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Objetivo general:

1. Propésito

Asegurar que todas las gestiones que realiza el personal docente de Tiempo Completo para acceso y seguimiento de los apoyos para
la superacidn académica, se lleven a cabo de acuerdo con lo establecido por el Programa de Desarrollo Profesional (PRODEP) para
el tipo superior, a través de las Reglas de Operacion vigentes, con el fin de consolidar la profesionalizacidn del personal docente para
que alcancen las capacidades de investigacién-docencia, desarrollo tecnolégico e innovacién con responsabilidad social.

2. Alcance

El presente procedimiento aplica para el personal docente, es decir para Profesores de Tiempo Completo (PTC) inscritos en el
Formato PRODEP Institucional (FPI) de todas las Unidades Académicas y Dependencias de la Administracion Central que participan
en las Convocatorias emitidas por el PRODEP: "Reconocimiento a profesores con perfil deseable” y "Apoyo a profesores con perfil
deseable"; inicia desde la publicacion de las convocatorias, hasta la difusién, registro, gestion y termina con el finiquito de los apoyos

recibidos.

3. Responsabilidad y Autoridad

Cargo

Persona titular de Rectoria

Representante Institucional ante el

Responsabilidad

o Observar el cumplimiento de los objetivos y prestaciones planteadas por el Programa para el
Desarrollo Profesional Docente para el Tipo Superior (PRODEP) y las que se le asignan en el
Estatuto Integral de la Universidad Autonoma de Chiapas.

encargadas del PRODEP.

o Recibir y canalizar toda informacién enviada por la Rectoria, suscrita por las personas Titulares

PRODEP (RTIIP) y Persona titular e Autorizar toda correspondencia que es enviada al PRODEP.
de la Direccion General de De acuerdo con el Estatuto Integral articulo 632 fraccion VI, VIII, XVI
Investigacion y Posgrado « Fungir como Representante Institucional (RIP) ante el PRODEP-SEP y CONACYT
o Planear, promover, coordinar, vincular y evaluar a la investigacion y el posgrado
o Convocar a las personas responsables de la Coordinacién de investigacion y posgrado de las
Unidades Académicas para realizar acciones conjuntas.
Dr. Martin Dra. Maria Mtra. Rosa Laura Dr. Carlos F.
Plascencia Guadalupe Vazquez Grajales Natarén Nandayapa
Gonzélez Rodriguez Galvan
Director de Directora General de Directora de Gestion
Investigacion Invsggg?;:é%n y de la Calidad Rector Sello de la sede
Responsable del Representante del
proceso Lider del proceso SGI-UNACH Rectoria
Fecha: Marzo 2023 Fecha: Marzo 2023 Fecha: Marzo 2023
Realizaron Reviso Aprobé

3. Responsabilidad y Autoridad continuacion...
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Cargo

Persona titular encargada del
PRODEP

Persona titular de la Coordinacion
de Investigacion y Posgrado de las
UA (CIP)

Persona responsable de la
Gestoria de Perfil Deseable
PRODEP

Persona responsable de la Unidad
de Proyectos Etiquetados de la
Secretaria Administrativa

Personal docente

4.- Materiales y Equipos

Responsabilidad

o Realizar la revision de la informacién declarada en plataforma con base en las R.O. del
PRODEP

o Solicitar a la persona titular de rectoria los documentos probatorios del personal docente
participante.

o Recibir los expedientes del personal docente participante en las convocatorias del PRODEP

o Hacer la entrega correspondiente con la persona que tenga la funcion de RIP

o Conocer al personal docente y la informacién de los comunicados referente a las convocatorias.

e Fungir como enlace para la recepcion y entrega los expedientes del personal docente
participante en las convocatorias del PRODEP a la DGIP.

De acuerdo con el Estatuto Integral articulo 724 fraccién I

o Fungir como enlace de la Unidad Académica ante la Direccion General de Investigacion y
Posgrado.

e Coadyuvar en la orientacién y capacitacién del personal docente, a fin de que realicen
eficazmente el proceso de participacion en convocatorias individuales dentro del PRODEP.

o Atender y canalizar las dudas con los analistas del PRODEP para dar seguimiento técnico a lo
inherente a toda solicitud emitida por el personal docente, relacionadas con las convocatorias
individuales.

o Recibir, analizar, pagar, reembolsar, y en su caso realizar compras directas en atencién a las

solicitudes emitidas por el personal administrativo de la Gestoria de Perfil Deseable PRODEP,
alavez.

¢ Dar seguimiento financiero hasta la conclusion del apoyo al personal docente

o Enviar su solicitud y expediente para participar en las convocatorias emitidas por PRODEP de
acuerdo con las Reglas de Operacion vigentes.

o Entregar el expediente integrado junto con la solicitud en las fechas y formatos establecidos con
la Persona responsable de la Coordinacion de Investigacion y Posgrado.

Equipo de cdmputo, conectividad, scanner, teléfono, impresora, disco duro externo, copiadora, material de papeleria y servicio de

mensajeria.

5. Indicadores

N° Objetivo de Indicador Formula de Registro Frecue Meta a alcanzar
calidad medicion ncia
1.Calidad Solicitudes atendidas Total de PTC Hoia d
Educativa atendidos/total de Oja de t
1112 Consolldgmon solicitudes de i/legsym]endo Anual 100%
de la capacidad PTCx100 viedicion de
académica X indicadores

6. Procedimiento
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A) Reconocimiento y Apoyo a Perfil Deseable

Persona titular de la Direccion
General de Investigacion y
Posgrado

No. Responsable Actividades
6.1 PRODEP Envia a la persona titular de Rectoria, via correo electrénico, oficio con la Convocatoria
' Reconocimiento y Apoyo a PTC con Perfil Deseable, con copia para el RIP.
Persona Titular de Recibe por correo electronico la convocatoria que el PRODEP publica anualmente y la turma
6.2 . por correo electrénico al RIP, de acuerdo con lo establecido en el Art. 632, frac. VI, del
Rectoria
Estatuto Integral.
6.3 = Representante Institucional = Recibe la convocatoria de la persona titular de Rectoria y turna la informacién a la persona
ante el PRODEP (RIP) titular de la Direccién de Investigacion
Recibe la convocatoria e instruye a la persona responsable de la Gestoria de Perfil Deseable
6.4 Persona titular de la PRODEP, para que, via correo electronico, la comparta con el personal docente y apoye en
Direccion de Investigacion  lo necesario al personal docente en caso de no estar registrado, para el llenado del formato
SISUP.
Recibe la notificacion de la persona titular de la Direccion de Investigacion por correo
electronico y procede a solicitar su publicacién en la pagina web oficial de la UNACH y de la
Persona responsable de la . P ROV " . - .
6.5 . , DGIP y redes sociales institucionales; asi mismo, se notifica mediante oficio enviado por
Gestoria de Perfil Deseable - . L . .
correo electronico, a la persona titular de la Direccion de las Unidades Académicas y a la
PRODEP . o o .
persona titular de la Coordinacion de Investigacion y Posgrado de las UA, para que realicen
la difusion correspondiente entre los docentes de su Unidad Académica.
Persona fitular  de 1a  Gomparte la informacion con el personal docente de su UA, a través de comunicados por

6.6 ﬁ?,zginggg Posarado g: correo electrdnico, reuniones, llamadas, etc., también apoyan en reuniones requeridas con la

las U Ag yrosg Persona responsable de la Gestoria de Perfil Deseable PRODEP para resolver dudas.
Para participar en la Convocatoria, el personal docente debe estar dado de alta en el Formato
PRODEP Institucional (FPI):
a. Si esta registrado, continia con lo establecido en el numeral 6.10 del presente
procedimiento

6.7 b. Sino esta registrado, debe llenar el formato en linea de alta de PTC en el Sistema
Personal docente Unificado PRODEP (SISUP), mismo que pueden solicitar, via correo electronico, a la

persona responsable de la Gestoria de Perfil Deseable PRODEP, a fin de cumplir con
los requisitos establecidos. Envia, mediante correo electrénico dirigido a la persona
titular de la Direccion de Investigacion, con atencion a la persona responsable de la
Gestoria de Perfil Deseable PRODEP, el formato SISUP a fin de solicitar su ingreso al
FPI.

6.8  Persona ftitular de la . Enconjunto con la persona responsable de la Gestoria de Perfil Deseable PRODEP, analiza
Direccion de Investigacion la solicitud del docente para determinar si es viable su ingreso al FPI, e informa al RIP
Representante Institucional | Después de analizar el informe entregado por la persona fitular de la Direccion de

6.9 ante el PRODEP (RIP) y Investigacion:

a. En caso de que la persona docente cumpla con lo establecido en las Reglas de
Operacion (RO), autoriza el alta, e instruye para que, a través de la persona
responsable de la Gestoria de Perfil Deseable, se envien al docente, por correo
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No.

Responsable

Actividades

electronico, las claves de acceso para ingresar al sistema del PRODEP a fin de que
realice la captura de la produccién académica

b. En caso de que la persona docente no cumpla con lo establecido en las RO, instruye
para que a través de la persona responsable de la Gestoria de Perfil Deseable se le
notifiquen por correo electrénico los comentarios correspondientes. Aqui concluye el
proceso.

6.10

Personal docente

Revisa su documentacion para verificar que cumple con lo establecido en la Convocatoria,
de acuerdo con lo siguiente:

= Para obtener el reconocimiento al perfil deseable, el personal docente que desee
participar (no es obligatoria dicha participaciéon) y que se encuentre registrado en el
Formato PRODEP Institucional (FPI), debera contar con los requisitos generales
establecidos en las Reglas de Operacion del PRODEP (RO) considerando tres afios
anteriores inmediatos a la solicitud:

1. Tener nombramiento como PTC.

2. Haber obtenido el grado preferente (doctorado) o minimo (maestria).

3. Demostrar de manera fehaciente sus actividades en:
a) Docencia
b) Generacién o aplicacién innovadora del conocimiento/Investigacion aplicada,
asimilacion, desarrollo y transferencia de tecnologia/lnnovacion, investigacion aplicada y
desarrollo tecnologico (dependiendo del subsistema) minimo deben ser 3 productos de
calidad (arbitrados o indizados)
c) Tutorias (Estatuto Integral articulo 271)
d) Gestién académica-vinculacion, individual o colegiada

= Para obtener el Apoyo para PTC con Perfil deseable, el personal docente que desee
participar (no es obligatoria dicha participacion) debera contar con los requisitos generales
establecidos en las Reglas de Operacién del PRODEP (R.O.) considerando tres afios
anteriores inmediatos a la solicitud; asimismo, debera estar vigente su Reconocimiento
como Perfil Deseable, ademas de no haber recibido este apoyo con anterioridad.

Si el PTC no recuerda o perdi6 su clave y contrasefia, puede solicitarlas, con un texto via
correo electronico, a la persona responsable de la Gestoria de Perfil Deseable PRODEP.

Una vez capturada la informacion en el Sistema, entrega a la persona titular de la
Coordinacién de Investigacion y Posgrado de la UA su expediente, en formato digital, con la
documental que evidencie lo capturado en plataforma.

6.11

Persona titular de la
Coordinacion de
Investigacién y Posgrado
de las UA

Recibe los expedientes, en formato digital, del personal docente interesado en participar en
las convocatorias del PRODEP; posteriormente hace la entrega correspondiente, via correo
electronico o en USB, mediante oficio dirigido al Representante Institucional ante el PRODEP
(RIP) y persona titular de la Direccion General de Investigacion y Posgrado, con atencion a
la persona titular de la Direccion de Investigacion.

6.12

Persona titular de la
Direccion de Investigacion

En conjunto con la persona responsable de la Gestoria de Perfil Deseable PRODEP, verifica
los expedientes para determinar si cumplen o no con los requisitos establecidos en las RO
del PRODEP e informa al RIP.

Documento controlado por medios electronicos. Para uso exclusivo de la Universidad Autonoma de Chiapas
“SI USTED CONSULTA UNA VERSION IMPRESA DE ESTE DOCUMENTO, ASEGURESE QUE SEA LA VIGENTE”

Anexo 5 - Revision: 06
Marzo de 2023




AUTONOMA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION

DIRECCION DE INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

P0O-211-05 Gestoria de Perfil Deseable PRODEP
(Apoyos individuales)

No. de revision: 03

Y POSGRADO

Fecha de modificacion: marzo 2023

Pagina 5 de 8
No. .
Responsable Actividades
Representante Institucional = Después de analizar el informe de la persona fitular de la Direccion de Investigacion:
613 anteelPRODEP(RIP)y 5 En caso de que la informacion esté correctamente capturada, valida en la plataforma
: persona titular de la las solicitudes.
Direccion General de b. En caso de que la informacion no esté correctamente capturada, se envian ahi mismo
Investigacion y Posgrado las observaciones correspondientes.
Ingresa nuevamente a plataforma:
a. En caso de que la solicitud esté validada por el RIP, imprime su hoja de solicitud y
entrega en original, con firma autégrafa en color azul, a la persona titular de la
Coordinacién de Investigacion y Posgrado de la UA.
6.14 Personal docente b. En caso de que la solicitud no esté validada por el RIP, ahi mismo revisa las
observaciones correspondientes:
i. En caso de contar con el soporte de la observacién, modifica la captura en
plataforma, de acuerdo con lo solicitado, y envia nuevamente (regresa a numeral
6.10 del presente procedimiento)
ii. Encaso de no contar con el soporte de la observacion, concluye el proceso.
Persona titular de la Recibe de manera impresa las solicitudes de participacion de los docentes de su UA, las
6.15 Coordinacion de cuales deben estar firmadas en original y con tinta azul; y envia los originales, mediante oficio
Investigacion y Posgrado | dirigido a la persona titular de la Direccion General de Investigacion y Posgrado, con atencion
de las U.A. a la persona titular de la Direccién de Investigacion.
6.16 Persor]a respongable de la Envia solicitud, via correo electronico, al personal docente participante con la encuesta de
Gestoria de Perfil Deseable Sfaccio leci 5 FO-211-05-02 luido el
PRODEP satisfaccion establecida en el formato FO-211-05-02. Una vez concluido el proceso.
. En conjunto con la persona responsable de la Gestoria de Perfil Deseable PRODEP,
6.17 . Per.s:ona fitular d.e Ia” concentra todas las solicitudes y las envia de manera econdmica para firma del RIP, con la
Direccion de Investigacion . . .
lista que arroja el sistema
Representante Institucional | . .
ante el PRODEP (RIP)y  Firma de manera autdgrafa, con tinta azul, todos los formatos de solicitud y entrega los
6.18 persona titular de la originales, mediante oficio dirigido al titular de la Direccién de Fortalecimiento Institucional de
Direccion General de la DGESUI-SEP, en la fecha establecida por el PRODEP.
Investigacién y Posgrado
Realiza la revision de la informacion declarada en plataforma con base en las R.O. del
PRODEP:
a. Encaso de que las solicitudes cumplan con lo establecido en las RO del PRODEP,
6.19 son enviadas a evaluacion por pares académicos (continda en numeral 6.19 del

PRODEP

presente procedimiento).

b. En caso de que las solicitudes no cumplan con lo establecido en las RO del
PRODEP, son declinadas por el Programa, sin derecho a réplica; e informa a la
Universidad, mediante oficio dirigido a la persona titular de la Rectoria, enviado via
correo electrénico, con copia al RIP.
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Responsable Actividades
6.20 Persona Titular de Recibe notificacion de solicitudes declinadas por el PRODEP y envia por correo electronico
Rectoria al RIP para las gestiones correspondientes.
Representante Institucional
6.21 antSe?LEnzotit?JEI:éeR:aP) Y Recibe correo electronico y turna a la persona titular de la Direccién de Investigacion para las
Direccion General de notificaciones correspondientes.
Investigacion y Posgrado
6.22 Persona titular de la Envia oficio, via correo electronico, al personal docente notificando que su solicitud fue
Direccion de Investigacion | derogada por el PRODEP y concluye el procedimiento.
Solicita al RIP mediante oficio enviado por correo electronico, los documentos probatorios del
6.23 personal docente seleccionados de manera aleatoria.
: PRODEP
En caso de que el dictamen de algun evaluador tenga observaciones, envia la notificacién
correspondiente al RIP para que el docente envie la documentacién probatoria requerida
Representante Institucional = Enyia via correo electronico los expedientes del personal docente seleccionado de manera
604  ante el PRODEP(RIP)y  aleatoria por el PRODEP.
’ Persona titular de la o ) ) .
Direccién General de En caso de recibir notificacion de observaciones realizadas por el evaluador a algtin docente,
Investigacion y Posgrado  instruye a la Direccion de Investigacion para que se realice la solicitud correspondiente
6.25 Persona titular de la En conjunto con la persona responsable de la Gestoria de Perfil Deseable, envia por correo
Direccion de Investigacion  electronico las observaciones al docente.
a. Sicuenta con el soporte requerido por el evaluador para subsanar la observacion
6.26 realizada, la envia a la persona responsable de la Gestoria de Perfil Deseable para
: Personal docente que sea remitida al PRODEP a través del RIP.
b. Si no cuenta con el soporte requerido por el evaluador para subsanar la
observacion realizada, concluye el procedimiento.
Representante Institucional
6.27 ante el PRO.DEP (RIP)y Envia por correo electrénico un oficio al PRODEP la documental de soporte entregada por el
Persona titular de la
S docente.
Direccion General de
Investigacion y Posgrado
Notifica por oficio enviado por correo electrénico al RIP el resultado del dictamen de todo el
6.28 personal docente de la UNACH que participd en la Convocatoria correspondiente.
' PRODEP
En el caso del personal docente aprobado, envia via correo electrénico la notificacion
correspondiente, marcando copia al RIP.
Representante Institucional
6.29 ante el PRODEP (RIP) y Instruye a la persona titular de la Direccion de Investigacidn para que, a través de la persona

Persona titular de la
Direccion General de
Investigacion y Posgrado

responsable de la Gestoria de Perfil Deseable, se notifique los resultados a las
Coordinaciones de Investigacion y Posgrado de las UAS correspondientes

Documento controlado por medios electronicos. Para uso exclusivo de la Universidad Autonoma de Chiapas
“SI USTED CONSULTA UNA VERSION IMPRESA DE ESTE DOCUMENTO, ASEGURESE QUE SEA LA VIGENTE”

Anexo 5 - Revision: 06
Marzo de 2023




2 UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
K DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION | PO-211-05 Gestoria de Perfil Deseable PRODEP
13 Y POSGRADO ’ (Apoyos individuales)
: a DIRECCION DE INVESTIGACION No. de revision: 03
AUTONOMA Fecha de modificacién: marzo 2023
Pagina 7 de 8
No. -
Responsable Actividades
Representante Institucional Debera asegurarse de que el presente procedimiento debera ser conocido y aplicado por
ante el PRODEP (RIP) y . . . "
6.30 ersona titular de Ia todas las personas involucradas y ademas asegurar estar en las mismas condiciones de
Dpireccic')n General de contenido, forma, espacio y tiempo a todas las personas responsables de su aplicacion.
Investigacion y Posgrado
ACCIONES DE MEJORA
P ble de | Registrara los servicios no conformes conforme a lo establecido en el apartado 8.7 de la Guia
6.31 ersonaresponsabie Ae 1 - e Referencia del SGI-UNACH, se registran en el Anexo 15 Formato de Registro de Producto
Gestoria de Perfil Deseable  servicio No Conforme.
PRODEP
Documentara la atencién y aprovechamiento de oportunidades en el Anexo 10. Registro de
Persona responsable de la | Acciones Correctivas y debera ser enviada a la Direcciéon de Gestion de la Calidad
6.32 | Gestoria de Perfil Deseable | Institucional para registro, notificacion y seguimiento.
PRODEP La eficacia de las acciones se revisara por cada responsable de procedimiento de manera
semestral 0 anual segun sea el caso.
Registrara las quejas y sugerencias que se susciten en este procedimiento, se realizaran
p33 rersonaresponsable dela  conforme al procedimiento establecido en el apartado 8.2.1 de la Guia de Referencia del SGI-
Gestoria de Perfil Deseable = UNACH, se registran en el Anexo 2 Formato de Quejas y Sugerencias y se le dara
PRODEP seguimiento a través del Anexo 2a Formato de Seguimiento de Quejas y Sugerencias.
7. Registros
N° | Registros (Cddigo) Almacenamiento Responsable T|emp.o, de Disposicion
retencion
- - Gestoria de Perfil N Disco duro externo/Archivo
1 Formato SISUP Electrénico o fisico Deseable PRODEP 7 afios muerto
) FEOn ':J;S'gsé? Electrénico o fisico Gestoria de Perfi 7 afios Disco duro externo/Archivo
. . Deseable PRODEP muerto
satisfaccion
3 Formé?:?i)éonlJe'as Electrénico o fisico Gestoria de Perfil 7 afios Disco duro externo/Archivo
s uejas y Deseable PRODEP muerto
ugerencias
4 Formsﬁgz):aog:e'as Electrénico o fisico Gestoria de Perfil 7 afos Disco duro externo/Archivo
uejas y Deseable PRODEP muerto
Sugerencias
Anexo 15
5 Formato Registro de Electronico o fisico Gestoria de Perfil 7 afios Disco duro externo/Archivo
Producto o Servicio No Deseable PRODEP muerto
Conforme
6 Regiggeg: ,l((:)(.:iones Electrénico o fisico Gestoria de Perfil 7 afios Disco duro externo/Archivo
X Deseable PRODEP muerto
Correctivas
8. Anexos

Flujograma de la Gestoria de Perfil Deseable PRODEP
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9. Documentos de referencia/ relacionados

Convocatorias PRODEP

Plan de trabajo PRODEP vigente
Proyecto Académico vigente.
Anexo 3 PO-211-05 Acciones para afrontar Riesgos y Oportunidades
Anexo FODA-CAME PO-211-05
Guia para fomentar en la comunidad universitaria el lenguaje incluyente y no sexista
Manual de organizacion y funciones de las dependencias de administracion central

10. Producto o Servicio No Conforme

Producto o Servicio

Servicio No Conforme

Control

Apoyo autorizado

Falta de notificacion al docente del apoyo
autorizado y requisitos para ejercerlo.

A través del anexo 15 (Formato de registro de
los Servicios No Conformes).

11. Glosario

CA: Cuerpo Académico

CCA: Coordinacién de Cuerpos Académicos
CIP: Coordinador o Coordinadora de Investigacion y Posgrado
CVU: Curriculum Vite Unico

DES: Dependencia de Educacién Superior

DGIP: Direccion General de Investigacion y Posgrado
LGAC: Lineas de Generacion y Aplicacién del Conocimiento
P.D: Perfil Deseable
PRODEP: Programa para el Desarrollo Profesional Docente para el tipo Superior
PTC: Profesor o profesora de Tiempo Completo
R.O.: Reglas de operacion

RIP: Representante Institucional ante PRODEP
SGI: Sistema de Gestion Institucional

SISUP: Sistema Unificado PRODEP

U.A.: Unidad Académica

UNACH: Universidad Autbnoma de Chiapas
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