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DISENO, MODIFICACION O RESTRUCTURACION DE PLAN DE

ESTUDIOS

Cddigo:
3-451-776-DADI

Revision histoérica:

No. de revisién Fecha de
interna revisién Descripcion del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacién.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Orientar y proporcionar a las Unidades Académicas en el proceso de disefio, modificacion o
restructuracion de planes de estudio.
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Codigo:
DISENO, MODIFICACION O RESTRUCTURACION DE PLAN DE 3-451-776-DADI
ESTUDIOS

Coordinacian General de Formacién Profesianal

Oirector de Unidad Académica Analista de Disafio Curicular Coordlisdor Genaralds Famacian Profesion! Secretaria General

Inica

L4
Cita 2/ Coordacien General de
4 Asasoraal
¥ Farmacien Profesceal y al DA para - M
presentacién de resJtadss de factbidad
X
v < Hay medfeaciones? >
' < 5
s Ho
| sy 0 da prcdiom dscas, competancias ganarales y Ao de mpacta
| A s 2. o4 de competencias especifias
ik , T T
Seenviaalaudad Se tuma a secretara
v = Acacdmca para quese general paravists
modfique buang
Sarecrazala Sscalendarza #
prosests process I
T
esta de modfcacion o crea
: 213 Cocrdnasdn de Apoysa ‘2 Decercay ' ¥ Raviady.da visn bient:
Genera! de Formacan Profescral y U V para su revizén
T
|
X
FIN
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abord Lic. Grisell Ariadna Garcia Al de Disefi Curksllar

Galeana W
P /. l
Reviso: Mtro. Luis Alberto Alcantara |Jefe del Departamento de Apoyo a la
Jurado Docencia y la Investigacion 4 3
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ASIGNACION DE CLAVE A UNIDAD DE APRENDIZAJE 3-451-776-DADI
Revisién histérica:
No. de Fecha de
revision revisién Descripcién del cambio:
interna interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracion de Procedimientos
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de
su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Asignar y proporcionar clave a las asignaturas solicitadas por las Unidades
Académicas, mediante la revision de los programas de unidades de aprendizaje
correspondientes.
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Codigo:

ASIGNACION DE CLAVE A UNIDAD DE APRENDIZAJE 3-451-776-DADI

Asignacion de Clave de Unidad de Aprendizaje

Director de Unidad

Acaditica Secretaria

* Recibe de la Unidad
INICIO Académica oficio de
solicitud de asignacion de
»  clave de unidad de
aprendizaje {asignatura) y
lo turna al jefe del
Departamento

h 4

Elaborar y enviar oficio
solicitando la asignacion
de clave a unidad de
aprendizaje

Da formato e imprime oficio
y canaliza al jefe la firma

Envia a la Unidad
Recibir oficio informando Academich, laciave

el alta de la asignatura Programa de Unidades

de Aprendizaje

FIN ] LI

Departamento de

Docenciay la
Investigacion

» canaliza al Analista de

Ly Firma oficio y regresa a la

4 asignada y documento <«

Analista de Disefio Curricular

Revisa que el Programa de Unidades de Aprendizaje
(PUA) del cual se ha solicitado clave, cumpla con lo
establecido en los lineamientos para la elaboracion

del Programa de Unidades de Aprendizaje.

>

v

7 iCumple?
si MBS~ s
v : A 4
Se regresa la solicitud via
Asignar nueva clave en el oficio a la Unidad
Sistema HP9000 Académica correspondiente
indicando qué debe corregir

Y
Se redacta oficio para la Unidad Académica
interesada, donde se proporciona la clave
asignada y adjuntar Programa de Unidades de
Aprendizaje, con el sello de registro oficial del
Programa de Unidades de Aprendizaje
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Reviso . Apoyo a la Docencia y la
Alcéntara Jurado —— 4
Investigacién
/ 4
Aprobd | M.I Edith Montiel Ayala Vicerrectora /




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE APOYO A LA DOCENCIA Y LA
INVESTIGACION
CAMPUS TIJUANA

No. Revision : 03
Fecha de elaboracion:
07/08/2020

Pagina: 1de3

ALTA DE OTRAS MODALIDADES DE APRENDIZAJE

Cadigo:
3-451-776-DADI

Revision histdrica:

No. de Fecha de
revision revisién Descripcion del cambio:
interna interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Elaboracion de Procedimientos
03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Incorporar al sistema HP 9000 las modalidades de aprendizaje que soliciten las
unidades académicas

451-776-20-03
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ALTA DE OTRAS MODALIDADES DE APRENDIZAJE

Cédigo:
3-451-776-DADI

Director de Unidad
Académica

Inicio

.
Envia al
Departamento de
Apoyo a la Docencia y
la Investigacion un
oficio solicitando el
alta de otras
medalidades de
aprendizaje.

Recibir oficio
informando el alta de la <«
asignatura

l

FIN

Secretaria

Recibe el oficio y
» lo pasa al Jefe de
departamento.

Yy

Le da formato al oficio
de la Analista y se lo
pasa al Jefe del
departamento para que
lo firme y selle.

Envia el oficio firmado y
sellado a la unidad
académica
correspondiente.

Jefe del Departamento de Apoyo a
la Docencia y la Investigacion

Revisa el oficio y
lo canaliza al
analista del &rea.

Y

Firma el oficio y se lo
canaliza ala
secrefaria

Analista de Disefio Curricular

Da de alta la asignatura en el
» Sistema HP 9000 (Consulte
instructivo ADCI-02)

Redacta oficio informando
¢l alta de la asignatura a la
Unidad Académica.

451-776-20-03
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Cadigo:
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Nombre Puesto Firma
a A 1

Elabord | Lic. Grisell Ariadna Garcia | Analista de Disefio Curricular

Galeana )
Reviso Mtro. Luis Alberto Jefe del Departamento de e

Alcantara Jurado Apoyo a la Docencia y la
Investigacion
S

Aprobd M.| Edith Montiel Ayala Vicerrectora i

/
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Cadigo:
ALTA DE ASIGNATURAS EN INTERSEMESTRAL 3-451-776-DADI
Revisién histdrica:
No. de revision Fecha de
interna revision Descripcion del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimiento
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo: Incorporar las asignaturas de inter semestral solicitadas por las unidades académicas
al sistema HP 9000.

451-776-20-04
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Director de Unidad
Académica

INICIO

v
Envia al
Departamento de
Apoyo a la Docencia
y la Investigacion un
oficio solicitando el
alta de una
asignatura en
intersemestral.

Recibir oficio

informando el alta de ¢—

la asignatura

FIN

Jefe del Departamento
de Apoyo a la Docencia y
la Investigacion

Analista de Disefo

Secretaria ;
Curricular

Revi | ofici | Da de alta el
evisa el oncio y lo intersemestral en el
» canaliza al analista “®  gistema HP9000

del area.

Redacta oficio
~» informando el alta
del intersemestral.

Recibe el oficio y lo
» pasa al Jefe de
departamento.

Le da formato al oficio
de la Analista y se lo
pasa al Jefe del -«
departamento para
que lo firme,

h 4

Firma el oficio y se lo
o canaliza a la
secretaria

h 4
Envia oficio firmado y sellado al
jefe de Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar donde se le
informa el alta de la asignatura
en el sistema para el curso
intersemestral con copia para la
unidad académica.

451-776-20-04




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No Re;risién . 03
DEPARTAMENTO DE APOYO A LA DOCENCIA Y LA ’ '
INVESTIGACION Fecha de elaboracion:
CAMPUS TIJUANA 07/08/2020
Pagina: 3de 3
Cadigo:
ALTA DE ASIGNATURAS EN INTERSEMESTRAL 3-451-776-DADI
Nombre Puesto Firma
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Garcia Galeana Curricular (
Reviso Mtro. Luis Alberto Jefe del Departamento de Pt -
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Investigacion /
Aprobd M.I Edith Montiel Ayala Vicerrectora f N 7

A

451-776-20-04



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE APOYO A LA DOCENCIA Y LA

No. Revision : 03

INVESTIGACION Fecha de elaboracion:
CAMPUS TIJUANA ——

Pagina: 1de3

REGISTRO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION CON Cddigo:
FINANCIAMIENTO INTERNO (HORAS DE INVESTIGACION) 3-451-776-DADI

Revision histoérica:

No. de revision

Fecha de revision

interna interna Descripcion del cambio:
01 08/08/2003 Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimientos
03 07/08/2020 Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacién de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo el registro de proyectos de investigacion elaborados por los investigadores y docentes que
realizan investigaciéon de las Unidades Académicas e Institutos del Campus Tijuana y que son apoyados con
recursos propios de la institucion.,

451-776-20-05
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REGISTRO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION CON
FINANCIAMIENTO INTERNO (HORAS DE INVESTIGACION)

Cddigo:
3-451-776-DADI

Investigador /
Profesor-Investigador

Inicio

Elaborar el protocole
en linea a través de
Ia aplicacion Sicaspi,
en formato disponible
en la pagina
electrdnica de la
Coordinacion
General de
Investigacién y
Pasgrado (nttp /i
cimarron mx|.uabcm
x/)

4

.~ Requiare asistencia para .
el tenada del formata det |
caplura

Mo

Captura en el
formate la
informacion 4
requerida

Y

Gestiona la firma
del Lider del
Cuerpo
Académico quien
verifica que el
proyecto vaya
acorde con las
LGAC's
establecidas

v

Tumna el protocolo
al Coordinador de
Investigacion y
Posgrado para su
revision.

N

Analista de Investigacion y

Posgrado

Asesora al
» investigador en
formato de captura

Revisa los datos del

Protocolo de investigacién de

acuerdo a la Instruccian de
trabajo PI1-001

Y

= Cumpla con
requisitos de
PILO0T?

o
Y

Se Infarma al
Coardinadar de
Posgrado de la U Ayio
Responsible lécnico de!
Plmediante lamada
telafénica o correo
electrénica y se salicita
complementar la
Informacidn faltante

A}

Caplura en el Sicaspi

Ias fechas de vigencia,

de acuerdo al pratecalo
presentado

e

Efabora e’nﬁm’n para
natificar al director de la
UA elregistro asi camo la
vigencia del Protacalo de
Investigatién. ¢. €. p.
CIPUA y responsable
técnico

Jefe del
Secretaria Departamento de
_ylalnvestigacién |
3
Y

Revisa los datos de!
Protocolo de
investigacion de acuerdo
ala Instruccion de

trabajo PI1-001
Y
Datos
completos? _ Mo
Si
Y
Revisa y lo turna al
Sella de recibido y lo analista de
registra en Investigacién y
Control de recepcion Posgrado
y envio de protacolo
de investigacion
DADI-01
8
3
Revisa y
» firma oficio
de registra

Enlrega oficia enfa UA,
Ancta en el Conlrol da
recapeian y envio de protocolo
da imestigaciin DADI-0 I ~af -
fecha de recbido en ta UA y
abie e ped ents fisico para
archivar el peotocolo

FIN

Coordinador de
Investigacién y

Apoyo a la Docencia Posgrado de la Unidad

Académica

1

Venﬂc!que el
pericdo para salicitar
el registro Protocolo

de Investigacién,
este dentro del
periedo establecido

Y

Verifica el Docente

| tenga modalidad de

Profesor-Investigador
¥ no tenga rezagos
de proyectos
anteriares

. J

Revisa el pratecolo y
gestiona la
autorizacién ante la
Direccién de la U.A.

Y

Envia Protocolo
mediante oficio de la
direccidn de la UA
para solicitar su
registro en el
Departamento de
Apoyo ala Docencia
¥ |a Investigacidn,
con copia para
CIPUA

Y
(2

451-776-20-05
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FINANCIAMIENTO INTERNO (HORAS DE INVESTIGACION)

3-451-776-DADI

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Mtra. Paola Capistran Ruiz | Analista de Investigacion y Posgrado %ﬁ‘ -
Reviso: . : i
Mtro. Luis Alberto Alcantara | Jefe del Departamento de Apoyo a la M
Jurado Docencia y la Investigacion
0
& . ! V
RIERS M.l Edith Montiel Ayala Vicerrectora @{

451-776-20-05
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REGISTRO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION CON Cédigo:
FINANCIAMIENTO INTERNO (POR CONVOCATORIAS DE APOYO A 3-451-776-DADI
PROYECTOS DE INVESTIGACION)

Revision historica:

No. de revision | Fecha de
interna revision Descripcion del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimientos
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo el registro y seguimiento de proyectos de investigacion elaborados por los
investigadores y docentes que realizan investigacion de las Unidades Académicas e Institutos del
Campus Tijuana que son apoyados con recursos propios de la institucién.

451-776-20-06
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REGISTRO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION CON Caédigo:
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PROYECTOS DE INVESTIGACION)

Coordinador General

Jefe del departamento
de Investigacion y

Unidad Académica/
de Apoyo a la Docencia

Analista de Investigacion y

Personal Académico/ Coordinador de Secretaria
Investigador Investigacién y Posgrado , :
Posgrado y la Investigacidn Posgrado
E— Comunica la apertura Inicio
Promueve de la convocatoria o
Accesa a la pagina m"’ﬂcamﬂjay informa viacarren < Y
web (http./f Eraspraa s o electrénica su Convoca a
Bhamon mid daba investigadores ds su Ef?burg ¥enula publicacién en gaceta profesores de
/), selecciona Ia liga et oficio dirigido a los - Carrera de
] : elaboracion de €~ = direclores de | &
de convecatoria srotsaclos y reclores de las < Tiempo
interna vigente ping st Unidades = v Completo a que
sequir Académicas = - participen en la
- Comunicaala Convocatoria
- Coordinacién da Interna de Apoyo
si |yl Asaesora al Posgrado e a Proyectos de
4 investigadar en Invastigacisn los Investigacion
P formata de captura proyectos que no
“Requiere ssistencia™~ - | ] cumplieran con las ’
< paraellienadodsl ; I 5| SRS bases da la .
~._formato de captura_~~ convacaloria :
- s i .
S Hace acopio de los
Recibe Proyecto de proyectos recibidos
Investigacion impreso y electronicamente y los
No revisa que cumpla con los envia a evaluadores
requisitos de acuerdo al v » de reconccido prestigic
Captura & ol formats Ta farmato . {Internos y externas)
fariasan equeday Ussta de cotejo modalidad Recibe Proyecte de para gue evaluen
s nuev%smvaihgadoms DADI- Investigacion imprasc individuaimente cada
electrénicamante al sitio "¢ 4 :E:Z“dde chtsc y revisa que cumpla provecty
indicade en las Bases de aghidacd clie/pos con los requisitos de
ot hvocatans académicos DADI-05 segin sl fermais
T 2 Sormespands, PIF-005 6 PIF-007 : X _
Rl e
nvia Proyecto de ité evalu
Investigacien con la T dictaminar sobre
documentacion puntajes de
carrespendients de .. U proyectos y hace
acuegﬁ:ﬂaol:s':sses ‘de I3 — Gumple-con BT entrega del
vecatoria, al requisitas -
Departamento de Apayo R
ala Docencizy la Si ¥
Investigacion - El comité evaluadar
T v valida la informacién
Fc".rma cafa NO Rstisns proyacto || y asigna puntaje total
wEma
documentos quesicomite | |2 La Coordinacion General
de evaluadar se rains ) de Investigeeion y
“_" - Posgrado decide sobre los
A, e e ‘mantos de a 0 acada
Captura enConcentrado de it bk
protacolos de investigacian gestiona mediante Oficio la
rachazados por Aptabacion ante el Depta
| incumplimiento de requisites da tosoraria y camunica al
DADI-02 aguellos proyectos mvn'::ga::rv:!?.:ﬁt;::m
Firma oficio en donde rechazados por incumplir si ngm,u'm i oficio
es notificada que no - o con los requisitos. En -
participara en el algunos casos, segln las h 4
proceso de evaluacién bas_es de_la cur\_-rocaluria se La Coordinacién Ganaral
Reciba sus le pide al investigador firmar da lnvestigaciany
documantos. una “carta condicionante” Posgrado nnotifica
< medianta oficio la
Y oprobacién do Proyacto de
o2 Investigacién par
5 Convocatoria Interna al
Entraga en fecha
5 Investigador y ol Depto. do
: etida?
 Comprometida? Posgrado e Investigacian fa
~ aprobacién de los mismos
_FN ho ) N A
- » Se comunica via
s Captura Ia causa del 2 electranica y de manera
rechazo en el formato N confidencial al
Recibe Oficio de Concentrado de protocolos investigador los
Aprobacisn de da investigacian rechazados. comenlarios y
Proyecto de por incumplimientos de recomendaciones por
Invastigacion por requisitos DADI-0OZ Se No parte del Camité
Convocatoria notifica al investigador + Evaluador
litarmatan: donde mediants oficio que su Recite de la T
taciba inetuctibnes propuesta fue rechazada y Coordinacién copia de
Ik ¢ lo regresan los oficia de aprodacién de | o
acarca del tramite AbemEniEs: Prayecto de v
da bacarios y el - - Investigacién par Y
manajo de recursos § Convocataria Interna Froyecls aprobads
A > FIN | < E
i Y -
Integra expediants Par si
proyeclo aprabado -
identificandolo con
- Titulo del proyecto
1 - Mombre del Investigador
-Numera de Crwocatoria
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1 N
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REGISTRO POR CONVOCATORIA INTERNA DE APOYO A
PROYECTOS DE INVESTIGACION 3-451-776-DADI

Cddigo:

Revision histérica:

No. de revision Fecha de
interna revision Descripcidon del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos
03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacién de
su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo el registro y seguimiento de proyectos de investigacion elaborados por los
investigadores y docentes que realizan investigacion de las Unidades Académicas e Institutos del
Campus Tijuana y que son apoyados con propios de la institucion.
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REGISTRO POR CONVOCATORIA INTERNA DE APOYO A
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Cadigo:
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Registro por convocatoria interna de apoyo a proyectos de investigacion

Investigador Responsable

Envia Formato de
Reprogramacion de
Recursos
(disponible en la
pagina
cimarron.mxl.uabc.
mx) por correo
electronico al
Analista de
Posgrado e
Investigacién

A

Analista de Investigacidn y Posgrado Secretaria

INICIO

Orienta al investigador por
correo electrénico acerca
de la reprogramacion de
recursos y el tramite de
becarios. (Este Gltimo
depende del Area de Becas
del DSEGE)

Revisa la Informacién
presentada conforme a
B lo indicado en la
Instruccion de trabajo
PII-003

Solicita al Y
Investigador
que ;
redistribuya < Dalos
corectos?
ylo
complete la
informacion
del farmato

Y

Elabora oficio dirigido al Depto. de
Tesoreria para entregar
los formatos de reprogramacion de
«. recursos de cada uno de los proyectos,

Entrega el Oficio al
Departamento de -

Tesoreria

Jefe del Departamento
de Apoyoala
Docencia y la
Investigacidn

Revisa el oficio,
firmaylo turna a
la secretaria
B paraque sea
entregado en el
Dpto. de
Tesoreria
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Revisidn y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elgbor Mtra. Paola Capistran Ruiz | Analista de Investigacion y Posgrado <—_¢
evise: Mtro. Luis Alberto Alcantara |Jefe del Departamento de Apoyo a la i q
Jurado Docencia y la Investigacion /]
\
Aprobé:

M.I Edith Montiel Ayala Vicerrectora
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SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE INVESTIGACION Cddigo:
3-451-776-DADI

Revision historica:

No. de revisién Fecha de
interna revision Descripcion del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacién.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Elaboracion de Procedimientos
03 07/08/2020 | Actualizaciéon del manual de organizaciéon y procedimientos por la adecuacion de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo el seguimiento de proyectos de investigacion elaborados por los investigadores y
docentes que realizan investigacion de las Unidades Académicas e Institutos del campus Tijuana y que

son apoyados con recursos propios de la institucion.
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Unidad Académica /
Coordinador de
Investigacion y Posgrado

Personal Académico/
Investigadar

Elabora Informe
en formato
correspondiente
anexando los

documentos
prabatorios
Solicita al
Investigador el
Informe

correspondiente

Revisa y emite
abservaciones al
investigader acerca de la
B productividad que se
generd de acuerdo alas
metas establecidas en el
protacola

Envia mediante oficia
de la direccién de la
Unidad Académica al
Departamento de
Posgrado &
Investigacidn el
informe
comespandiente, con
copia de documantas
probatorios

Secretaria

E
Y

Elabora Oficie al Director
de la Unidad Académica
en atencién al
Coordinador de
Investigacién y Posgrado
solicitando los Informes.
correspondientes y los
tuma al jefe del depta
para su firma

Envia los oficios a
la Unidad
Académica

correspondiente

Recive infarme y
verifica que contenga
las firmas del

= investigador, lider del

CA y Director, junta
con &l selio de fa
Unidad Académica

v

Sella el informe de
recibido y lo turna al
analista

Archiva informe
en expediente
fisico del
investigador

-

A 4
Fin

Analista de Investigacion y

Posgrado

Inicio

Elabora relacién de los
Proyectos de Investigacien
que tienen pendiente
entregar informe semestral
ylo final segin base de
datos Registro y
seguimiento de proyectos
de investigacion DADI-03 y
lo comunica al Jefe del
Departamento.

Captura en PIF-003 la
fecha de entrega del
informe y la
productividad del
investigador (si aplica)

Jefe del Departamento de Apoyo
a la Docencia y la Investigacion

Verifica informacién y turna
relacidn de informes que
deben ser entregados ala
Secretaria
i

—p-  Firma Oficios

Verifica en conjunto
con el analista la
informacion resultante
de los lipos de
proyeclos

A
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