario Académico

1
eimpulsar el cumplimiento de las politicas, estrategias y
metas del Plan de Desarrollo Institucional en funcion del

Programa PRODEP.

Director General de Planeacion y
Evaluacion

]
eRecibir y autorizar los proyectos aprobados por el

PRODEP.

eDistribuir el presupuesto en el sistema y autorizar las
disponibilidades presupuestales de los apoyos para los

PITCy CA.

- Director General de Administracion

eGestionar y autorizar los

correspondientes.

pagos

y compras

1

[

Directora General de Investigacion y
Posgrado

unidades académicas (UA), los profesores y cuerpos

académicos, y coordinar
PRODEP.

la gestion del

Programa

]
eEstablecer comunicacién oficial con directores de las

Director de Facultad, Instituto, o
Centro de Estudios

e Difundir las convocatorias entre el personal académico,
realizar los tramites administrativos de los proyectos de
los PITC y CA, y enviar las comprobaciones a la

Direccion General de Administracion.

[
Coordinador de Investigacion

ePlanear, organizar, controlar y llevar

actividades académicas y ﬁnan?'e/ra\

1
a cabo itodas las
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COORDINACION DE INVESTIGACION
PRODEP (PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE)

operacion del PRODEP y mantener la comunicacion
permanente con los beneficiarios PITC y CA.

T 1

;
Jefatura del Departamento de eApoyar a la coordinacion de investigacion en Ia

Fortaiepimignto a la Investigacion y planeacion, organizacion de las actividades académicas y
Consolidacion del Profesorado y financieras de la gestion y operacion del PRODEP y
Cuerpos Académicos. mantener la comunicacién permanente con los
beneficiarios PITC y CA.
I [ =

eLlevar el control administrativo de los apoyos a los PITC y
Jefatura de Oficina de Gestién CA bene?ciados y realizar sus inform:s financieros, en
Administrativa del PRODEP apego a las reglas de operacién del PRODEP. Atender

las actividades de la Contraloria Social del PRODEP, y
de Transparencia universitaria.

—
eRealizar la captura de las cédulas de comprobacion de
Jefatura de Oficina de Seguimiento los becarios en el Sistema Transversal del PRODEP,

i o : realizar los reportes financieros del Fideicomiso
del Fideicomiso del PRODEP PRODEP, y atender las observaciones de las auditorias
federales realizadas al PRODEP.

i
Jefe del Departamento de eRealizar los pagos a los becarios
Contabilidad y Finanzas e Revisar la comprobacion de los recursos otorgados.
[ T i
Jefe del Departamento de Recursos eRealizar las compras de bienes, muebles, materiales y
Materiales acervo bibliografico, de acuerdo a las solicitudes de los
beneficiarios.
| l Revi lid ti ! licitudes d 5
tante Instiucional del eRevisar, validar y gestionar las solicitudes de apoyo ante -
sg‘gg?; nie Institucional de el PRODEP vy entregar los informes financieros y
académicos de los apoyos recibidos.
[ I . 1
Asistente del Departamento de eMantener actualizados y organizados los expedientes de
Consolidacion del Profesorado y de los beneficiarios, y actualizar las bases de datos y
Cuerpos Académicos. estadisticas del Departamento.
2. Documentos de regulaciéon externa e interna %
\ i
0 Ley Organica de la UNICACH vigente. N
0 Estatuto General de la UNICACH. '
o Plan Rector de Desarrollo Institucional 2021-2025
0 Reglas de Operacién del Programa para el Desarrollo Profesi?fhél\%)?@ .
0 Manuales del Sistema PRODEP. J \
a Convocatorias PRODEP. [ | “)«%
. o Calendario de recepcion de solicitudes PRODEP. \ Lz
0 Norma Internacional ISO 9001:2015.
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4. Procedimiento

Atencién y difusion de las convocatorias y tramites de solicitudes de PRODEP

La Coordinacién de Investigacion elabora su plan de trabajo anual.

El PRODEP notifica a la Universidad la publicacion de las convocatorias, a través
de su pagina web, las cuales son:

- Reconocimiento a Perfil PRODEP.

- Reconocimiento y Apoyo a profesores con Perfil deseable.

- Apoyo a la incorporacién de nuevos PTC.

- Apoyo a la reincorporacién de exbecarios.

- Becas para estudios de posgrado de alta calidad.

- Becas para tesis de posgrado.

- Apoyo para fortalecimiento de Cuerpos Académicos.

- Apoyo para la integracion de Redes Académicas.

- Apoyo para estancias cortas académicas y estancias posdoctorales.
- Apoyo para el pago de publicaciones cientificas.

El titular de la Direcciéon General de Investigacion y Posgrado, junto al coordinador(a)
de investigacion y el Jefe (a) de Oficina de Gestion Administrativa del PRODEP
revisan las convocatorias para conocer las fechas de los procesos y realizan el
analisis de los posibles candidatos; asimismo, instruyen a la asistente del
departamento para elaborar los oficios que seran enviados a los titulares de las
Unidades Académicas. De igual forma solicitan a la Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones difundir en la pagina web de la Universidad las
diversas convocatorias del PRODEP.

Los PITC y CA que participan en las diferentes convocatorias, deberan entrevistarse
con el coordinador(a) de investigacion y el personal de la Jefatura del Departamento
de Fortalecimiento a la Investigacién y Consolidacion del Profesorado y Cuerpos
Académicos, para que se les explique y capacite en el proceso de presentacion de
su solicitud. En caso de que el PITC sea de nuevo ingreso, se le dara de alta en el

Sistema del PRODEP y se le capacitara para que registre su curriculum y solicitud
de apoyo en linea. ﬁ\y\/
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Una vez actualizado el curriculum y llenada la solicitud de apoyo y de
reconocimiento, la coordinacién de investigacion, el Representante Institucional del
PRODEP (RIP) y la Jefatura de Oficina de Gestién Administrativa revisan el
expediente entregado por el PITC y el lider del CA para validar la informacion.
Posteriormente, se imprime la solicitud de apoyo y ficha de recepcién, documentos
que son firmados por el solicitante y el RIP. Cuando todas las solicitudes de los PITC
o CA han sido firmadas por el RIP, se envian a través del Sistema en linea del
PRODEP.

A través de un oficio firmado por el Rector, el RIP entrega en las oficinas del
PRODEP las solicitudes de los PITC, de acuerdo a las fechas del calendario de
recepcion establecido por PRODEP. Por su parte, el asistente del Departamento
organiza los expedientes de cada solicitante.

Publicacion de resultados

El PRODEP evalla -a través de pares académicos- las solicitudes de apoyo y
notifica a la Universidad los resultados, los cuales pueden ser aprobatorios o no.

Mediante oficios signados por el Rector, se les comunica a quienes les fueron
autorizadas sus solicitudes, adjuntando la ficha de notificacién emitida por el
PRODEP. Los PITC beneficiados llenan una Encuesta de Satisfaccion del Cliente.

Para el caso de los PITC que son beneficiados con una beca para estudios de
posgrado de alta calidad, se establece un convenio de beca-compromiso entre el
Becario y el Secretario(a) Académico, Director(a) de Investigacién y Posgrado y el
Director (a) de la Unidad Académica.

Igualmente, mediante oficios signados por el RIP, se notifica a los PITC y a los CA
cuyas solicitudes no fueron aprobadas. En caso de que la solicitud no haya sido
evaluada favorablemente, el PITC y el lider del CA podran presentar una réplica en
los términos establecidos por las Reglas de Operacion del Programa. El RIP
realizara los tramites correspondientes ante el PRODEP.

Recibidos los oficios de notificacion, los PITC y los CA entregan al RIP y a Ia
coordinacion de investigacion, las fichas de notificacion con su firpia: El RIP envia,
mediante oficio, las fichas de notificacion signadas al PRODEP.

4
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La Jefatura de Oficina de Gestion Administrativa les informara a los beneficiarios
acerca de los procedimientos que deben realizarse, 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.

El Director(a) General de Investigacion y Posgrado (DGIP) y la coordinacion de
investigacion, envian mediante oficio, copias de las fichas de notificaciones de los
apoyos PRODEP a la Direccion General de Planeaciéon y Evaluacién para la
liberacién de los recursos. De la misma manera, la Jefatura de Oficina de Gestion
Administrativa envia a la Direccién General de Administracion los calendarios
anuales de fechas de pagos de los becarios para los depositos correspondientes.

Los PITC y CA requisita el formato de Proyecto Institucional, y la Jefatura del
Departamento valida la informacion, y envia oficialmente el proyecto a la Direccion
General de Planeacion y Evaluacién para que sea capturado en el Sistema de
presupuesto y quede disponible el recurso para cada uno de los becarios.

La coordinacién de investigacion y la Jefatura del Departamento de Fortalecimiento a
la Investigacién y Consolidacion del Profesorado y Cuerpos Académicos, con el aval
de la DGIP, tramitan prérrogas, ajustes de calendario, o reprogramacion de recursos,
cuando sean justificados por escrito por los beneficiarios; dicha solicitud debe ser
anticipada a la conclusion de sus proyectos, de acuerdo a las Reglas de Operacion
del PRODEP.

Integracion de Informes Académicos semestrales y finales

La titular de la Direccién General de Investigacion y Posgrado solicita mediante oficio
a los PITC y a los CA beneficiarios, el Informe Académico semestral y final de su
proyecto de investigacion, los cuales deberan ser capturados, en su momento, en el
Sistema en linea del PRODEP.

La Jefatura del Departamento revisa y valida los informes conjuntarq‘ente con los
becarios y se envian en linea al PRODEP. Posteriormente, se ghvi mpreso, junto
con los documentos probatorios, al PRODEP por medio del RIP \/
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Integracién de los Informes Financieros semestrales y finales

La ftitular de la Direccion General de Investigacion vy Posgrade (DGIP) solicita,
mediante oficio, a la Direccion General de Administracion, el reporte financiero del
fideicomiso y estados de cuenta, fotocopia de las pélizas de cheques con los
comprobantes de las compras y los depdsitos de los beneficiarios.

Una vez teniendo las copias de las poélizas de cheque y los comprobantes de pagos
y compras, la Jefatura de Oficina de Gestién Administrativa del PRODEP y la
Jefatura de Seguimiento del Fideicomiso del PRODEP, con apoyo del asistente del
Departamento, capturan la informacion en el Sistema Transversal del PRODEP, para
generar el informe financiero individual de los PITC y CA en el formato “Informe
Financiero de Apoyo”, que también debera enviarse a PRODEP junto con el Informe
acadeémico individual.

Asimismo, de la informacién capturada en el Sistema Transversal del PRODEP, de
genera el informe del Fideicomiso del PRODEP, el cual se integra por los siguientes
documentos:

- Cédulas de comprobacién de gastos, por trimestre.
- Informe parcial

- Informe acumulado

- [Estados de cuentas

- Reporte financiero del Fideicomiso

Una vez integrado el Reporte financiero institucional del Fideicomiso, el RIP firma, y
la DGIP recaba la firma del rector.

El RIP entrega los Informes Financieros Institucionales a la Direccion de
Fortalecimiento Institucional (DFI) de la DGESUI para su revisién y seguimiento. La
'~ DGESUI hace valida la comprobacion financiera del Fideicomiso P. ODEP, con lo
que se concluye el procedimiento de gestién. /E\ k/on
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5. Control de cambios

UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS
§. DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION Y POSGRADO

_— _ . Actualizé Fecha de
Revision Descripcion de los cambios informseidn arlaiAn
N Ing. Magnolia Solis
ISO Procedimiento nuevo. Sy v Mayo 2010
5001:2008 P

Cambios sobre la transicion a la Norma Internacional
1ISO 9001:2015
Debido a cambios en la estructura organizativa de la

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

2 actualizaciéon de la informacion documentada. S Mignglzla alla f B deggﬁrézo e
Actualizacion del propésito. P

3 Actualizacién de la estructura organica de la | Dra. Magnolia Solis | 7 de enero de
Direccién General de Investigacion y Posgrado Lopez 2020
Actualizacion de la estructura organica de la
Direccion General de Investigacion y Posgrado
(DGIP). Se incluye en la estructura organica la ]

4 coordinacién de investigacion, y la Jefatura del DF.GGL::%?;G\;EB L dezabgchsto ae
Departamento de Fortalecimiento a la Investigacion y
Consolidacion del Profesorado y  Cuerpos
Académicos que depende esta coordinacion.

6. Control de salidas no conformes

El Coordinador de Investigacion, debera identificar y controlar las salidas que no sean
conformes, para prevenir su uso o entrega no intencionada. La Directora General de
Investigacion y Posgrado y el Secretario General, tomaran las acciones adecuadas

(correcciones), basandose en la naturaleza de la no conformidad y en su efecto sobre  §
la conformidad del producto y servicios. Aplicable también en lo det a despué/sde - _
la entrega y/o provisién de los productos o servicios. }2 |
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7. Revision y aprobacion

Revisiéon Aprobacion

/
ef Dra. Ca orantes Garcia
Coordinador de Inv€stigacion Directora General de Investigacion

y Posgrado

Validacion

Mtra. Monica th Estrada Gonzalez

Directora de Aseguramiento para la Calidad

Las firmas que anteceden, corresponden a la revisién y aprobacion del procedimiento “PRODEP (Programa para el Desarrollo del
Profesional Docente)” de la Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas, llevada a cabo el 17 de agosto de 2021.
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