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OBJETIVO

Familiarizar, al personal académico de nuevo ingreso, con la filosofia, misién y objetivos del Centro,
creando identidad y pertenencia. Facilitar la informacién y herramientas que le permitan un
desempeno informado de sus actividades y obligaciones, asi como, brindar la informacion esencial
de operacién de las areas que integran la Coordinaciéon Académica.

2, CAMPO DE APLICACION

Se aplica el presente procedimiento al personal académico de nuevo ingreso, adscrito a cada una
de las sedes del CIMAT, A.C.

3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del personal involucrado y asignado en el presente procedimiento, el
cumplimiento de las actividades que a cada uno corresponda, segln se enlista a
continuacidn.

Jefe(a) de Biblioteca: Revision y actualizacién del Programa de Induccion de Biblioteca,
asi como, del Triptico informativo.

Director {a) de Cémputo y Redes: Coordinar la revision y actualizacién, del Programa
de Induccién de Computo y Redes, asi como, ser responsable de las soluciones
tecnolégicas para la implementacién, distribucion y almacenamiento de las encuesta de
evaluacion, aplicada al personal académico que ha recibido la induccién, asi como, de su
mecanismo de control y acceso, o en su caso, designar mediante oficio, a la persona
responsable para hacerlo.

Jefe(a) del Departamento de Enlace Administrativo y Apoyo Académico: Revision y
actualizacién del Programa de Induccién del Departamento de Enlace Administrativo y
Apoyo Académico. '

También serd responsable de coordinar la revisién, actualizaciéon, conservacién del
presente procedimiento, v de la atencién a las observaciones realizadas por las
diferentes instancias u érganos fiscalizadores, derivadas de las auditorias que se realicen
a este procedimiento, incluidas las originadas por la actualizacion de la normatividad
aplicable, ademas de las solicitadas por los Enlaces Responsables participantes.

También serd la persona responsable de los mecanismos de control y acceso, de las
tecnologias utilizadas para la creacion, administracion, actualizacion y conservacion del
presente procedimiento, o en su caso, designar mediante cficio, a la persona
responsable para hacerlo.

Titular de Proyectos Institucionales: Revisién y actualizacion del Programa de
Induccidn de Proyectos Institucionales.
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Las responsabilidades enunciadas con anterioridad, se definen en alcance de las
funciones establecidas en el Manual de Organizacién del Centro de Investigacién en
Matematicas, AC. (CIMAT), para cada una de las Direcciones y Departamentos
involucrados en este proceso.

4. DEFINICIONES

Programa de Induccién: Temario validado por cada una de las dreas que ofrecen la
induccién, cuyo contenido, se hara del conocimiento del personal académico de nuevo
ingreso, mediante reuniones programadas con cada una de las areas responsables.

Triptico Informativo: Folleto impreso/electrénico que contiene la informacidn relevante
de cada una de las dreas responsables del procedimiento de induccién, referenciadas en
el punto 3 de este documento, y el cual, serd entregado al personal académico de
nuevo ingreso, por el Jefale) de Biblioteca, al término de la induccion.

Enlaces Responsables: Son las personas titulares de la Direccién de Proyectos
Institucionales, Direccion de Cémputo y Redes, Departamento de Biblioteca y el
Departamento de Enlace Administrativo y Apoyo Académico.

Eormulario de Evaluacién: Formulario electrénico, para que el personal académico de nuevo
ingreso, evalle la induccién recibida.

Personal Académico: Investigadora(e)s Titulares y Asociad(a)os, con vias y sin vias a
definitividad, Investigadora(e)s por México, Posdoctorantes a través de convocatorias
CONAHCYT, o financiados mediante proyectos con fondos en administracion, e

r

Investigador(a)es Visitantes, adscritos a cada una de las sedes del CIMAT, A.C.

5. ACTUALIZACION Y VIGENCIA.

El presente procedimiento tendra vigencia a partir de su publicacion y sera actualizado,
cuando el proceso mismo o los programas de induccién sufran alguna modificacion,
derivada de la actualizacién de la normativa correspondiente, auditorias, o de.la
deteccion de oportunidades de mejora, durante la implementacion, o como resultado
de las evaluaciones aplicadas al personal académico que haya sido sujeto a la induccién.
Cualquier actualizacién, deberad contar con el visto bueno del drea emisora, los Enlaces
Responsables y la autorizacién de la Coordinacién Académica, ademas de quedar
registrado en el Formato para el Control de Cambios del procedimiento.
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6. Uso y administracion de TiC’s.

En este procedimiento, se utilizan las siguientes herramientas de TIC:

Office, Acrobat Pro y Reader, Google Drive, Formularios de google, aplicaciones de

videoconferencia y Bizzagi (software del diagrarma).

El uso de TIC s, para este proceso, serd actualizado y delimitado a aquellas que se
encuentren disponibles y autorizadas por el CENTRO, y seran identificadas por los
Enlaces Responsables del Proceso, en alcance a su responsabilidades, previamente
definidas en este proceso.

En caso de identificarse una necesidad de tecnologias de la informacion, deberd
notificarse a la persona Titular de la Coordinacidon Académica, para evaluar su

autorizacion.

LR
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7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
71 Descripciéon de Actividades.
R Documento de Trabajo, ayuda
Paso Responsable Actigidad visual o referencia a sitio web
Departamento
e Conocer sobre las altas del personal | Notificacién de alta en el
1 Administrativo y S AArmicorda Mueveinarcss Sistemma de Base de Datos
Apoyo g : Unico. (SBDU}
Académico
Departamento
de Enlace Proponer a las dreas involucradas, una .
2 Administrativoy | calendarizacién para llevar a cabo Correo electrénico.
Apoyo procedimiento de induccién.
Académico
Departamento
de Enlace _
Administrativoy | Informar al personal académico de
i 50, sobre el procedimiento o
3 Appyq nuevo ingre . eelp ey mien Correo electrénico.
Académico/ de induccién que recibird y las
Direccién de generalidades del mismo.
Proyectos
Institucionales.
Departamento y
de Enlace
Administrativoy
Apoyo Proponer con el personal académico
é'cade.rplcg/ de nuevo ingreso la fecha y hora, para
4 gecc'o? € |llevar a cabo el procedimiento de O Sy
royectos induccion, dentro los 30 dias naturales )
Institucionales/ reri facha de su inareso al
Direccién de posteriores a su fecha u ingre
Cémputoy Centro.
Redes/
Departamento .
de Biblioteca.
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Departamento
de Enlace
Administrativo y
Apoyo
Académico/
Direccion de
Proyectos
Institucionales.

Informar a la persona titular de Ila
Coordinaciéon Académica, sobre la
programacién de las fechas de
induccién, con la finalidad de que, de
acuerdo con la disponibilidad de su
agenda, pueda brindar unas palabras
de bienvenida.

Correo electrdnico.

Departamento
de Enlace
Administrativoy
ApOyo
Académico/
Direccion de
Proyectos
Institucionales/
Direccion de
Computoy
Redes/
Departamento
de Biblioteca.

Llevar a cabo el procedimiento de
induccién, de acuerdo con el
programa establecido.

:Se concluyé el procedimiento de

induccion?
Sk continuar al punto 7.

No: regresar al punto 4.

Programa de induccion.
Correo electrénico.

Direccion de
Cémputoy
Redes/
Departamento
de Biblioteca /
Departamento
de Enlace
Administrativoy
Apoyo
Académico/
Direccién de
Proyectos
Institucionales.|

Entregar a la Direccidn de Proyectos
Institucionales o al Departamento de
Enlace Administrative vy  Apoyo
Académico, el Programa de Induccion,
firmado por el personal que realizé el
procedimiento de induccién.

Correo electrénico/Programa
de induccion.

Departamento
de Enlace
Administrativo y
Apoyo
Académico/
Direccidon de
Proyectos
Institucionales /

Integrar en el expediente del personal
académico de nuevo ingreso, el
Programa de Induccién, llevado a cabo
por las cuatro areas involucradas.

Expediente digital.

/é‘

V.
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Direccién de
Computoy
Redes/
Departamento
de Biblioteca.
Entregar y enviar, al término de la
induccién, al personal académico de L
9 Depgrtgmento nuevo ingreso, el Triptico Informativo AR Impl:esa/ Sl
de Biblioteca. . s R electrénico.
con la informacion de las areas que
integran la Coordinacion Académica.
. » Enviar al personal académico de
Dlr'eccmn de nuevo ingreso, el Formulario de . . el .
10 Coémputoy Evaluacién del Procedimiento  de electronico/For_rTnulano de
Redes. L, . Evaluacion..
Induccién recibido.
Personal Correo
11 académico de Responder y enviar el formulario. electrénicofFormulario de
nuevo ingreso. Evaluacién.
tnformar a la Coordinacion Académica
Direccién de y areas involucradas, sobre Ila Correo
12 CoOmputoy conclusién del Procedimiento de electrénico/Formulario de
Redes. Induccion y los resultados de la Evaluacién,
evaluacién.
Departamento | gy gy caso, efectuar los ajustes '
d? I?nlage necesarios al programa de Induccion, Formato de gontrol e
= A NSHENOY derivados de los resultados de la gaizios
Apoyo s CA-CTRL-MN_FT-001.
e o evaluacidn.
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5.2 Diagrama.

5.3 Contenidos.

53] Servicios de Apovo Académico.

5.3.2 Servicos de Proyectos Institucionales.

533 Servicios de Biblicteca.

5.3.4 Servicios de Coémputo v Redes.
535 Formulario de evaluacidén:  https:/fforms office.comyr, in 775n2
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Gestora migratoria.
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Coordinaéora Académica.




