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1. OBJETIVO

Familiarizar al nuevo integrante con la filosofia, mision y objetivos del Centro, creando identidad y
pertenencia. Facilitar la informacién y herramientas que le permitan un desempefio informado de sus
actividades y obligaciones, asi como brindar la informacidn esencial de la operacién de las areas que
integran la Coordinacién Académica

2, CAMPO DE APLICACION

Se aplica el presente procedimiento al Personal Académico de nuevo ingreso, con vias o sin vias a
definitividad, Posdociorantes a través de convocatorias o proyectos CONACYT e Investigadore(a)s
por México.

3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del personal involucrado y asignado en el presente procedimiento, el
cumplimiento de las actividades gue a cada uno corresponda.

4, DEFINICIONES

Programa de Induccion: Temario previamente validado, cuyo contenido se hara del conocimiento.
al nuevo integrante.

Guia de bienvenida: Folleto electronico que se envia al personal académico de nuevo ingreso, el
cual contiene informaciédn relevante de las areas de investigacion, desarrollo de proyectos, formacion
de recursos humanos, vinculacion y divulgacion, asi como de todas las areas que integran el Centro.

Triptico: Documento impreso que contiene la informacion relevante de cada una de las areas
pertenecientes a la Coordinacién Académica, y que se le entrega al Personal Académico de nuevo
ingreso al concluir el programa de induccién.

Formulario de evaluacion: Documento electronico para que e! Personal Académico de nuevo
ingreso evalle la induccion recibida.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
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5.1. Descripcion de Actividades

Documento de Trabajo,
Paso Responsable Actividad ayuda visual o referencia
a sitio web
Notificar aita del Investigador a la
Coordinacién de Formacion
Académica, Coordinador de Area,
Coordinacion | Direccibn de  Planeacién e -
1 Académica. Informacién, Direccién de Cémputo Correo electronico.
y Redes, Departamento de
Biblioteca y Coordinacion
Administrativa.
Enviar guia de bienvenida, al |
Departamento | personal académico de nuevo C lectréni i
2 de Apoyo ingreso e informar sobre las orre:eeb?:n:?:,:?gay guia
Académico. generalidades del procedimiento de )
induccion.
Departamento
de Apoyo
Académico,
Dérgccw:] de | agendar con el personal académico
3 %rgggso y de nuevo ingreso la fecha y hora, Correo electrénico.
Proyectos para llevar a cabo la induccion.
Institucionales y
Departamento
de Biblioteca.
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Académico, acuerdo al programa de induccion
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4 Reges y ¢ Se concluy? la induccion? Programa de induccién.
Proyectos | g; continge al punto 5.
Institucionales y
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Académico, ntregar formato del programa de ) .
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Proyectos integrado al expediente del personal ingreso
Institucionales y | académico de nuevo ingreso '
Biblioteca.
Direccion d Enviar al personal académico de |
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Redes . - !
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Personal
7 académico de | Responder el formulario. Formulario.
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5.2 Diagrama del procedimiento
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Anexo 5.3.1 Formato “Programas de induccién”
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Anexo 5.3.3 Formulario de evaluacion:

Encuesta de evaluacion a curso de induccion

para personal academico
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