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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabiiidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones
de vida y constante prrosperidad.

bor eflo, en la Administracién Publica del Estado de México se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
oremisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

Ei buen gobierno se sustenta en una administracién patlica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propositos. El ciudadano es el faczor principal de su atencién y fa solucién de los problemas publicos su prioridad.

Zn este contextc, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados de
valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar ia estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pere
también por el cambio de aquellas aue s necesario modernizar

La solidez y ei buen desempefio de Ias instituciones gubernamertales tienen Como base las mejores practicas administrativas emanadas
de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de
proyectos de innovacion y dei establecimiento de sistemas de gastidn de la calidad.

£l presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiente a 'a mision del Consejo Mexiquense de
Ciencia y Tecnologia. La estructura organizativa, la division del trabaje, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y
acrividades encomendadas. ei nivel de centralizacion © descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y {os resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean ia gestion administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conecimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. E! reto impostergable
os Ia transformacion de fa cultura de fas dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad de los tramites y servicios que proporciona el Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, mediante la
formelizacion y estandarizacion de sus métodos y procedimientos de trabajo y el establecimiento de politicas que permitan orientar a
los servidores publicos responsables de su atencién Yy ejecucion.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
MAPA DE PROCESOS
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RELACION DE PROCESOS Y PROCED!MIENTOS

Proceso 1: Apoyo para la proteccién del patrimcnio indusirial: De la solicitud a la asesoria técnica e imparticién de curso/zalier
para la proteccion del patrimonio industrial.
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Procedimientos:

].  Asesoria técnica para la proteccion del patrimonio industrial.
2. Imparticion de curso/taller para la proteccion del patrimonio industrial.

Proceso 2: Fomento y apoyo econémico para patentes e investigadores del Estado de México: De la evaluacion a la
entrega de estimulos econémicos a los beneficiarios del Programa de Apoyo a Patentes del Estado de México.

Procedimientos:

3. Entrega de estimulos econémicos a los beneficiarios del Programa de Apoyo a Patentes del Estado de México.
4. Otorgamiento del Premio a Inventores del Estado de México.

Proceso 3: Control y seguimiento de proyectos cientificos y tecnolégicos: De la recepcion al control y seguimiento de los
proyectos de conformidad con los programas y lineamientos establecidos.

Procedimientos:

5. Direccién y control de proyectos cientificos y tecnolégicos inherentes al Departamento de Vinculacion.
6. Seguimiento a la ejecucion de proyectos de innovacién tecnologica con recursos del Consejo Mexiquense de Ciencia y

Tecnologia.
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PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA PARA LA PROTECCION DEL PATRIMONIO INDUSTRIAL.
OBJETIVO

Proporcionar a las personas que radican en el Estado de México los conocimientos necesarios para la proteccion del patrimonio
industrial, mediante el otorgamiento de orientacion y asesoria técnica en la materia.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Desarrollo Tecnologico encargados de proporcionar asesoria técnica a
las personas fisicas 0 morales del Estado de México que asi lo soliciten, para proteger su patrimonio industrial.

REFERENCIAS

. Reglamento Interno del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Capitulo V, Articulo 7. Gaceta del Gobierno, 19 de
febrero de 2008.

. Manual General de Organizacion del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Apartado VIl Objetivo y Funciones por :
Unidad Administrativa, 203G12000 Direccion de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion, 203G12001 Departamento de
Desarrollo Tecnolégico. Gaceta del Gobierno, || de abril de 2008.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Desarrollo Tecnolégico, a través del Centro de Asistencia Técnica a la Innovacién, es la unidad administrativa
responsable de preparar y proporcionar las asesorias técnicas a quien lo solicite, que coadyuven a proteger su patrimonio industrial.

El Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Desarrollo Tecnolégico debera:

e  Acordar con el solicitante la fecha y hora de la asesoria técnica.

e  Preparary brindar la asesoria técnica.

e Preparar y entregar el material de apoyo para la asesorifa técnica.

e Archivar el Formato CEATI-3.

e Registrar las asesorfas técnicas en la Base de Datos Asesorias CEATI.
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DEFINICIONES

Asesoria:

Propiedad
industrial:

Formatos:
Solicitante:

CEATI:
COMECyT:
I.LE.S:

C.l:

INSUMOS

GASETA

Pagina 5

Es el acto de orientar al usuario para que realice de forma correcta el procedimiento administrativo de
solicitudes de registro sobre la propiedad industrial.

Es el derecho exclusivo que otorga el Estado para explotar en forma industrial y comercial las invenciones o
innovaciones de aplicacion industrial, (patentes, modelos de utilidad y disefios industriales) o indicaciones
comerciales (marcas, nombres comerciales y avisos comerciales), que realizan los individuos o las empresas
para distinguir sus productos o servicios ante la clientela en el mercado.

Son los documentos oficiales que deben presentarse de acuerdo al procedimiento administrativo solicitado.
Persona que solicita de forma individual el apoyo para resolver dudas sobre el proceso administrativo de
registros de propiedad industrial.

Centro de Asistencia Técnica a la Innovacion del Estado de México.

Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

Instituciones de Educacién Superior.

Centro de Investigacién.

*  Solicitud de asesoria técnica via telefénica, correo electrénico o personal.

RESULTADOS

. Asesorias técnicas proporcionadas.

INTERACCION CON TROS PROCEDIMIENTOS

. Imparticién de curso/taller para la proteccion del patrimonio estatal.

POLITICAS

- Las solicitudes de asesoria técnica se podran realizar por via telefénica, por correo electrénico o personalmente.
- La asesoria técnica se proporcionara en un horario de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.
- La asesoria técnica se proporcionara en las instalaciones del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

DESARROLLO

Procedimiento: Asesoria técnica para la proteccién del patrimonio industrial.

No. | Unidad Administrativa / usuario Actividad
! Solicitante Solicita al Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Desarrollo Tecnologico, via
telefénica, correo electrénico o personalmente, asesoria técnica para la
proteccién del patrimonio industrial.

2 Jefe  “A” de  Proyecto del | Se entera de la solicitud de asesoria técnica, estipula y agenda la fecha y hora para
Departamento de Desarrollo | proporcionar la asesoria, informa al solicitante y espera. Se conecta con la
Tecnolégico operacién No. 4.

3 Solicitante Se entera de la fecha y hora de la asesoria técnica y espera. Se conecta con la

operacién No. 5.

4 Jefe  “A” de Proyecto del | En la fecha programada, prepara el material de apoyo para la asesoria técnica, de
Departamento de Desarrollo | acuerdo a la figura legal de proteccion de propiedad industrial y espera al
Tecnolégico solicitante.

5 Solicitante En la fecha y hora programada asiste con el Jefe “A” de Proyecto para recibir

asesorfa técnica.

6 Jefe “A” de Proyecto Departamento | Recibe al solicitante, proporciona asesoria técnica de acuerdo a la figura legal de
de Desarrollo Tecnolégico proteccion de propiedad industrial y entrega el material de apoyo.

7 Solicitante Recibe asesoria y material.

8 Jefe “A” de Proyecto Departamento | Al término de la asesoria técnica proporciona al solicitante el formato “Evaluacién
de Desarrollo Tecnolégico de Servicios de Asesoria Técnica del Centro de Asistencia Técnica a la

Innovacién” CEATI-3.
9 Solicitante Recibe el formato de evaluacion CEATI-3, lo requisita y lo entrega al Jefe “A” de
Proyecto. Resguarda material y se retira.

10 |Jefe “A” de Proyecto del | Recibe el formato de evaluacién CEATI-3 requisitado, registra los datos en la Base
Departamento de Desarrollo | de Datos Asesorias CEATI. Archiva el formato CEATI-3 en la carpeta CEATI C.7
Tecnolégico Asesorias Técnicas, para su control.

_
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DIAGRAMA
IFROCEDIMIENTO: ASESORiA TECNICA PARA LA PROTECCION DEL PATRIMONIO INDUSTRIAL. J
SOLICITANTE JEFE “A” DE PROYECTO DEL DEPTO. DE DESARROLLO TECNOLOGICO

k INICIO

9

D)

Solicita via telefonica, correo electronico o personalmente. asesoria
técnica para la proteccion del patrimonio industrial.

Y
H)

Se entera de fa solicitud de asesoria técnica, astipula y agenda L fecha y

(3 )=

|Se entera de la fecha y hora de la asesoria técnica y espera.

/\/Fecha de Asesoria

I:sme para recibir asesorfa técnica. J

hora para proporcionar la asesoria, informa y espera

Fecha de Asesoria

o

Prepara el material de apoyo para la asesoria técnica. de acuerdo a la
figura legal de proteccion de propiedad industrial y espera.

/\/ Solicitante
—

»{ 6

Recibe al solicitante, proporriona asesoria técnica de acuerdo a la figura
legal de proteccidn de propiedad industrial y entrega el material de

iRecibe asesoria y material. }

apoyo.
@

(9 )=

—{;te'rmmo de la asesoria técnica proporciona et formato CEATI-3 J

Recibe el formato CEATI-3, lo requisita y lo entrega. Resguarda material

(10 )

y se retira
Recibe el formato CEATI-3 requisitado, registra los datos en la Base de
Datos Asesorias CEATI Archiva el formato CEATE3 en la Carpeta
CEAT! C.7 Asesorias Técnicas, para su control.
C FIN )
MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta en el otorgamiento de asesorias para la proteccion del patrimonio industrial.

Numero semestral de asesorias brindadas

Numero semestral de asesorfas solicitadas

Registro evidencias:

Las solicitudes atendidas quedan registradas en el formato C

Asistencia Técnica a la Innovacién”.

La informacion obtenida del formato CEATI-3, “Evaluacion de Servicios de Asesoria Técnica del Centro de Asistencia Técnica a la

Innovacion”, se registra en la Base de Datos Asesorias CEATI.

Los formatos CEATI-3, “Evaluacion de Servicios de Asesoria Técnica del Centro de Asistencia Técnica a la Innovacién™, se archivan en

la Carpeta CEAT! C.7 Asesorias Técnicas.

Porcentaje semestral de asesorias

proporcionadas.

X 100=

EATI-3, “Evaluacién de Servicios de Asesoria Técnica del Centro de
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Formato CEATI-3, “Evaluacién de Servicios de Asesoria Técnica del Centro de Asistencia Técnica a la Innovacion”.
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Instructivo para llenar el formato: Evaluacién de Servicios de Asesoria Técnica del Centro de Asistencia Técnicaala
Innovacién.
Objetivo: Llevar el control y evaluar las asesorfas técnicas proporcionadas para la proteccion del patrimonio industrial.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y se archiva en la carpeta CEAT| C.7 Asesorias Técnicas en el
Departamento de Desarrollo Tecnoldgico. '
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No. | CONCEPTO DESCRIPCION
| Folio: Anotar el numero de folio que corresponda.
2 Fecha: Indicar el dia, mes y afio en que se proporciona la asesoria.
3 Nombre: Escribir el nombre completo del usuario.
4 Institucion / organizacion: Anotar el nombre de la institucion u organismo de procedencia.
5 Domicilio: Indicar el domicilio de la institucion u organismo.
6 Municipio: Escribir el nombre del municipio de procedencia.
7 e-mail: Anotar el correo electronico.
8 Teléfono: Indicar el nimero telefénico del usuario.
9 Indique su actividad: Especificar la actividad que desempefia.
10 | Con la finalidad de....... Contestar de acuerdo a su experiencia, las cuatro preguntas presentadas.
i1 | Observaciones.... Escribir las observaciones y/o sugerencias que correspondan.
12 | Tema de asesoria.... Seleccionar con una “X” el tema de la asesoria que se proporciond.
I3 | Material proporcionado: Marcar con una “X” el material proporcionado al usuario.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Noviembre de 2011
DE DESARROLLO TECNOLOGICO Y VINCULACION Codigo: 203G 12001/02
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PROCEDIMIENTO: IMPARTICION DE CURSO/TALLER PARA LA PROTECCION DEL PATRIMONIO
INDUSTRIAL.

OBJETIVO

Dar a conocer al plblico la importancia de la proteccion del patrimonio industrial, asi como reforzar la informacién sobre los derechos
que concede el Estado sobre las invenciones y signos distintivos, mediante la imparticién de cursos/taller y la entrega de material de
apoyo en la materia.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Desarrollo Tecnoldgico encargados de impartir cursos/taller en materia
de proteccién al patrimonio industrial en las instituciones de educacién superior, centros de investigacién y desarrollo y empresas, asi
como a inventores independientes, estudiantes y en general a todos los mexiquenses o residentes en el Estado de México que lo
soliciten.

REFERENCIAS

e Reglamento Interno del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Capitulo V, Articulo |7. Gaceta del Gobierno, 19 de
febrero de 2008.

e Manual General de Organizacién del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 302G 12000 Direcciéon de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion y 203G1200! Departamento de
Desarrollo Tecnolégico. Gaceta del Gobierno, |1 de abril de 2008.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Desarrollo Tecnolégico, es la unidad administrativa responsable de impartir los cursos / taller a las instituciones del
sector educativo, gubernamental, empresarial y al pablico en general que lo soliciten, para proteger su patrimonio industrial.

El titular de la Direccién General del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia debera:
e  Recibir las solicitudes de los cursos/taller y turnarlas al Director de Desarrollo Tecnologico y Vinculacion.
El titular de la Direccion de Desarrollo Tecnolédgico y Vinculacion debera:

e  Recibir las solicitudes de los cursos/taller y canalizarlas al Jefe del Departamento de Desarrollo Tecnolégico, para su
respectiva atencion.

El titular del Departamento de Desarrollo Tecnoldgico debera:

e Recibir y programar, en coordinacién con el representante de la dependencia, institucién u organismo, el lugar, fecha, hora'y
nimero de participantes que asistiran al curso/taller.
e  Designar e instruir al Jefe “A” de Proyecto que impartira el curso/taller.

El Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Desarrollo Tecnolodgico debera:
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GASETIA P

Preparar la presentacion y el material de apoyo para el curso/taller.

Impartir el curso/taller.

Requisitar y archivar los formatos CEATI-1 y CEATI-2.

Es el acto para instruir al pablico interesado sobre el proceso para la proteccién de la propiedad industrial.
Es el acto de indicar cémo deben requisitarse los formatos de acuerdo a la figura legal de propiedad industrial

Es el derecho exclusivo que otorga el Estado para explotar en forma industrial y comercial las invenciones
(patentes, modelos de utilidad y disefios industriales) o indicaciones comerciales (marcas, nombres comerciales y

avisos comerciales), que realizan los individuos o las empresas para distinguir sus productos o servicios ante |a

Solicitud de cursos/taller.

RESULTADOS

Cursos/taller impartidos.

' DEFINICIONES
Curso:
Taller:
que deseen proteger.
Propiedad
industrial:
clientela en el mercado.
CEATE Centro de Asistencia Técnica a la Innovacion del Estado de México.
COMECYT: Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.
LE.S: Instituciones de Educacién Superior.
C.l.: Centro de Investigacion,
INSUMOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Otorgamiento del Premio a Inventores en el Estade de México.

POLITICAS

Los cursos/taller se proporcionaran a grupos integrados por un minimo de 10 y un méximo de 30 personas.

Si el dia en que se imparte el curso/taller asisten un nGmero ma
deberan registrarse en el formato CEATI-1,

yer de personas al acordado podran permanecer en el curso y
el material de apoyo se les hard llegar via correo electrénico posteriormente.

En caso de no asistir el numero minimo de personas se suspendera el curso/zaller.

DESARROLLO

Procedimiento: imparticion de cursol/taller para la proteccion del patrimonio industrial.

No. Unidad Administrativa / usuario Actividad
i Institucién, dependencia u organismo, o | Elabora cficio en original y copia solicitando un curso/taller, entrega original en la
solicitante Direccion General dei Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia y archiva la
copia previo acuse de recibo.

2 Director ~ General del  Consejo | Recibe oficio de solicitud del curso/taller en original previa firma de recibido en

Mexiquense de Ciencia y Tecnologia la copia dei oficio; se entera de la solicitud y la turna al Director de Desarrollo
Tecnolégico y Vinculacion a través del Sistema de Control de Gestidn, archiva
oficio original para su control.

3 Director de Desarrollo Tecnclégico y | Recibe mediante el Sistema de Control de Gestién el oficio de solicitud de

Vinculacién curso/talier, se entera, imprime oficio, lo turna al Jefe del Departamento de
Desarrolio Tecnolégico y le instruye su atencién.
4 Jefe del Departamento de Desarrollo | Recibe oficio de solicitud del curso/taller, se entera se comunica via telefénica o
Tecnologico correo electronico con la institucion, dependencia u organismo solicitante,
establece fecha, lugar, hora y ntmero de participantes. Turna oficio de sclicitud e
instruye al Jefe “A” de Proyecto que imparta el curso/taller.

5 Institucién, dependencia u organismo o | Se entera, agenda fecha, hora, lugar de imparticion y numero de participantes y

solicitante espera fecha.

6 Jefe “A” de Proyecto del Departamento | Recibe oficio de solicitud de curso/taller, se entera de la fecha, lugar, hora y

de Desarrollo Tecnolégico nimero de participantes, archiva oficio de solicitud en la carpeta CEATI-C.5
Cursos/taller, prepara material de apoyo y espera fecha.
7 Jefe A" de Proyecto de! Departamento | En la fecha, lugar y hora establecida acude al curso, solicita a los participantes que
de Desarrollo Tecnolégico registren su asistencia en el formato CEATLl y les proporciona el material de
apoyo.

8 Asistentes al curso taller En la fecha, lugar y hora establecida acuden al curso/aller, registran su asistencia
en el formato CEATI-1, lo devuelven al Jefe “A” de Proyecto, reciben material de
apoyo y proceden a tomar el curso.

9 Jefe “A” de Proyecto del Departamentc | Recibe formato CEATI-1, lo resguarda e imparte el curso/taller.

de Desarrollo Tecnolégico
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Jefe “A” de Proyecto del Departamento
de Desarrollo Tecnologico

Al finalizar el curso entrega a los asistentes el formato “Encuesta y Evaluacion”
CEATI-2 y les solicita que 1o requisiten.

Asistentes al curso taller

Reciben y requisitan el formato “Encuesta y Evaluacion” CEATI-2, lo entregan al
Jefe “A” de Proyecto y se retiran.

12 | Jefe "A” de Proyecto del Departamento Recibe los formatos de “Encuesta y Evaluacion” CEATI-2 requisitados, los archiva
de Desarrollo Tecnologico junto con el formato CEATI-| en la Carpeta CEAT! C.5 Cursos/taller, para su
control. J
DIAGRAMA

IEOCEDIMIENTO: IMPARTICION DE CURSO/TALLER PARA LA PROTECCION DEL PATRIMONIO INDUSTRIAL.

il

INSTITUCION, DEPENDENCIA U ORGANISMC, O

cT i T
SOLICITANTE/ AS:STENTES AL CURSO TALLER DIRECTOR GENERAL DEL COMECyT

DIRECTOR DE DESARROLLO
TECNOLOGICO Y VINCULACION

JEFE DEL DEPTO. DE DESARROLLO
TECNOLOGICO

JEFE “A" DE PROYECTO DEL DEPTO. DE
DESARROLLO TECNOLOGICO

©

——0

Eiabora oficio en ongical y copia soircitando
un cursoltaller. entrega original y archwa a
copia.

Recibe oficio de soticited del cursofaller y la
cwrna. Archiva oficio onginal para su control

——0

Recibe ei oficio de soliciud de cursoftaller
se enters, imprime cfico. lo twrra y le
instruye su atencion.

—0

Recibe sotictud del cursoftaller. se entera,

>@

@ﬁ

se comunicz, establece fecha. lugar, hora y

Se entera, agenda fecha. hora, lugar de
imparticion 7 numero de parucipantes y
espera.

nimero de participantes. Turna oficio de
solicitud e instruye impartr el cursoftaller.

Rembe sohatud de curso/tlter. se entera de
la fecha lugar. hora y numero de
participantes, archiva solicitud en fa carpeta
CEATI-C.5 Cursosialler, prepara material
de apoyo ¥ espera

/‘/'/ Fecha del curso

/l/ Fecha del curso
g

Acuden al cursofealter. registran su asistencia
en ef formato CEATI-. lo dovueiven,
reriben material de apoyo y proceden a

Acude al curso, solicita a los participantes
que registren su asistencia en el formato
CEATM y tes proporciona ¢l material de

tomar el curso.

apoyo

4@
Recibe Formato CEATI-. lo resguarda e
imparte el cursoftalier.

II

Resiben y requisian ef Formato de Encuesta
y Evalacion CEATL2, lo entregan y se

Al fimalizar el curso entrega el Formato de
Encuesta y Evaluacién CEATI-2 ¥ les solicita
que lo requisiten.

reuran.

@

Recibe los formatos CEATI-2 requisitados,
1os archiva junto con el formato CEATE-I en
ja Carpewa CEATI C.5 Cursos/aalier, para su

C ™D

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta en

Nimero mensual de cursos/taller programados y atendidos

la imparticion de cursos/taller.

Porcentaje  mensual de  cursos/taller

Numero mensual de solicitudes de curso/taller recibidas

Registro de evidencias:

X 100= . .
impartidos.

Las solicitudes de curso/taller y su imparticién quedan archivadas en las carpetas CEATI C.5 r se resguardan en el Departamento de

Desarrollo Tecnolégico.

La informacion obtenida de los formatos CEATI

Departamento de Desarrollo Tecnolégico.

-l y CEATI-2, se archivan en la Carpeta CEATI CJ5. y se resguardan en el
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Formato “Asistencia al curso/taller” CEATI-1.
- Formato “Encuesta y Evaluacion del curso/taller” CEATI-2. .

cor MECYT

ESTADO DE MENICO

iy,

‘%w’

Mombre del cursofialler

O

N @ POMERE : INETITIIC! CARRERS ExindL
RO O ©

b

W

4

G ; i
g ; | H

FEHRPARY

G BRI T Ty

Instructivo para llenar el formato “Asistencia al curso/taller” CEATI-1.
Objetivo: Registrar y llevar un control de las personas que asistieron al curso/taller.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y se archiva en la carpeta CEATI C.5 en el Departamento de
Desarrollo Tecnolégico.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
| Nombre del curso/taller Anotar el nombre o tema del curso y/o taller de capacitacion.
2 Sede Escribir el lugar donde se va a impartir el curso y/o taller.
3 Fecha Especificar el dia, mes y afio en que se realiza la capacitacién
4 No. Anotar el nimero consecutivo de los participantes al curso/taller.
5 Nombre Escribir el nombre completo del asistente al curso/taller.
6 Institucion Indicar el nombre de Ia institucion u organismo de procedencia del asistente.
7 | Carrera Anotar la carrera profesional con la que cuenta el asistente al curso/taller.
8 e-mail Indicar el correo electronico del asistente al curso/taller.
9 Firma Espacio para plasmar la firma del asistente al curso/taller.
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Nombre del cursoitaller

Sece: @ Fecha: @

Para ef Consejo Mexiquense de Ciencia v Teaologla, 3 muy EOportnte Conuler sy opinidn sabra sste eventa.
Agradecemos sus comentarios y/o sagerem tas pars ofreceris un PEoT sBrYICIo.

ENCUESTA @

iynrurciones: Por favor conteste s SIgUientey reguitas,

- Considers de interes gl tema de ia propiedad industrall S No
P07 GUEY e :
2o Lus termas abordedos cumplersn con sus espectativas? St No

Por que?

3.- B tempo dedicado § cada termg fue suficiante? Si No
Por qué?

4~ ckny guse temvay (& gustaria profundizar en cursos posteriores?

EVALUACION

instrucciones: Por favor evalué en escata de 3 2 § lo siguisntes

Insgructorn
Conociments acerca del rems f i
Fhareie del contenichs tRMADCo { ¥
Agigracion de dudas { }
Curso/talier:
gt conrenido del watier an s sonividades § )
: i 3

Ohoeryacones /O COmMEEnng sienies

.

GRANMDE

instructivo para llenar el formato “Encuesta y evaluacion del curso/taller” CEATI-2.

Obijetivu: Conocer las necesidades de los asistentes del curso/taller, asi como la evaluacién del instructor para su seguimiento y
mejora del servicio.

Distribucién y Destinatario: El formato es requisitado en original por los asistentes al curso y se archiva en la carpeta CEATI C.5
en el Departamento de Desarrollo Tecnolégico.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
I Nombre Anotar el nombre del curso/taller que fue impartido.
2 1Sede Escribir e iugar donde se va a impartir el curso y/o taller.
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3 Fecha Anotar el dia, mes y afic en que se realiza la evaluacion.
4 Encuesta Responder las 4 preguntas que se presentan como base en la experiencia vivida en el
curso.
5 Evaluacién Espacio para evaiuar el desempefio del instructor, asi como el contenido del curso/taller.
6 Observaciones Plasmar las observaciones y/o comentarios adicionales al curso/talier que considere
pertinentes el asistente.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Noviembre de 201 |
DE DESARROLLO TECNOLOGICO Y VINCULACION Codigo: 203G 12000/03
Péagina:

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE ESTiIMULOS ECONOMICOS A LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DE
APOYO A PATENTES DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO

Fomentar la proteccion de la propiedad industrial de invenciones como patentes, modelos de utilidad, disefios industriales y esquemas
de trazado de circuitos integrados a nivel nacional e internacional, mediante la entrega de estimulos econémicos a los beneficiarios del
Programa de Apoyo a Patentes del Estado de México.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacién encargados de realizar actividades
relacionadas con fa proteccion de invenciones, asi como a las instituciones de educacién superior, centros de investigacion publicos o
privados, micro y pequefias empresas legalmente constituidas y establecidas en la entidad; inventores independientes Y, en general, a
todos los mexiquense o residentes en el Estado de México que hayan realizado una invencién susceptible de proteccion de propiedad
industrial.

REFERENCIAS

*  Reglamento Interno del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Capitulo V, Articulo 17. Gaceta del Gobierno, {9 de
febrero de 2008.

. Manual General de Organizacion del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Apartado VI Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 302G12000 Direccién de Desarrolio Tecnolégico y Vinculacion y 203G12001 Departamento de
Desarrollo Tecnologico. Gaceta del Gobierno, || de abrit de 2008.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desarrollo Tecnologico y Vinculacion, a través del Departamento de Desarrollo Tecnolégico, es la unidad
administrativa responsable de gestionar y operar el Programa de Apoyo a Patentes del Estado de México.

El titular de la Direccion de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion debera:

* instruir al Jefe del Departamento de Desarrcllo Tecnolégico la ejecucién del Programa de Apoyo a Patentes del Estado de
México.

*  Validar las Bases de la Convocatoria para la ejecucion de! Programa de Apoyo a Patentes del Estado de México.

¢ Solicitar al Director de Financiamiento, Divulgacién y Difusién el apoyo para el disefio e impresién del Cartel de la
Convocatoria.

*  Recibir y aprobar !a propuesta del Cartel de la Convocatoria enviada por el Director de Financiamiento, Divulgacién y
Difusion.

e Solicitar al Jefe de la Uridad de Apoyo Administrativo la elaboracién de cheques.

¢  Entregar los apoyos econémicos a los beneficiarios del Programa de Apoyo a Patentes del Estado de México.

El titular del Departamento de Desarrollo Tecnologico deber:

¢ Programar las actividades para la ejecucion del Programa de Apoyo a Patentes del Estado de México.

* Instruir al Jefe “A” de Proyecto elaborar las Bases de la Convocatoria del Programa de Apoyo a Patentes del Estado de
México.

*  Revisar las Bases de ia Convocatoria del Programa de Apoyo a Patentes del Estado de México.

*  Programar la entrega de los apoyos econémicos del Programa de Apoyo a Patentes del Estado de México.

El Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Desarrollo Tecnolégico deberi:

s Elaborar las Bases de la Convocatoria del Programa de Apoyo a Patentes del Estado de México.
*  Recibir las solicitudes del Programa de Apoyc a Patentes del Estado de México.
*  Requisitar el formato de Recepcién de Documentos CEATI-S5.



Pagina 14

GACETA

DEL GOBIERNO

Registrar en archivo electrénico fas solicitudes del Programa de Apoyo a Patentes del Estado de México.

El titular de la Direccion de Financiamiento, Divulgacion y Difusion debera:

Disefiar y gestionar la impresion de carteles de la Convocatoria del Programa de Apoyo a Patentes del Estado de México.
Entregar carteles impresos al Director de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacién.

Ei Jefe “A” de Proyecto de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:

Elaborar y

entregar al Director de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacién los cheques de los benefici
Apoyo a Patentes del Estado de México.

arios del Programa de

Recibir y resguardar las polizas firmadas de los cheques entregados a los beneficiarios.

DEFINICIONES

Apoyo econémico:

Es el reembolso del 100% del monto desembolsado por los tramites de basqueda de la técnica, solicitud de

registro de invenciones via nacional y solicitud internacional PCT (Tratado de Cooperacion en Materia de

Persona fisica o juridico colectiva que solicita apoyo econémico por

los tramites de registro de

Toda creacién humana que permita transformar la materia o la energia que existe en la naturaleza para el

aprovechamiento del hombre y satisfacer sus necesidades concretas.

Organismo que promueve, organiza, ejecuta y evalua la investigacion cientifica y tecnologica en beneficio de

Unidad econémica de produccion, transformacion o prestacion de servicios, cuyo objetivo es satisfacer una

Patentes).
Usuario:
invenciones.
Invenciones:
Centro de
investigacion: la sociedad.
Empresa:
necesidad existente en la sociedad.
Inventor Persona fisica que realiza actividades inventivas.
independiente:
COMECYT: Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.
LLE.S.: Instituciones de Educacién Superior.
INSUMOS

Instruccién para la ejecucién del Programa de Apoyo a Patentes del Estado de México.

RESULTADOS

Apoyos econémicos entregados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e  Edicion, Disefio, Aprobacion, Publicacion y Distribucion de Material Grafico.
POLITICAS

—  La Convocatoria ser4 publicada en el mes de febrero y se cerrara en el mes de noviembre de cada afio.

—  Larecepcion de solicitudes iniciara un dia después de haberse publicado la convocatoria.

—  Para el otorgamiento de apoyos, los interesados deberan realizar personalmente el tramite en las instalaciones del
COMECyT.

—  H estimulo econémico se entregard Gnicamente y de forma personalizada al beneficiario o0 a su represente legal en las
instalaciones del COMECyT.

DESARROLLO
Procedimiento: Entrega de estimulos econémicos a los beneficiarios del Programa de Apoyo a Patentes del Estado de
México.

No. | Unidad Administrativa / usuario Actividad

[ Director de Desarrollo Tecnologico | Instruye al Jefe del Departamento de Desarrollo Tecnolégico ejecutar el Programa
y Vinculacion de Apoyo a Patentes del Estado de México.

2 Jefe del Departamento de Desarrollo Recibe instruccion e indica al Jefe “A” de Proyecto elaborar las Bases de la
Tecnolégico Convocatoria.

3 Jefe  “A”  de Proyecto  del Recibe instruccion, elabora las Bases de la Convocatoria del Programa de Apoyo a
Departamento de Desarrollo | Patentes del Estado de México y las entrega al Jefe del Departamento de
Tecnologico Desarrollo Tecnolégico, para su revision.

4 Jefe del Departamento de Desarrollo | Recibe las Bases de la Convocatoria del Programa de Apoyo a Patentes del Estado
Tecnolégico de México, revisa y determina: ;Requieren modificaciones?

5 Jefe del Departamento de Desarrollo | Si requieren modificaciones.

Tecnolégico Realiza observaciones a las Bases de la Convocatoria y las turna al Jefe “A” de
Proyecto para que las solvente.
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6 Jefe  “A” de Proyecto  del | Recibe las Bases de la Convocatoria con observaciones, realiza las correcciones
Departamento de Desarrollo | pertinentes y entrega nuevamente al Jefe del Departamento de Desarrollo
Tecnoldgico Tecnoldgico. Se conecta con la operacion No. 4.

7 Jefe del Departamento de Desarrollo | No requieren modificaciones.

Tecnologico Aprueba y turna las Bases de la Convocatoria al Director de Desarrollo
Tecnolégico y Vinculacion, para su validacién.

8 Director de Desarrollo Tecnolégico | Recibe las Bases de la Convocatoria, las revisa y determina: ;Requieren
y Vinculacién modificaciones?

9 Director de Desarrollo Tecnologico | Si requieren modificaciones.

y Vinculacién Realiza observaciones a las Bases de la Convocatoria y las turna al Jefe del
Departamento de Desarrollo Tecnoldgico para que sean solventadas.

10 | Jefe del Departamento de Desarrolio | Recibe las Bases de la Convocatoria con observaciones, se entera y las turna al Jefe
Tecnolégico de “A” de Proyecto. Se conecta con la operacion No. 6.

I Director de Desarrollo Tecnolégico | No requieren modificaciones.

y Vinculacion Valida las Bases de la Convocatoria, las entrega al Jefe del Departamento de
Desarrollo Tecnolégico y le instruye elaborar oficio de solicitud de disefio e
impresion del Cartel de la Convocatoria del Programa de Apoyo a Patentes del
Estado de México.

12| Jefe del Departamento de Desarrollo | Recibe instruccién y las Bases de la Convocatoria validadas, las resguarda e indica al
Tecnologico Jefe “A” de Proyecto realizar el oficio de solicitud de disefio e impresion del Cartel

de la Convocatoria.

13 Jefe “A" de  Proyecto  del | Recibe instruccion, elabora oficio de solicitud de diseno e impresion del Cartel de
Departamento de Desarrollo | la Convocatoria, dirigido al Director de Financiamiento, Divulgacion y Difusion y lo
Tecnologico entrega al Jefe del Departamento de Desarrollo Tecnoldgico para su ribrica.

14 | Jefe del Departamento de Desarrollo | Recibe oficio de solicitud de disefo e impresion del Cartel de la Convocatoria, Io
Tecnologico rubrica y lo turna junto con las Bases de la Convocatoria en medio magnético al

Director de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion.

15 Director de Desarrollo Tecnolégico | Recibe oficio de solicitud de disefio e impresion del Cartel de la Convocatoria

y Vinculacion junto con las Bases en medio magnético, firma oficio, obtiene copia, turna el
original junto con las Bases en medio magnético al Director de Financiamiento,
Divulgacion y Difusion, obtiene acuse de recibo en la copia y la archiva en la
carpeta DDT- Correspondencia enviada. Se conecta con el procedimiento “Edicion,
Disefio, Aprobacién, Publicacion y Distribucion de Material Grafico” y espera
propuesta de material gréfico.

16 Director de Desarrollo Tecnolégico | Viene del procedimiento “Edicion, Disefio, Aprobacion, Publicacion y Distribucion
y Vinculacion de Material Grifico”, Operacion No. |5. Recibe propuesta de material grafico del

Cartel de la Convocatoria, revisa y determina: ;Requiere modificaciones?

17 Director de Desarrollo Tecnolégico | Si requiere modificaciones.

y Vinculacién Realiza observaciones a la propuesta de material grifico del Cartel de Ila
Convocatoria y la turna nuevamente, mediante oficio, al Director de
Financiamiento, Divulgacion y Difusién para que sean solventadas. Se conecta con el
procedimiento “Edicion, Disefio, Aprobacion, Publicacion y Distribucion de
Material Grifico.” Operacion No. |5,

18 Director de Desarrollo Tecnolégico | Viene del procedimiento “Edicion, Diseho, Aprobacion, Publicacién y Distribucion
y Vinculacion de Material Gréfico”, Operacion No. 17

Recibe propuesta corregida, aprueba el material grafico del Cartel de la
Convocatoria y la turna al Director de Financiamiento, Divulgacion y Difusion.

19 Director de Desarrollo Tecnolégico | No requiere modificaciones.

y Vinculacion Aprueba la propuesta de material grafico del Cartel de la Convocatoria y la turna al
Director de Financiamiento, Divulgacién y Difusion. Se conecta con el
procedimiento “Edicién, Disefio, Aprobacion, Publicacion y Distribucion de
Material Gréfico.”, Operacion No. 15 y espera Carteles de la Convocatoria
impresos.

20 Director de Desarrollo Tecnolégico | Viene del procedimiento “Edicién, Disefo, Aprobacion, Publicacién y Distribucion
y Vinculacién de Material Grifico”, Operacién No. |5,

Recibe los Carteles de la Convocatoria impresos, los entrega e instruye al Jefe del
Departamento de Desarrollo Tecnolégico para la distribucion a las instancias
correspondientes.

21 Jefe del Departamento de Desarrollo | Recibe carteles de la Convocatoria impresos, entrega al Jefe “A” de Proyecto del
Tecnolbgico Departamento de Desarrollo Tecnologico y le instruye elaborar los oficios para

enviarlos a las instituciones de educacion superior, centros de investigacion,
organismos y asociaciones empresariales.

22 | Jefe “A” de Proyecto del | Recibe los carteles de la Convocatoria del Programa de Apoyo a Patentes del
Departamento de Desarrollo | Estado de México e instruccion. Resguarda los carteles y elabora oficios para
Tecnolégico remitirlos a las instituciones de educacién superior, centros de investigacion,

organismos y asociaciones empresariales del Estado de México, turna los oficios al
Director de Desarrolio Tecnoldgico para su firma.

23 Director de Desarrollo Tecnolégico | Recibe los oficios para remitir los carteles de la Convocatoria del Programa de

y Vinculacion Apoyo a Patentes del Estado de México, los firma y los devuelve al Jefe “A” de
Proyecto.

24 | Jefe “A” de Proyecto del | Recibe los oficios irmados, obtiene fotocopias, anexa Carteles de la Convocatoria
Departamento de Desarrollo | a cada oficio original y los envia a los titulares de las instituciones de educacion
Tecnolégico superior, centros de investigacion, organismos y asociaciones empresariales del
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Estado de México, por paqueteria. En caso de enviarse los carteles por medio de
correo certificado, se verifica la recepcién via internet para su control. Obtiene
acuses de recibo en copia de oficios o anota el nimero de cédigo de rastreo de
envio y archiva en la carpeta DDT-Correspondencia Enviada y espera solicitudes.

25 Titulares _de  insticuciones  de | Reciben oficio original junto con los Carteles de la Convocatoria del Programa de
educacién  superior, centros de | Apoyo a Patentes del Estado de México, firman acuse de recibo en la copia y
investigacion, organismos y | devuelven, se enteran, difunden la Convocatoria para conocimiento de los
asociaciones empresariales interesados y archivan oficio original recibido.

26 Interesados Se enteran, requisitan el formato CEATI-4, anexan documentos solicitados en la

Convocatoria y dentro de la fecha establecida, los entregan al jefe “A” de Proyecto.

27 |Jefe “A" de Proyecto  del | En las fechas establecidas en la Convocatoria, recibe de los interesados las
Departamento de Desarrollo | solicitudes del Programa de Apoyo a Patentes del Estado de México, a través del
Tecnolbgico formato original CEATI-4 y copias simples de los documentos solicitados en la

Convocatoria. Revisa que los documentos estén completos y que el formato
CEATI-4 este correctamente requisitado y determina: ;La documentacion esta
completa y el formato CEATI-4 esta correcto!

28 |Jefe “A" de Proyecto  del No esta completa la documentacién y/o el formato no esta correcto.
Departamento de Desarrollo | Informa al solicitante los faltantes en la documentacion y/o le indica ios errores
Tecnolbgico detectados en el formato CEATI-4, le entrega sus documentos junto con formato

CEATI-4 y lo invita a regresar con su documentacion completa y su formato
requisitado correctamente.

29 Interesados Reciben su documentacion y formato CEATI-4, corrigen y/o complementan y

entregan nuevamente. Se conecta con la operacion No. 26.

30 | Jefe “A" de Proyecto del Si esta completa la documentacion y el formato correcto.

Departamento de Desarrollo | Requisita el formato “Recepcion de Documentos™ CEATI-5, obtiene firma del
Tecnolbdgico Director de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion, saca una copia y la entrega 2l
solicitante, previa firma de acuse de recibo en el original.

31 Interesados Reciben ' fotocopia del formato “Recepcién de Documentos” CEATL-S, la

resguardan y esperan que les informen de la fecha, lugar y hora de entrega de
cheques. Se conecta con la operacion No. 39.

32 | Jefe “A" de Proyecto del | Captura los datos del formato CEATI-4 en la Base de Datos de Apoyo a Patentes
Departamento de Desarrollo | COMECyT CEAT!, archiva formato CEATI-4, copias simples de documentos y
Tecnolégico formato original CEATI-5 en la carpeta DDT-Programa de Apoyo a Patentes.

Elabora lista de beneficiarios del Programa de Apoyo a Patentes y la entrega al Jefe
del Departamento de Desarrollo Tecnoldgico.

33 | Jefe del Departamento de Desarrollo | Recibe lista de beneficiarios del Programa de Apoyo a Patentes, programa fecha de

Tecnoldgico

entrega de cheques y turna al Director de Desarrollo Tecnoldgico y Vinculacion.

Apoyo Administrativa

34 | Director de Desarrollo Tecnoldgico | Recibe lista de beneficiarios, se entera de la fecha de entrega de cheques, valida la
y Vinculacién lista, la devuelve al Jefe del Departamento de Desarrollo Tecnoldgico y le instruye

solicitar los cheques.

35 | Jefe del Departamento de Desarrollo | Recibe lista de beneficiarios validada e instruccion, entrega la lista al Jefe “A” de
Tecnoloégico Proyecto y le instruye elaborar oficio dirigido al Jefe de la Unidad de Apoyo

Administrativo solicitando los cheques que seran entregados a los beneficiarios.

36 | Jefe A" de Proyecto del | Recibe lista de beneficiarios, elabora oficio de solicitud de elaboracion de cheques
Departamento de Desarrolio | dirigido al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, turna oficio al Director de
Tecnolégico Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion para su firma. Archiva lista de beneficiarios

en la carpeta DDT-Programa de Apoyo a Patentes del Estado de México.

37 Director de Desarrollo Tecnologico | Recibe oficio de solicitud de elaboracion de cheques, lo firma y devuelve al Jefe “A”
y Vinculacién de Proyecto para su envio. Asimismo le instruye dar aviso de la fecha de entrega de

los cheques a los beneficiarios del programa. Espera fecha de entrega de cheques.
Se conecta con la operacion No. 38.

38 | Jefe “A” de Proyecto del | Recibe el oficio de solicitud de elaboracién de cheques firmado, obtiene fotocopia,
Departamento de Desarrollo | entrega original al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y archiva copia en la
Tecnoldgico carpeta DDT-Correspondencia Enviada, previa firma de recibido.

Informa a los beneficiarios del programa de la fecha, lugar y hora de entrega de los
cheques, a través de via telefonica y/o correo electrénico.

39 Beneficiarios Reciben llamada telefonica y/o correo electrdnico, se enteran de la fecha, hora y

lugar de entrega de cheques y esperan. Se conecta con la operacion No. 44.

40 |Jefe de fa Unidad de Apoyo | Recibe oficio original de solicitud de elaboracion de cheques a nombre de los

Administrativo beneficiarios del Programa de Apoyo a Patentes del Estado de México, se envera,
archiva oficio e instruye al Jefe “A” de Proyecto de la Unidad Administrativa,
elaborar y entregar los cheques.

41 Jefe “A” de Proyecto de la Unidad Recibe instruccién, elabora los cheques a nombre de los beneficiarios del Programa
Administrativa de Apoyo a Patentes del Estado de México, los resguarda y espera la fecha

programa de entrega.

42 | Jefe “A” de Proyecto de la Unidad de En fa fecha y hora programada para la entreﬁ)q de cheques del PrOﬁrama de Apoyo a
Apoyo Administrativa Patentes asiste y entrega los cheques al Director de Desarrollo Tecnoldgico y

Vinculacién.

43 Director de Desarrollo Tecnoldgico | En la fecha y hora programada para la entrega de cheques del Programa de Apoyo a
y Vinculacién Patentes, asiste y recibe los cheques, los entrega a los beneficiarios y se retira.

44 Beneficiarios En la fecha programada, acuden, reciben su cheque, firman pdliza, la entregan al Jefe

“A” de la Unidad de Apoyo Administrativo y se retiran.
45 | Jefe “A” de Proyecto de la Unidad de | Recibe polizas firmadas de los beneficiarios, las resguarda y se retira.
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MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la atencion de las solicitudes de apoyo econémico.

Ntimero de solicitudes de apoyo econémico autorizadas en
cada convocatoria X 100=
Numero de solicitudes de apoyo econémico recibidas en cada
convocatoria

Porcentaje de apoyos econémicos entregados en
cada convocatoria.

Registro de evidencias:

Las solicitudes de apoyo econdmico se registran en el formato CEATI-4, la documentacion y el formato CEATI-5 se archivan en la

carpeta DDT-Programa de Apoyo a Patentes en el Departamento de Desarrollo Tecnoldgico.

La informacién obtenida del formato CEATI-4, se registra en la Base de Datos Programa de Apoyo a Patentes COMECyT CEATI.

La lista de beneficiarios se archiva en el Departamento de Desarrollo Tecnoldgico.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Formato “Solicitud” CEATI-4.

- Formato “Recepcion de Documentos” CEATI-5.
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| !nﬁtructa\'o_gara lienar el formato de solicitud r'Ei-\'l'i-

Ob etivo: Registrar ios da’o, Y i ting du Apoye quc se sc':ut::
1 i 74

! Distribucién y Destinatario: Fl formato se genera en orgma. ,)or el solicitante y se archiva en la carpeta DDT-Programa de

Ancyo a Patentes en el Departamento da | Besarrcilo Tecnologien.

' No. | CONCEPTO ,?_,J ) DESCRIPCION B

b Folio No. Anotar el nimero consecutivo del foiio. |
i Fecha Escribir dia, mes y afio en que se realiza la solicitud |
i L Datos Generales del Solicitante: o B
I3 | Personalidad juridica: Marcar con una "X la figura juridica en el ciadic segin corresponda.

LA. | Nombre o razon social: Escribir el nombre completo del sclicitante.

P 5 i Actividad: N Anotar la actividad a Iz que se dedica. -

,r 6 | Domiciiio: indicar el domicitio del solicitante. B
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7 C. P Escribir el cédigo postal del domicilio de! solicitante.
8 Colonia: Indicar fa colonia donde se ubica el domicilio del solicitante.
9 Municipio: Anotar el muricipio donde se encuentra el domicilio del solicitante.
10 | Correo Electrénicc: Escribir el correo electrénico del solicitante. |
Il | Teléfono Indicar el nimero telefénico del solicitante.
| 2. Tipo de Apoyo: |
‘2 | Tipo de Apoyo Marcar con una “X" en el cuadro correspondiente segun el apoyo que solicita.
I3 | Firma dei solicitante Espacio para registrar el nombre y firma de la persona o representante legal que solicita
el apoyo.

FORMATG DE RECRPCION DE DOCUMENTOS

PROGRAMA DE APOYD A PATERTES DFL BSTADO DE MEXICO 2000

Reguerinisntos; @

Tdeniiivachon oo

Regisins Federat de Cornribg

THUINTE s 208 on b eniceh

LHFT A PR

—_— COMECYT

! Instructivo para llenar el?orm;_to Recepcidn de Documantos CEATI-S.

! Obijetivo: Registrar los documentos entregados por el soli

‘tante de apoyo a patente.

| Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se archiva en la carpeta DDT-Programa de Apoyo
{
]
t

a Patentes en el Departamento de Desarrollo Tecnologico ¥ 2 copia se entrega al solicitante previa firma de recibido

en el criginal.
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No. | CONCEPTO DESCRIPCION
I Folio No. Anotar el nimero consecutivo del folio.
2 Requerimientos: Especificar los documentos que presenta el solicitante.
3 Observaciones: Indicar las observaciones necesarias y complementarias.
4 Recibi documentacion completa | Escribir en los espacios en blanco el dia, mes y afio en que se presenta |a documentacion.
B Nombre y firma..... Anotar el nombre y firma del Director de Desarrollo Tecnoldgico y Vinculacion.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Noviembre de 201 |
DE DESARROLLO TECNOLOGICO Y VINCULACION Cédigo: 203G 12000/04
Pagina: '

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DEL PREMIO A INVENTORES DEL ESTADO DE MEXICO.
OBJETIVO

Fomentar la actividad inventiva entre los estudiantes de las instituciones de educacion superior para encausar la investigacion cientifico-
tecnologica aplicada a la innovacion, la creatividad y el crecimiento de la productividad en beneficio de la sociedad mexiquense, mediante
el otorgamiento del Premio a Inventores del Estado de Meéxico.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Tecnologico y Vinculacién encargados de realizar las actividades
relacionadas con el otorgamiento del Premio a Inventores del Estado de México, asi como a los estudiantes de las instituciones de
educacion superior, establecidas en la entidad.

REFERENCIAS

. Reglamento Interno del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Capitulo V, Articulo 17. Gaceta del Gobierno, 19 de
febrero de 2008.

. Manual General de Organizacién del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 302G 12000 Direccién de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion y 203G12001 Departamento de
Desarrollo Tecnologico. Gaceta del Gobierno, || de abril de 2008.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion, a través del Departamento de Desarrollo Tecnolégico, es la unidad
administrativa responsable de gestionar, promover y entregar el Premio a Inventores del Estado de México.

El titular de la Direccion de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion debera:

e Instruir al Jefe del Departamento de Desarrollo Tecnolégico gestionar las actividades para el otorgamiento del Premio a
Inventores del Estado de México.

) Recibir, revisar y validar las Bases de la Convocatoria del Premio a Inventores del Estado de México.

e  Solicitar el disefio e impresion de los carteles de la convocatoria.

e  Recibir los carteles de la convocatoria e instruir su distribucion.

e Aprobar el grupo colegiado de expertos del Comité Evaluador.

e Programar la fecha de entrega del Premio a Inventores del Estado de México

e Entregar el Premio a Inventores del Estado de México a los beneficiarios.

El titular del Departamento de Desarrollo Tecnolégico debera:

e Programar las actividades para la gestion del Premio a Inventores del Estado de México.

e Revisar y dar su visto bueno a las Bases de la Convocatoria del Premio a Inventores del Estado de México.

e Proporcionar a los integrantes del Comité Evaluador los proyectos participantes en el Premio a Inventores del Estado de
México.

e Programar la sesidn de evaluacion del Premio a Inventores del Estado de México.

e  Convocar a la sesion del Comité Evaluador del Premio a Inventores del Estado de México.

e  Entregar al Director el Acta Dictaminadora del Premio a Inventores rubricada y firmada por los integrantes del Comité
Evaluador.

e Notificar a los ganadores del Premio a Inventores del Estado de México para que se presenten a la ceremonia de premiacion.

El jefe “A” de Proyecto del Departamento de Desarrollo Tecnolégico debera:
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*  Elaborar las Bases de la Convocatoria del Premio a Inventores del Estado de México.

*  Recibir los proyectos a participar en el Premio a Inventores del Estado de México.

*  Registrar en archivo electrénico los proyectos participantes al Premio a Inventores del Estado de México.

*  Elaborar el acta del Comité Evaluador.

¢  Elaborar los oficios de solicitud para la gestién del Premio a Inventores del Estado de México.
Los integrantes del Comité Evaluador deberén:

*  Recibir la invitacion para ser integrante del Comité Evaluador del Premio a Inventores del Estado de México.
*  Conocer las bases de la Convocatoria del Premio a Inventores del Estado de México.

e Asistir a la sesion de evaluacién del Premio a Inventores del Estado de México.

e  Dictaminar los proyectos ganadores del Premio a Inventores del Estado de México.

*  Rubricar y firmar el Acta Dictaminadora.

El titular de la Direccion de Financiamiento, Divulgacién y Difusion debera:

*  Elaborar el disefio e impresion de los carteles de la Convocatoria y Reconocimientos del Premio a Inventores del Estado de
México.

El titular de la Unidad de Apoyo Administrativo deberi:
*  Recibir la solicitud e instruir la elaboracion de cheques de los acreedores al Premio a Inventores del Estado de México.
El Jefe “A” de Proyecto de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:

*  Elaborar y entregar los cheques al Director de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion, y requisitar firmas de los ganadores del
Premio a Inventores del Estado de México en las pélizas.

DEFINICIONES

Premio a  Recompensa otorgada a un estudiante o grupo de estudiantes por su esfuerzo creativo e inventivo
inventores:
Invencion: Toda creacién humana que permita transformar la materia o la energia que existe en la naturaleza para el

aprovechamiento del hombre y satisfacer sus necesidades concretas.
Comité Evaluador  Grupo de expertos en diferentes areas y temas que se rednen para evaluar y dictaminar el Premio a
Inventores del Estado de México.

COMECYT: Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.
LE.S.: Instituciones de Educacion Superior.
INSUMOS
*  Instruccién para gestionar las actividades para la difusion y otorgamiento del Premio a Inventores del Estado de México.
RESULTADOS

. Premio otorgado a inventores del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

®  Edicion, disefio, aprobacion, publicacion y distribucién de material grafico.

POLITICAS

—  La convocatoria sera publicada en el mes de febrero y se cerrara en el mes de julio de cada afo.

—  Larecepcion de los proyectos iniciar al dia siguiente de haberse publicado la convocatoria,

— Bl Comité Evaluador del Premio a Inventores del Estado de México estara integrado por un grupo colegiado de expertos en
diferentes areas, de acuerdo a las bases de la convocatoria.

~ EI Comité Evaluador del Premio a Inventores del Estado de México establecers la metodologia para la evaluacion de los
proyectos.

DESARROLLO

Procedimiento: Otorgamiento del Premio a Inventores del Estado de México.

No. Unidad Administrativa / usuario Actividad
I Director de Desarrollo Tecnolégico y | Instruye al Jefe del Departamento de Desarrollo Tecnolégico gestionar las
Vinculacién actividades para el otorgamiento del Premio a Inventores del Estado de
México.
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2 Jefe del Departamento de Desarrollo | Recibe instruccidn para gestionar las actividades para el otorgamiento del
Tecnoldgico Premio a lnventores del Estado de México e indica al Jefe “A” de Proyecto
elaborar las Bases de la Convocatoria.
3 Jefe “A™ de Proyecto del Departamento de | Recibe instruccién, elabora las Bases de la Convocatoria del Premio a
Desarrollo Tecnologico Inventores del Estado de México y las entrega al Jefe del Departamento de
Desarrolio Tecnclégico, para su revision.
4 Jefe del Departamento de Desarrollo | Recibe ias Bases de la Convocatoria, las revisa y determina: ;Requieren
Tecnolégico modificaciones?
5 Jefe del Departamento de Desarrollo | Sirequieren modificaciones. )
Tecnologico Realiza observaciones a ias Bases de la Convocatoria y las entrega al Jefa
“A” de Proyecto para que las sustente.
6 Jefe “A” de Proyecto del Departamento de | Recibe las Bases de la Convocatoria con observaciones, las sustenta y
Desarrollo Tecnologico entrega nuevamente al Jefe del Departamento de Desarrollo Tecnologico.
Se conecta con la operacién No. 4.
7 Jefe del Departamento de Desarrollo | No requieren modificaciones.
Tecnolégico Da visto bueno a las Bases de la Convocatoria y a las turna al Director de
Desartollo Tecnolégico y Vinculacion, para su validacion.
8 Director de Desarrollo Tecnologico y | Recibe las Bases de la Convocatoria, ias revisa y determina: iRequieren
Vinculacién modificaciones?
9 Director de Desarrolio Tecnolégico y | Sirequieren modificaciones.
Vinculacion Realiza observaciones a las Bases de la Convocatoria y las turna al Jefe cel
Departamento de Desarrollo Tecnologico para que sean solventadas.
10 lefe del Departamento de Desarroilo | Recibe las Bases de la Convocatoria con observaciones, se entera y las
Tecnoldgico turna al Jefe de “A” de Proyecto. Se conecta ccn la operacion No. 6.
I Director de Desarrollo Tecnolégics y | No requieren modificaciones.
Vinculacién Vaiida las Bases de la Convocatoria, las entrega ai Jefe del Departamento de
Desarrolio Tecnologico y le instruye alaborar oficio de solicitud de disefio
e impresion del Cartel de la Convocatoria del Premio a inventores del
Estado de México. . )
i2 Jefe del Departamento de Desarrolio | Recibe instruccion junto con las Bases de la Convocatoria validadas, las
Tecnoldgico resguarda e instruye al Jefe “A” de Proyecto realizar oficic de solicitud de
disefio e impresion del Cartel de la Convocatoria del Premio a Inventores
del Estado de México.
i3 Jefe “A" de Proyecto del Departamento de | Recibe instruccion, elabora oficio de solicitud de disefic e impresién del
Desarrolio Tecnolégico Cartel de la Convocatoria, dirigido al Director de Financiamiento,
Divulgacién y Difusion y lo entrega al Jefe del Departamento de Desarroilo
B Tecnologico para su rubrica.
14 Jefe del Departamento de Desarrollo | Recibe oficio de solicitud de disefio e impresion del Cartel de la
Tecnolodgico Convocatoria, lo ribrica y lo turna junto con las Bases de la Convocatoria
en medio magnético al Director de Desarrollo Tecnologico y Vinculacion.
I5 Director de Desarrollo Tecnolégico y | Recibe oficio de solicitud de disefio e impresion del Cartel de la
Vinculacion Convocatoria junto con las Bases en medio magnético, firma oficio, obtiene
copia, turna el original al Director de Financiamiento, Divulgacion y
Difusién, obtiene acuse de recibo en la copia y la archiva en la carpeta
DDT- Correspondencia enviada. Se conecta con el procedimiento “Edicién,
disefio, aprobacion, publicacion y distribucion de material grafico” y espera
propuesta de material grafico.
6 Director de Desarrollo Tecnolégico y | Viene del procedimiento ‘“Edicién, disefio, aprobacion, publicacion y
Vinculacién distribucion de material grafico”, operacién No. 5.
Recibe propuesta de material grafico del Cartel de la Convocatoria, revisa y
determina: ;Requiere modificaciones?
i7 Director de Desarrollo Tecnolégico y | Sirequiere modificaciones.
Vinculacion Realizan observaciones a la propuesta de material grafico del Cartel de la
Convocatoria y la turna nuevamente al Director de Financiamiento,
Divulgacion y Difusion para que sean solventadas. Se conecta con el
procedimiento “Edicion, disefio, aprobacion, publicacion y distribucion de
material grafico”, operacion No. 16.
i8 Director de Desarrollo Tecnolégico y | Viene del procedimiento “Edicion, Disefio, Aprobacién, Publicacion y
Vinculacion Distribucion de Material Grifico”, Operacion No. 17.
Recibe propuesta corregida, aprueba el material grafico del Cartel de la
Convocatoria y la turna al Director de Financiamiento, Divulgacion vy
Difusion.
9 Director de Desarrollo Tecnolégico y | No requiere modificaciones.
Vinculacion
Aprueba la propuesta de material grafico del Cartel de la Convocatoria y la
turna al Director de Financiamiento, Divulgacion y Difusion. Se conecta con
el procedimiento “Edicion, Disefio, Aprobacion, Publicacion y Distribucion
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de Material Grafico.””, Operacion No. 15 y espera Carteles de la
Convocatoria impresos.

20 Director de Desarrolio Tecnolégico y | Viene del procedimiento “Edicién, Disefio, Aprobacién, Publicacién y
Vinculacion Distribucion de Material Grafico”, Operacion No. 15.

Recibe los Carteles de fa Convocatoria impresos, los entrega e instruye al
Jefe del Departamento de Desarrollo Tecnologico para la distribucion a las
instancias correspondientes.

21 Jefe del Departamento de Desarrollo | Recibe carteles de la Convocatoria impresos, entrega al Jefe “A” de
Tecnolégico Proyecto del Departamento de Desarrollo Tecnolégico y le instruye

elaborar los oficios para enviarlos a las instituciones de educacién superior,
centros de investigacion, organismos y asociaciones empresariales.

22 | Jefe "A” de Proyecto del Departamento de | Recibe los carteles de la Convocatoria del Programa de Apoyo a Patentes
Desarrollo Tecnolégico del Estado de México e instruccién. Resguarda los carteles y elabora oficios

para remitirlos a las instituciones de educacion superior, centros de
investigacién, organismos y asociaciones empresariales del Estado de
México, turna los oficios al Director de Desarrollo Tecnoldgico para su
firma.

23 Director de Desarrollo Tecnolégico y | Recibe los oficios para remitir los carteles de la Convocatoria del Premio a
Vinculacion Inventores del Estado de México, los firma y los devuelve al Jefe “A” de

Proyecto. J

24 Jefe “A” de Proyecto del Departamente de | Recibe los oficios firmados, obtiene fotocopias, anexa Carteles de la |

Desarrollo Tecnolégico Convocatoria a cada oficio original y los envia a los titulares de las |
instituciores de educacién superior mediante paqueteria. En caso de I
enviarse el cartel por medio de correo certificado, se verifica la recepcién

- via internet para su control. Obtiene acuses de recibo en copia de oficios o
anota el nimero de cédigo de rastreo de envio y archiva en la carpeta
DOT-Correspondencia enviada y espera proyectos.

25 Titulares de las instituciones de educacién | Reciben oficio junto con el Cartel de la Convocatoria del Premio a

superior Inventores del Estado de México, firman acuse de recibo en la copia y
devuelven, se enteran, difunden la convocatoria entre sus estudiantes y
archivan oficio original recibido. ]

26 Estudiantes Se enteran de fa Convocatoria, integran proyectos y en la fecha sefialada los |

entregan ai Jefe “A” de Proyecto. ;

27 Jefe “A” de Proyecto del Departamento de | En las fechas establecidas en Ia Convocatoria, recibe los proyectos a |

| Desarrolio Tecnolégico participar por el Premio a Inventores del Estado de México, los registra, |
imprime registro y entrega al Jefe del Departamento de Desarrolio
Tecnolégico junte con los proyectos.

28 : lefe del Departamento de Desarrollo | Recibe el registro y los proyectos a participar por el Premio a Inventores

Tecnoidgico del Estado de México, elabora lista de expertos del grupo colegiado a
integrar el Comité Evaluador del Premio a Inventores del Estado de México
y 2 turna juntc con e! registro de los proyectos al Director de Desarrollo |
Tecnolégico y Vinculacién. Resguarda proyectos. |

29 Director de Desarroilo Tecnoldgico y | Recibe el registro de los proyectos junto con la lista de expertos del grupo
Vinculacién colegiado a integrar el Comité Evaluador del Premio a Inventores del

Estado de México, revisa, emite visto bueno y entrega registro y lista al Jefe
del Departamento de Desarrcllo Tecnolégico. !

30 Jefe del Departamento de Desarrollo | Recibe el registre y la lista, se entera y archiva documentacién en la carpeta |
Tecnolégico DDT-Premio a Inventores del Estadc de México. Invita a los expertos gue

integraran ei Comité Evaluador via telefénica o por correo electrénico.

31 Expertos que integraran el Comité | Reciben llamada telefénica o correo electrénico, se enteran de la invitacion
Evaluador del Premio a Inventores del | a formar parte del Comité Evaluador del Premio a Inventores del Estado de
Estado de México México e informan su aceptacion por el mismo medio.

32 Jefe del Departamento de Desarrollo | Recibe respuesta de aceptacion de los expertos para formar parte del
Tecnologico Comité Evaluador del Premio a Inventores del Estado de México y les

remite los proyectos de acuerdo a su experiencia y a las Bases de la I
Convocatoria.

33 Expertos del Comité Evaluador del Premio a | Reciben los proyectos de los participantes en el Premio a Inventores deTf

Inventores del Estado de México Estado de México y esperan convocatoria 2 la sesién de evaluacisn. Se |
conecta cen la operacidn No. 35.

34 Jefe del Departamento de Desarrollo | Informa a los miembros del Comita Evaluador via telefénica y/c por correo

Tecnoldgico electrénico del lugar, fecha y hora en la que se llevara a cabo la sesion de
evaluacion. Asimismo. instruye al Jefe “A” de Proyecto asistir a la sesion
para que elabore el Acta Dictaminadora del Premio a Inventores del Estado
de México y espera fecha de la sesion. Se conecta con la operacion No. 39.

35 Expertos del Comité Evaluador del Premio a | Se entera via telefonica o por correo electrénico del lugar, fecha y hora en
Inventores del Estado de México la que se fievara a cabo la sesién de evaluacién del Premio a Inventores del

Estado de México y esperan fecha. Se conecta con la operacion No. 37.
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36 Jefe “A” de Proyecto del Departamento de | Recibe instruccidén se entera y en la fecha programada acude con |OT‘
Desarrollo Tecnolégico expertos del Comité de Evaluacion del Premio a Inventores del Estado de
México a la sesion de evaluacion.
37 Expertos del Comité Evaluador del Premio 2 En la fecha establecida acuden con los proyectos participantes, sesionan,
Inventores del Estado de México acuerdan y emiten el dictamen de los ganadores del Premio a Inventores
del Estado de México.
38 | Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Se entera del diccamen emitido por el Comité Evaluador, elabora el Acta
Desarrollo Tecnologico Dictaminadora y la entrega al Jefe del Departamento de Desarrolio
Tecnologico.
39 Jefe del Departamento de Desarrollo | En la fecha establecida participa en la sesion, recibe el Acta Dictaminadora
Tecnoldgico. de los Ganadores del Premio a Inventores del Estado de México, da lectura
y solicita las firmas de todos los integrantes del Comité Evaluador.
40 Expertos del Comité Evaluador del Premio a Firman el Acta Dictaminadora de los Ganadores del Premio a Inventores
Inventores del Estado de México del Estado de México, la devuelven junto con los proyectos participantes al
Jefe del Departamento de Desarrollo Tecnolégico y se retiran.
41 Jefe del Departamento de Desarrollo Recibe el Acta Dictaminadora de los Ganadores del Premio a Inventores
Tecnologico dei Estado de México firmada, junto con los proyectos participantes, turna
el acta al Director de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion para su
conocimiento y resguarda los proyectos participantes.
42 Director de Desarrollo Tecnologico y | Recibe Acta Dictaminadora de los Ganadores del Premio a Inventores del
Vinculacion Estado de México, se entera y fa devuelve al Jefe del Departamento de
Desarrollo Tecnolégico. Programa fecha de entrega del premio y notifica
via telefonica a los ganadores del Premio a Inventores del Estado de
México. Espera ceremonia de Premiacion. Se conecta con la operacion No.
54.
43 Ganadores del Premio a Inventores del | Se enteran y esperan fecha de ceremonia de premiacion. Se conecta con la
Estado de México operacion No. 55.
44 | Jefe del Departamento de Desarrollo Recibe Acta Dictaminadora de los Ganadores del Premio a Inventores del
Tecnologico Estado de México, la entrega al Jefe “A” de Proyecto y le instruye elaborar
oficio dirigido al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo solicitando los
cheques que seran entregados a los ganadores y otro oficio dirigido al
Director de Financiamiento, Difusién y Divulgacién solicitando los
reconocimientos que seran entregados a los ganadores.
45 jefe “A” de Proyecto del Departamento de Recibe Acta Dictaminadora y la archiva en la carpeta DDT-Premio a
Desarrollo Tecnologico Inventores del Estado de México, se entera de la instruccion, elabora
oficios de solicitud de elaboracion cheques y reconocimientos y los turna al
Director de Desarrollo Tecnologico y Vinculacién para su firma.
46 Director de Desarrollo Tecnologico y | Recibe oficios de solicitud de elaboracién de cheques y reconocimientos,
Vinculacion jos firma y devuelve al Jefe “A” de Proyecto.
47 | Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Recibe oficios de solicitud de cheques y reconocimientos firmados, obtiene
Desarrollo Tecnolégico copia, entrega original al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y al
Director de Financiamiento, Difusion y Divulgacion. Archiva copias previo
acuse de recibo, en la carpeta DDT-Correspondencia enviada, para su
control.
48 Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo Recibe el oficio original de solicitud de elaboracion de cheques, se entera,
archiva e instruye al Jefe “A" de Proyecto de la Unidad de Apoyo
Administrativo, elaborar y entregar los cheques.
49 Jefe “A” de Proyecto de la Unidad de Apoyo Recibe instruccion, elabora los cheques con poliza, los resguarda y espera la
Administrativo fecha de la ceremonia de premiacién. Se conecta con la operacion No. 56.
50 Director de Financiamiento, Difusion y | Recibe el oficio original de solicitud de elaboracién de reconocimientos, se
Divulgacion entera, archiva e instruye al Jefe “A” de Proyecto del Departamento de
Difusion de Ciencia y Tecnologia elaborar reconocimientos y entregarlos al
Jefe del Departamento de Desarrollo Tecnolégico.
51 Jefe “A” de proyecto del Departamento de Recibe instrucciones, elabora reconocimientos y los entrega al Jefe del
Difusion de Ciencia y Tecnologia Departamento de Desarrollo Tecnologico.
52 Jefe del Departamento de Desarrollo | Recibe los reconocimientos y los entrega el dia de la ceremonia de
Tecnolégico premiacion al Director de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion.
53 Jefe “A” de Proyecto de la Unidad de Apoyo En la fecha y hora programada para la ceremonia de premiacion, entrega los
Administrativo cheques con poliza al Director de Desarrollo Tecnologico y Vinculacion.
54 Director de Desarrollo Tecnolégico y | En la fecha y hora sefialada para la ceremonia y de premiacion, acude,
Vinculacion recibe los reconocimientos y cheques con polizas, entrega a los ganadores
del Premio a Inventores del Estado de México y solicita firma de recepcion
en la pdliza del cheque.
55 Ganadores del Premio a Inventores del | En la fecha y hora sefialada asisten a la ceremonia de premiacion, reciben su
Estado de México reconocimiento y cheque, firman la péliza y la entregan al Jefe “A” de
Proyecto de la Unidad de Apoyo Administrativo.
56 Jefe “A” de Proyecto de la Unidad de Apoyo Recibe las polizas firmas por parte de los ganadores del premio, las
Administrativo resguarda y se retira.
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IPROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DEL PREMIO A INVENTORES DEL ESTADO DE MEXICO.
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MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la evaluacion de los proyectos para obtener el Premio a Inventores del Estado de México:
Nuraero de proyectos para obtener el Premio a Inventores del Estado
de México evaluados X 100= Porcentaje de proyectos de inventores del

Numero de proyectos registrados para obtener el Premio a inventores Estado de México evaluados.
del Estado de México

Registro de evidencias:

Los proyectos a participar por el Premio a Inventores del Estado de México quedan inscritos en el registro generado por el Jefe “A” de
Proyecto y se archiva en el Departamento de Desarrollo Tecnologico.

Los proyectos ganadores quedan registrados en el Acta Dictaminadora del Premio a Inventores del Estado de México y se archiva en e
Departamento de Desarrolio Tecnolégico.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica.

Edicidn: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Noviembre de 201 |
DE DESARROLLO TECNOLOGICO Y VINCULACION Codigo: 203G 12002/05

Pagina:

PROCEDIMIENTO: DIRECCION Y CONTROL DE PROYECTOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS INMERENTES
AL DEPARTAMENTO DE VINCULACION.
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OBJETIVO

Garantizar la ejecucion de proyectos conforme a los programas y lineamientos establecidos para promover el desarrollo,
fortalecimiento y consolidacion de las capacidades cientificas y tecnologicas del Estado de México, mediante la direccion y control de los
proyectos presentados ante el Departamento de Vinculacion.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Vinculacion, Unidad de Apoyo Administrativo y Unidad de Apoyo Juridico del Consejo
Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, asi como a todas las personas que desarrollan actividades de investigacion cientifica bdsica,
aplicada, innovacién y desarrollo tecnolégico adscritos a instituciones de educacion superior publicas y privadas, centros de
investigacion, empresas publicas y privadas, laboratorios, organizaciones no gubernamentales, que en su momento puedan aplicar a los
programas de apoyo vigentes, mediante la presentacion de proyectos de investigacion cientifica y tecnolégica que respondan a las
demandas de la entidad.

REFERENCIAS

e  Decreto de Creacion del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologfa. Capitulo Primero. Gaceta del Gobierno, 6 de abril de
2000.

e Manual General de Organizacion del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Apartado Vil Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 203G 2002 Departamento de Vinculacion. Gaceta del Gobierno, I'} de abril de 2008.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Vinculacion es la unidad administrativa responsable de dirigir y controlar la ejecucion de los proyectos bajo los
programas de apoyo a su cargo.

El Grupo Evaluador debera:

e Llevar a cabo la evaluacién de las propuestas de acuerdo a los parametros establecidos en los programas de apoyo.
e Elaborar los dictimenes de las propuestas evaluadas.
e Enviar el dictamen de las propuestas evaluadas al Director de Desarrollo Tecnoldgico y Vinculacion.

El Director de Desarrollo Tecnologico y Vinculacion debera:

e  Elaborar los programas de apoyo que estarin vigentes durante el afo los cuales contemplan el establecimiento de los
mecanismos de integracion de recursos financieros con base en las demandas de la entidad.

e  Priorizar los proyectos que se encuentran dentro de los sectores estratégicos de la entidad, de acuerdo a los resultados de
los dictamenes y a la suficiencia presupuestal.

e  Comunicar al Jefe del Departamento de Vinculacién los proyectos que seran sujetos de apoyo.

Recibir los informes finales de los proyectos aprobados.

Firmar el acta de cierre de proyecto y recabar la firma del Director General del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

*

El Jefe del Departamento de Vinculacion debera:

e Ejecutar los programas de apoyo anuales del Departamento de Vinculacion y difundirlos a través de la pagina institucional de
COMECYT o de reuniones de vinculacion con los proponentes.

e Recibir las propuestas presentadas por los proponentes.

e Coordinar con el Jefe “A” de Proyecto el proceso de evaluacion de las propuestas presentadas.

e Notificar por escrito a los proponentes los resultados de los proyectos aprobados y, junto con el Jefe “A” de Proyecto,
agendar reuniones con los proponentes que seran beneficiados con los programas de apoyo para dar a conocer los
lineamientos para la formalizacion de convenios de asignacion de recursos.

e Recibir la documentacion requerida al Sujeto de Apoyo para la formalizacién del Convenio de Asignacion de Recursos.

Enviar al Sujeto de Apoyo el borrador final del convenio de asignacién de recursos para su firma y recabar la firma del

Director General del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

Turnar al Jefe de la Unidad de Apoyo Juridico el Convenio de Asignacion de Recursos para su revision.

e  Realizar junto con el Jefe “A” de Proyecto la revision y analisis de la documentacién técnica-financiera entregada por el sujeto
de apoyo al termino de cada etapa del proyecto.

e Supervisar el seguimiento técnico y financiero hasta el finiquito del proyecto y emitir los respectivos dictamenes con las
observaciones que propicien la consecucion de los productos esperados del proyecto, los mecanismos de difusién y de
transferencia de resultados.

e Instruir al Jefe “A” de Proyecto la revisién y seguimiento de los reportes técnicos y financieros de los proyectos aprobados.

e  FElaborar carta de aprobacién de la informacién técnica - financiera presentada por el sujeto de apoyo al término de cada
etapa del proyecto.

e  Coordinar la (s) auditoria (s) a los sujetos de apoyo para verificar el cumplimiento de los compromisos del proyecto.

Elaborar al término del proyecto el acta de cierre del proyecto.



GACETA

DEL GOBIERNO

25 de enero de 2012 Pagina 31

El jefe “A” de proyecto debers:

*  Proporcionar la retroalimentacion a los proponentes para la presentacion de su propuesta.

¢ Recibir los proyectos y verificar que la documentacion se encuentre completa de acuerdo a los programas de apoyo.

¢ Solicitar al proponente que complemente la documentacién en el caso que sea necesario.

¢ Enviar las propuestas al grupo evaluador designado.

¢ Solicitar al sujeto de apoyo el recibo o factura para la ministracién de la primera etapa del proyecto.

*  Solicitar la transferencia de recursos al jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

*  Llevar a cabo la revision y seguimiento de los reportes técnicos y financieros de los proyectos aprobados.

¢ Solicitar al sujeto de apoyo la documentacion complementaria necesaria para la adecuada integracion de los reportes técnicos
y financieros.

*  Llevar a cabo auditoria (s) al proyecto junto con el jefe del Departamento de Vinculacion, para verificar el cumplimiento de los
compromisos del proyecto.

¢  Verificar el cumplimiento del proyecto y, en caso de encontrar ‘desviaciones. solicitar al sujeto de apoyo realizar las
adecuaciones correspondientes.

¢  Enviar el acta de cierre del proyecto y archivar un juego del acta original en el expediente del proyecto.

El Jefe de la Unidad Juridica debera:

* Revisar el borrador del convenio de asignacidon de recursos y documentacion legal del sujeto de apoyo y enviar los
comentarios al Jefe del Departamento de Vinculacién.

*  Recabar la firma del Director General de Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

*  Resguardar un convenio de asignacion de recursos original y entregar el otro original al Jefe del Departamento de Vinculacion.

El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:
*  Realizar la transferencia electrénica del recurso al sujeto de apoyo.

DEFINICIONES

COMECYT Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. .

Convenio de asignacién de Convenio celebrado entre el COMECYT y el sujeto de apoyo a través de su representante legal.

recursos

Dictamen Opinion emitida por el grupo evaluador acerca de la viabilidad del proyecto.

Grupo evaluador Grupo de personas especialistas en dreas especificas, cuya responsabilidad es dictaminar y
emitir sus recomendaciones de las propuestas presentadas en los programas de apoyo.

Programa de apoyo Instrumento de apoyo financiero establecidos en un plan de trabajo para operarse en un
tiempo determinado con la finalidad de satisfacer las demandas de la entidad.

Proponentes Personas fisicas o morales interesadas en acceder a los programas de apoyo del Departamento de
Vinculacién.

Propuesta Solicitud presentada en cualquier modalidad por las personas que desarrollan actividades de

investigacion cientifica bisica, aplicada, innovacién y desarrollo tecnolégico adscritos a
instituciones de educacion superior plblicas y privadas, centros de investigacion, empresas
publicas y privadas. laboratorios, organizaciones no gubernamentales.

Documentacién La carta participacion, anexos y demas documentos presentados por el proponente de
acuerdo a los requisitos establecidos en los programas de apoyo vigentes.

Proyecto Propuesta de los programas de apoyo vigentes relacionados con actividades de investigacion
cientifica basica, aplicada, innovacion y desarrollo tecnolégico.

Rubros financiables Son los conceptos financieros apoyados para la ejecucion del proyecto.

Sujetos de apoyo Son las instituciones, universidades e instituciones de educacién superior publicas y particulares,

centros de investigacion, laboratorios, empresas piblicas y privadas y/o demas personas
ejecutoras de los proyectos que se realizan con recursos del Consejo Mexiquense de Ciencia y
Tecnologia y seleccionadas previamente en el marco de la convocatoria aplicable.

INSUMOS
*  Programas de apoyo vigentes, de acuerdo al plan de trabajo anual establecido.
RESULTADOS
*  Proyectos de investigacién cientifica y/o desarrollo tecnolégico de alta calidad de relevancia para el Estado ejecutados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Procedimiento inherente a la revisidn de documentos juridicos.
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POLITICAS

- Las normas o disposiciones que regularan las actividades del procedimiento consistiran en la correcta aplicacion de los aspectos
contenidos en:

Convocatorias y Términos de Referencia de los Programas de Apoyo vigentes.

Convenio de Asignacion de Recursos.

DESARROLLO

Procedimiento: Direccion y control de
Vinculacién.

proyectos cientificos y tecnolégicos inherentes al Departamento de

No. Unidad Administrativa / usuario Actividad
| Director de Desarrollo Tecnolégico y Elabora los programas de apoyo que estaran vigentes durante el afio, los cuales
Vinculacion contemplan el establecimiento de los mecanismos de integracion de recursos
financieros con base en las demandas de la entidad, los turna e instruye al Jefe
del Departamento de Vinculacién la ejecucion de los mismos.

2 Jefe del Departamento de Vinculacion Recibe los programas de apoyo y la instruccion para ejecutarios. Se entera,
difunde los programas de apoyo, vigentes a través la pagina institucional de
COMECyYT o de reuniones de vinculacion con los proponentes, turna los
programas de apoyo einstruye al Jefe “A” de Proyecto para que proporcione la
retroalimentacién requerida por los proponentes para la presentacion de su
propuesta.

3 Jefe “A” de Proyecto Recibe los programas de apoyo e instruccion, se entera, proporciona la
retroalimentaciéon a los proponentes para la presentacién de su propuesta y
retiene Programas.

4 Proponentes Reciben retroalimentacion, elaboran y presentan al Jefe del Departamento de
Vinculacion su propuesta de acuerdo a los requisitos establecidos en los
programas de apoyo.

5 Jefe del Departamento de Vinculacion Recibe propuesta, se entera, turna al Jefe “A” de Proyecto y le instruye recibir
las propuestas de los proponentes de acuerdo a los programas de apoyo.

6 Jefe “A” de Proyecto . Recibe las propuestas, las revisa y determina: ;La documentacion se encuentra
completa de acuerdo a los programas de apoyo!?

7 Jefe A" de Proyecto La documentacién de la propuesta no se encuentra de acuerdo al
Programa de Apoyo
Regresa la propuesta al proponente, le indica la documentacién faltante y le
solicita que la complemente.

8 Proponente Recibe su propuesta, se entera de la documentacion faltante, se retira, la
complementa y entrega propuesta al Jefe "A” de Proyecto. Se conecta con la
operacion No. 6.

9 Jefe “A” de Proyecto La documentacién de la propuesta se encuentra de acuerdo al
Programa de Apoyo.

Acusa de recibo, le indica al proponente esperar notificacién de resultados y
entrega propuesta al Jefe del Departamento de Vinculacion.

10 Proponentes Recibe acuse, se entera, se retira y espera notificacién de resultados.

I Jefe del Departamento de Vinculacion Recibe las propuestas, las verifica, las devuelve e instruye al Jefe “A" de
Proyecto envie los proyectos para su evaluacién al grupo evaluador designado.

12 | Jefe “A” de Proyecto Recibe las propuestas, se entera y las envia para su evaluacién al Grupo
Evaluador designado.

13 Grupo Evaluador Recibe las propuestas, las evaltia de acuerdo a los parametros establecidos en
los programas de apoyo, elabora los dictamenes y las envia al Director de
Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion.

14 | Director de Desarrollo Tecnologico y Recibe los dictamenes y las propuestas evaluadas y con base en los resultados y

Vinculacion la suficiencia presupuestal prioriza los proyectos que se encuentran dentro de
los sectores estratégicos de la entidad. Comunica al Jefe del Departamento de
Vinculacién los proyectos que seran sujetos de apoyo e instruye dar a conocer
los resultados a los proponentes y le turna los dictamenes emitidos.

IS5 | Jefe del Departamento de Vinculacion Recibe instruccion, notifica por escrito a los proponentes los resultados de los
proyectos y junto con el Jefe “A” de Proyecto agenda reuniones con los
proponentes que seran beneficiados con los programas de apoyo para dar a
conocer los lineamientos para la formalizacién de convenios de asignacion de
recursos.

6 Proponentes Reciben notificacion y proceden segiin corresponda: jlas propuestas fueron
aprobadas!

17 Proponentes Las propuestas no fueron aprobadas.

Da por concluido su procedimiento.
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I8 | Proponentes Las propuestas fueron aprobadas.

Se entera de las fechas agendadas de reunién para conocer los lineamientos de
ios convenios y espera.

19 Proponente/ Sujeto de Apoyo En la fecha agenda se redine con el jefe del Departamento de Vinculacién y con
el Jefe “A” de Proyecto.

20 | Jefe del Departamento de Vinculacion En las fechas agendadas recibe al proponente, lleva a cabo, Junto con el jefe “A”
de Proyecto, reuniones con los proponentes que seran beneficiados con los
programas de apoyo les da a conocer los lineamientos y documentacién
requerida para la formalizacién de convenios de asignacién de recursos y
entrega borrador de convenio.

21 Proponente/ Sujeto de Apoyo Se entera de los lineamientos y documentacién para la formalizacién del
Convenio de Asignacion de Recursos y recibe borrador del convenio. Recaba la
documentacién requerida, requisita convenio y remite al Jefe del Departamento
de Vinculacion.

22 | )efe del Departamento de Vinculacién Recibe la documentacion solicitada para la formalizacion del Convenio y el
borrador del Convenio de Asignacion de Recursos, se entera y turna al Jefe de
la Unidad de Apoyo Juridico.

23 | Jefe de la Unidad de Apcyo Juridico Recibe el borrador del Convenio de asignacion de Recursos y documentacién y
procede a su revision. Se conecta con el procedimiento de Revision de
Documentos Juridicos. )

24 | jefe de la Unidad de Apoyo Juridico Una vez revisada la documentacién legai del Sujeto de Apoyo, envia la |
documentacion, el borrador del convenio y sus comentarios al jefe del
Departamento de Vinculacion. |

25 | Jefe del Departamento de Vincutacion Recibe la documentacion, el borrador del convenio y los comentarios del jefe
de fa Unidad de Apoyo Juridico y determina: ;La documentacion se encuentra
completal |

26 | Jefe del Departamento de Vinculacion La documentacion no se encuentra completa. i
Solicita al Sujeto de Apoyo, via telefénica o correo electrénico, la |
documentacién requerida. Retiene la documentacion, e! borrador del convenio

o y los comentarios. ‘

27 | Sujeto de Apoyo Recibe llamada telefénica o correo electrénico, se entera de la solicitud de |
informacion, la integra y envia al jefe del Departamento de Vinculacion. Se |
conecta con la operacion No. 22,

28 | jefe del Departamento de Vinculacion La documentacién se encuentra completa.

Envia al Sujeto de Apoyc el borrador final del convenio de asignacion de |
recursos para su firma por duplicado. Retiene documentacién y comentarios.

29 ! Sujeto de Apoyo Recibe el borrador final del convenio de asignacién de recursos, recaba las |
firmas de las personas facultadas para suscribir convenios por duplicado y envia
al Jefe del Departamento de Vinculacion.

30 | Jefe del Departamento de Vinculacién Recibe por duplicado el convenio de asignacion de recursos firmado y lo turna
ai Jefe de la Unidad de Apoyo juridico.

31 Jefe de la Unidad de Apoyo Juridico Recibe por duplicado el Convenio de Asignacion de Recursos, recaba la firma
del Director General del COMECYT.

Resguarda un tanto del convenio y entrega el otro al jefe del Departamento de
Vinculacién.

32 | Jefe del Departamento de Vinculacién Recibe un tanto del convenio de asignacién de recursos debidamente firmado,
instruye al Jefe “A” del Proyecto enviar el original al Sujeto de Apoyo y
resguardar una copia para la apertura del expediente correspondiente. i

33 | jefe “A” del Proyecto Recibe la instruccién y un tanto del convenio de asignacién de recursos, obtiene [
copia y la archiva, entrega convenio de asignacion de recursos al Sujeto de i
Apoyo vy le solicita el recibo o factura para la ministracién de la primera etapa |
del proyecto.

34 | Sujeto de Apoyo Recibe convenio original, resguarda y envia el recibo o factura para la
ministracién de la primera etapa del proyecto al Jefe “A” de Proyecto.

35 | Jefe “A” de Proyecto Obtiene el recibo o factura para la ministracion de la etapa correspondiente del
proyecto, solicita la transferencia de recursos al Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo y le turna el recibo o factura.

36 | Jefe de de la Unidad de Apoyo Recibe la solicitud de transferencia y recibo o factura, se entera, realiza la

Administrativo transfeirencia del recurso al Sujeto de Apoyo y retiene recibo o factura.

37 | Sujeto de Apeyo Recibe los recursos correspondientes y comienza a ejecutar la etapa parcial del
proyecto.

38 | Sujeto de apoyo Concluida la etapa parcial, elabora el Informe Financiero y Técnico
correspondiente y lo envia junto con soporte documental al Director de
Desarrollo Tecnolodgico y Vinculacién para su revision.

39 | Director de Desarrollo Tecnologico y Recibe el Informe y soporte documental de la etapa parcial, se entera, entrega e

Vinculacién instruye al Jefe del Departamento de Vinculacion el analisis y emision de
observaciones de la documentacién entregada.
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40 | Jefe del Departamento de Vinculacion Recibe el informe y soporte documental e instruccién, se entera, realiza junto
con el Jefe “A" de Proyecto la revision y anilisis de la documentacion entregada
y determina: ;El informe tiene observaciones?
4| Jefe del Departamento de Vinculacién El informe tiene observaciones.
Solicita por escrito al Sujeto de Apoyo su solventacion.
42 | Sujeto de Apoyo Recibe por escrito la solicitud de solventacion y las observaciones del Informe
: Financiero y Técnico, revisa y solventa las observaciones y turna Informe y
soporte documental al Jefe del Departamento de Vinculacion. Se conecta con la
operacion No. 40.

43 Jefe del Departamento de Vinculacion El informe no tiene observaciones.

Elabora carta de aprobacion de la informacion presentada y solicita al sujeto de
apoyo remita el recibo o factura para el ministracion de recursos de la siguiente
etapa del proyecto.

44 | Sujeto de Apoyo Recibe carta de aprobacion, se entera que el informe parcial fue aprobado y de
la solicitud de recibo o factura, archiva y envia el recibo o factura para la
ministracion de recursos de la siguiente etapa del proyecto.

45 | Jefe “A” de Proyecto Obtiene el recibo o factura para la ministracién de la etapa correspondiente del
proyecto, solicita la transferencia de recursos al jefe de la unidad de apoyo
administrativo y procede a auditar la ejecucién de proyecto.

46 | Jefe de fa Unidad de Apoyo Recibe la solicitud de transferencia y recibo o factura, se entera, realiza la

Administrativo transferencia del recurso al Sujeto de Apoyo y retiene recibo o factura. Se
conecta con la operaciéon No. 37,

47 | Jefe “A” de Proyecto En la fecha establecida, lleva acabo la auditoria (s) junto con el jefe del
departamento de vinculacion, para verificar el cumplimiento del proyecto en los
puntos indicados para revisar y determina: ;Se encontraron desviaciones en el
proyecto?

48 | Jefe “A” de Proyecto Si se encontraron desviaciones al proyecto.

Solicita la Sujeto de Apoyo realizar las adecuaciones correspondientes.

49 Sujeto de Apoyo Se entera de las desviaciones, realiza adecuaciones en la ejecucién del proyecto,
genera reporte de las acciones realizadas, envia documentacion y espera
auditoria. Se conecta con la operacién No. 45.

50 | jefe “A” de Proyecto No se encontraron desviaciones al proyecto.

Notifica al Sujeto de Apoyo que puede continuar con su ejecucion.

51 Sujeto de Apoyo Recibe notificacién para continuar con la ejecucion del proyecto ylo su
conclusién, se entera y contintia con la ejecucion del proyecto.

52 | Sujeto de Apoyc Al concluir la ejecucion de la etapa correspondiente determina: ;Es etapa parcial
o final del proyecto!

53 | Sujeto de Apoyo Es etapa parcial.

Elabora el Informe Financiero y Técnico correspondiente a la etapa parcial y lo
envia junto con soporte documental al Director de Desarrollo Tecnolégico y
Vinculacion para su revisién. Se conecta con la operacién No. 39.

54 | Jefe del Departamento de Vinculacion Es la etapa final.

Elabora el Informe Final Financiero y Técnico con los soportes documentales y
lo envia al Director de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion.

55 | Director de Desarrollo Tecnolégico y Recibe e! informe final con soporte documental lo turna y solicita al Jefe del

Vinculacién Departamento de Vinculacion su revision.

56 | Jefe del Departamento de Vinculacion Recibe el informe final con soporte documental e instruccién, lo revisa junto
con el Jefe “A” de Proyecto y con un experto en el tema y determinan: JEl
informe final cumple con los lineamientos establecidos?

57 | Jefe del Departamentec de Vinculacion El informe final no cumple con los lineamientos establecidos.

Emite observaciones en el informe y lo envia al Sujeto de Apoyo para su
solventacion junto con la documentacion soporte.

58 Sujeto de apoyo Recibe informe con observaciones y el soporte documental, solventa las
observaciones y envia el informe y el soporte documental al Jefe del
Departamento de Vinculacién. Se conecta con la operacién No. 56.

59 | Jefe del Departamento de Vinculacion El informe final cumple con los lineamientos establecidos.

Elabora acta de cierre de proyecto por duplicado y envia actas a firma del
Director de Desarrollo Tecnolégico y Vinculaciéon.
60 Director de Desarrollo Tecnolégico y Recibe acta de cierre de proyecto por duplicado, firma, recaba la firma del
Vinculacién ) Director General del COMECYT y turna al Jefe del Departamento de
Vinculacién.

6l Jefe del Departamento de Vinculacién Recibe el acta por duplicado de cierre de proyecto firmada, se entera, entrega
al Jefe “A” de Proyecto y le instruye enviarla al Sujeto de Apoyo.

62 | Jefe “A” de Proyecto Recibe acta de cierre del proyecto por duplicado, archiva una en el expediente
del proyecto y la otra la envia al Sujeto de Apoyo.
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Sujeto de Apoyo

Recibe el acta de cierre del proyecto, remite acuse de recibo al Jefe “"A” de
Proyecto y archiva el acta para su control.

64

Jefe "A” de Proyecto

Recibe acuse de recibo del acta del cierre del proyecto y archiva en el
expediente del proyecto.

DIAGRAMA

I PROCEDIMIENTO: DIRECCION Y CONTROL DE PROYECTOS CIENTIFICOS Y TE

VINCULACION.

CNOLOGICOS INHERENTES AL DEPARTAMENTO DEI

DIRECTOR DE
DESARROLLO
TECNOLOGICO Y
VINCULACION

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
VINCULACION

JEFE "A" DE
PROYECTO

SUJETOS DE APOYO

PROPONENTES /

GRUPO EVALUADOR

JEFE DE LA UNIDAD
DE APOYO JURIDICO

JEFE DEDE LA
UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO

ELABORA PROGRAMAS DE
APOYO, ENTREGA £
INSTRUYE SU EJECUCION ¥
DIFUSION

RECIBE PROGRAMAS DE

APOYO. DIFUNDE. ENTREGA
£ INSTRUYE PROPORCIONAR
INFORMACION.

@

RECIBE PROGRAMAS DE
APOYO. PROPORCIONA
INFORMACION,

—0

@‘L

RECIBE PROPUESTA, SE
ENTERA Y TURNA

—0

RECIBE PROPUEST A, VERIFICA
DOCUMENTACION ¥
DETERMING

LA DOCUMENTACION Si
ENCUENTRA COMPLETAL

REGRESA LA PROPUESTA £

RECIBE
RETROALIMENTACION,
ELABORA Y PRESENTA
PROPUFSTA,

INDICA LA
DOCUMENTACION
FALTANTE E INDICA
COMPLEMENTAR,

—0

ACUSA DE RECIBO £ INDICA

RECIBE SU PROPUESTA, LA
COMPLEMENTA Y ENTREGA

ESPERAR NOTIFICACION Y

RECIBE LAS PROPUESTAS. LAS

ENTREGA PROPUESTA.

VERIFICA. LAS DEVUELVE E
INSTRUYE SU ENVIO

(12}

RECIBE ACUSE. SE ENTERA, SE
RETIRA Y ESPERA
NOTIFICACION

RECIBE LAS PROPUESTAS, SE
ENTERA Y i AS ENVIA,

RECIBL LOS DICTAMENES Y
LAS PROPUESTAS. PRIORIZA
LOS PROYECTOS.
COMUNICA LOS
PROYECTOS QUE SERAN
SUJETOS OF APOYO F
INSTRUYE DAR A CONOCER
LOS RESULTADOS Y LE
TURNA LOS DICTAMENES

{5

RECIBE INSTRUCCION.

NOTIFICA POR ESCRITO LOS
RESULTAGOS Y AGENDA
REUN!ONES CON LOS
PROFONENTES.

RECIBEN NOTIFICACION Y
PROCEDEN SEGUN
CORRESPONDA:

iLAS PHOPUESTAS.
FUERON APROBADAS!

SEENTERA DE LAS FECHAS
AGENDADAS DE REUNION Y
ESPERA.

RECIBE LAS PROPULSTAS, LAS
EVALUA. Ei ABORA | O5,
DICTAMENES ¥ ENVIA
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S CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS INHERENTES AL DEPARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO: DIRECCION Y CONTROL DE PROYECTO

VINCULACION.
DIRECTOR DE
JEFE DEL pn JEFE DE DE LA
DESARROLLO JEFE "A" DE PROPONENTES / JEFE DE LA UNIDAD
TECNOLOGICO Y DEPA“::C"ENTp DE PROYECTO SUJETOS DE Apoyo | GRUPO EVALUADOR | o apovo jurinico UNIDAD DE APOYO
TRCULACION VINCULACION ADMINISTRATIVO

REUMION

RECIBE AL PROPONENTE,

EN LA FECHA AGENDA SE
REUNE.

»{ 2

LLEVA A CABD. REUNIONES,
LES DA A CONOCER LOS
LINEAMIENTOS Y
DOCUMENTACION
REQUERIDA Y ENTREGA
BORRADOR DE CONVENIO.

SE ENTERA DE LOS
LINEAMIENTOS Y
DOCUMENTACION Y RECIBE
BORRADOR DEL CONVENIO.
RECABA LA
OGCUMENTACION.

RETIENE LA
DOCUMENTACION, EL
BORRADOR DEL ZONVENIO
Y LOS COMENTARIOS.

—

ENVIA EL BORRADOR FINAL
DEL CONVENIO POR
DUPLICADO. RETIENE
DOCUMENTACION Y

COMENTARIOS.

SE ENTERA DE LA SOLICITUD
DE NFORMACION. LA
INTEGRA Y ENVIA.

22

30 |t

RECIBE EX BORRADOR FINAL
DE! O,
NVIA.

22 }tt
REQUISITA CONVENIO Y
REMITE
RECIBE DOCUMENTACION Y 23
BORRADOR DEL CONVENIO, bl
SEENTERA Y TURNA.
RECIBE EL BORRADOR DEL
CONVENIO Y
DOCUMENTACION Y
PROCEDE A SU REVISION.
SE CGNECTA CON EL
PROCELIMIENTO DE
REVISON DE DOCUMENTOS
JURIDICOS.
24
25 )t (A LA
DOCUMENTACION, EL
BORRADOR DEL CONVENIO
RECIBE LA Y SUS COMENTARIOS.
DOCUMENTACION, EL
BORRADOR DEL CONVENIO
Y LOS COMENTARIOS Y
DETERMINA
sl
LA DOCUMENTACION
ENCUENTRA COMPLETAL,
SOLICIT A VIA TELEFONICA
O CORREQ ELECTRONICO,
LA DOCUMENTACION, -»{ 27

RECIBE POR DUPLICADO EL |
CONVENIO Y LO TURNA,

»(31)
Y

RECIBE POR DUPLICADO EL
CONVENIO, RECABA FIRMA

\32 -

RECIBE UN TANTO DEL
CONVENIC, INSTRUYE
ENIVIAR EL ORIGINAL Y
RESGUARDAR UNA COPIA
PARA EL EXPEDIENTE.

L AR e

DEL DIRECTOR GENERAL
DEL COMECYT. RESGUARDA
UN TANTO Y ENTREGA EL
OTRO.
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PROCEDIMIENTO: DIRECCION Y CONTROL DE PROYECTOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS INHERENTES AL DEPARTAMENTO DE
VINCULACION,
DIRECTOR DE
JEFE DEL . JEFE DE DE LA
DESARROLLO JEFE "A” DE PROPONENTES / JEFE DE LA UNIDAD
5 DEPARTAMENTO DE GRUPO EVALUADOR . UNIDAD DE APOYO
TECNOLOGICO Y VINCULACION PROYECTO SUJETOS DE APOYO DE APOYO JURIDICO ADMINISTRATIVO

VINCULACION

®

RECIBE INSTRUCCION Y UN
TANTO DEL CONVENIO,
OBTIENE COPIA, LA
ARCHIVA, ENTREGA
CONVENIO Y SOLICITA EL

RECIBO O FACTURA PARA
LA MINISTRACION DE LA
PRIMERA ETAPA,

ﬁ@

RECIBE CONVENIG
ORIGINAL, RESGUARDA Y
ENVIA EL RECIBO O

@<

OBTIENE EL RECIEO O

FACTURA.

FACTURA, SOLICITA LA
TRANSFERENCIA DE
RECURSOS Y LE TURNA EL
RECIBO O FACTURA.

37 J

>@

RECIBE LA SOUICITUL DE

RECIBE | OS RECURSOS Y i
COMIENZA A EJECUTAS

ETAPA DEL PROYECTO.

—
EJECUACION

O,

CONCLUIDA LA ETAPA.

RECIBE EL INFORME Y

SOPORTE DOCUMENTAL, SE
ENTERA, ENTREGA E
INSTRUYE EL ANALISIS Y
EMISION DE
OBSERVACIONES.

,@

RECIBE INFDRME Y SOPORTE
DOCUMENTAL E
INSTRUCCION, S ENTERA.
REALIZA LA REVISION Y
ANALISIS Y DETERMINA,

NO

(EL INFORME TIENE
OBSFRVACIONES!

SOLICITA POR ESCRITO SU

ELABORA EL INFORME
FINANCIERO Y TECNICC Y
LO ENViA CON SOPORTE
DOCUMENTAL

SOLYENTACION.

ELABORA CARTA DF
APROBACION Y SGLICITA EL
RECIBO O FACTURA PARA EL

MINISTRACION DE
RECURSOS DE LA SIGUIENTE
ETAP/.

[

RECIBE SOUICITUD DE
SOLVENTACION Y
OBSERVACIONES, REVISA,
SOLVENTA Y TURNA
INFORME Y SOPORTE
DOCUMENTAL

REC!BE CAKTA DF
APROBACION, SE ENTERA,

@<

OBTIENE EL RECIBD O
FACTURA, SOUICITA LA

ARCHIVA Y ENVIA EL RECIBO
O FACTURA PARA LA
MINISTRACION DE
RECURSCS.

T ENCIA DE
RECURSOS Y PROCEDE A

TRANSSERENCIA Y RECIBO O
FACTURA, SE ENTFRA.
REALIZA LA TRANSHERENCIA
DFLRECURSC Y RETIENE
RECIBO O FACTURA

AUDITAR LA (ECUCION DE
PROYECTO.

%F/

1A
ESTABLECID,

RECIBE LA SOUTITUC DE
TRANSFERENCIA Y RECIBO O
FACTURA., SE ENTERA,
REALIZA LA TRANSFERENCIA
DEL RECUKSO Y RETIENE
RECIBO O FACTURA.
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‘ PROCEDIMIENTO: DIRECCION Y CONTROL DE PROYECTOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS INHERENTES AL DEPARTAMENTO DE
VINCULACION.

JEFE DE DE LA

DIRECTOR DE JR—

DESARROLLO JEFE "A" DE PROPONENTES / JEFE DE LA UNIDAD
TECNOLOGICOY | DEPARTAMENTO DE PROYECTO SUJETOS DE ApoYo | SRUPO EVALUADOR | be 1povo juRiDICO UNIDAD DE APOYO

VINCULACION VINCULACION ADMINISTRATIVO

©

LLEVA ACABO LA
AUDITCRIA PARA VERIFICAR
EL CUMPLIMIENTO DEL
PROYECTO EN LOS PUNTOS
INDICADOS Y DETERMINA.

NO

7SE ENCONTRARON
DESVIACIONES EN EL
PROYECTO?

SOLICITA REALIZAR LAS
ADECUACIONES
CORRESPONDIENTES

SE ENTERA, REAUZA
ADECUACIONES. GENERA

REPORTE DE LAS ACCIONES
REALIZADAS. ENVIA
DOCUMENTACION Y ESPERA

AUDITORIA.

NOTIFICA QUE PUEDE
CONTINUAR CON SU
EJECUCION.

®

@

RECIBE NOTIFICACION. SE
ENTERA Y CONTINUA CON
LA EJECUCION DEL
PRDYECTO.

-

EJECUCION

@

AL CONCLUIR LA ETAPA
DETERMINA.

(ES ETAPA PARCIAL O
FINAL DEL PROYECTO?

PARCIAL

ELABORA EL INFORME
FINANCIERO Y TECNICO Y
LO ENVIA CON SOPORTE
DOCUMENTAL.

b

55 g ELABORA EL INFORME FINAL
FINANCIERO Y TECNICO
CON LOS SOPORTES
RECIBE EL INFORME FINAL DOCUMENTALES Y LO
CON SOPORTE - 56 ENVIA
DOCUMENTAL 1O TURNA ¥
SOLICITA SU REVISION:

RECIBE EL INFORME FINAL
CON SOPORTE
DOCUMENTAL, LO REVISA Y

DETERMINAN

'
©)
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VINCULACION.

PROCEDIMIENTO: DIRECCION Y CONTROL DE PROYECTOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS INHERENTES AL DEPARTAMENTO DE

DIRECTOR DE
DESARROLLO
TECNOLOGICO Y
VINCULACION

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
VINCULACION

JEFE "A" DE
PROYECTO

PROPONENTES /
SUJETOS DE APOYO

GRUPO EVALUADOR

JEFE DE LA UNIDAD
DE APOY O JURIDICO

JEFE DE DE LA
UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO

EL INFORME
FINAL CUMPLE CON
LOS LINEAMIENTOS.
ESTABLECIDOS:

EMITE OBSERVACIONES EN

LLINFORME Y LO ENVIA

CON LA DOCUMEN; ACION
{ SOPORTE

ELABORA ACTA DE CIERRE

OR DUPLICADO Y ENYVIA A
FIRMA

RECIBE ACTA DF CIESRE.
FIRMA, RECABA LA FIRMA
DEL DIRECTOR GENERAL
OEL COMECYT Y TURNA.

>@

RECIBE EL ACTA DE CIERRE

Dk PROYECTO. SE ENTERA,
ENTREGA [ INSTRUYE
ENVIARLA

>@

RECIBE INFORME CON
OBSERVACIONES Y tL
SOPOKTE DOCLMENTAL
SOLVFNT A OBSERVACIONFS
Y ENVIA INFORME Y
SOPORITE DOCUMENTAL

Go)

RECIBE ACTA DE CIERRE DEL
PROYECTO POR
DUPLICADO, ARCHIVA UNA
Y LA OTRA LA ENVIA

{63

RECIBE EL ACTA DE CIERRE

DEL PROYECTO. REMITE
ACUSE DE RECIBO Y
ARCHIVA EL ACTA PARA SU

CONTROL.

RECIBE ACUSE DE RECIBO
DEL ACTA DEL CIERRF DEL
PROTECTO Y ARCHIVA EN
FLEXPEDIENTE DFt
PROYECTO,

\V

FIN

MEDICION

Indicadores para medir el porcentaje de proyectos concluidos y apegados a los lineamientos establecidos por el COMECyT.

Nuamero de proyectos concluidos por programa

Numero de proyectos cientificos y tecnologicos X 100 =
aprobados por programa
Namero de proyectos que cumplieron totalmente con
los lineamientos establecidos
X 100 =

Numero de proyectos cientificos y tecnologicos
aprobados

Registro de evidencias:

El seguimiento de la ejecucién de los proyectos hasta su ejecucion

cierre de cada proyecto.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Plan de Trabajo y Presupuesto.

Porcentaje de proyectos ejecutados.

tiempo y forma.

Porcentaje de proyectos ejecutados en

queda registrado en los informes de la Junta Directiva y en el acta de
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ANEXO 2: PLAN DE TRABAJO Y PRESUPUESTO

PROGRAMA DE APOYO ™

CONVOCATORIA™. ... " (2)
NOMBRE DEL PROYECTO: (3)
NOMBRE DEL SUJETO DE APOYO: (4)
MODALIDAD: (5)
DURACION DEL PROYECTO: ()
RESPONSABLE DEL PROYECTO: (7)
NOMBRE DEL BENEFICIARIO: (8)
PRESUPUESTO
a) Aporiaciones solicitadas al COMECYT (9) ETAPAS (10)
RUBRO FINANCIABLE (11) ETAPA 1 ETAPA 2 ETAPA 3 ETAPA (n) SUMA
0,00 0.00 0.00 0.00 0,00
0.090] 0,00 0.00 0.00 0.00
0.00! 0.00 0,00 0.00 0.00
0.00 0,00 0.00 0,00 0.00]
0.00 0.00 0.00 0.00 0,00
0.00] 0.00 0.00 0.00 G.00
TOTAL 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00
b) Aporiacionas dei Solicltante {12)
i .00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0.00 0.00
0.00] 0.00 0,00 0.00 Q.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0,00 0.00 0.060 0.00 0.00
0.00] 0.00 0.00 0.00 0.00]
0.00 0.00 0.00 0,00 0.00
G.00] 0,00 0. 00! 0.00 0.00
0,00, 0,00 0,00 0.00 0.00]
.00 0.00 0.00 0,00 0,00
0,00 0,00 0.00 G,00 0,00
0.00 0,00 0.00) 0,00 0,00
G,00
0.00 0.00 0.00 0,00 0.00
0.00 0.00 0.00) 0,00 0,00!
0,00 0,00 0,00 0.00 0,00!
0.00 0,00 0.00 0.00 0.00
0,00 0,00 0.00 0.00 0.00!
0.00 0.00 0,00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00; 0.00 0,00 0.00 0.00
0.00 0.00 0,00 0,00
0.00 0.00 0,00 0,00 0,00
TOTAL 0,00, 0,00 0,00 0,00 0.00
TOTAL POR TIPO DE APORTACION (13)
a) Aportaciones solicitadas al COMECYT ©.00 0.00 0.00 0.00 0.00
b) Aportaciones del Solicitante 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00
MONTO TOTAL (14) 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00!

ESTE ANEXO DEBERA ESTAR FIRMADO POR EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA (15)

Instructivo para llenar el formato: Anexo 2: Plan de Trabajo y Presupuesto.

Objetivo: Presentar el costo del proyecto de acuerdo al programa de apoyo vigente.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y lo entrega el proponente al Departamento de Vinculacién.

No. Concepto Descripcion

i Programa de Apoyo Escribir el nombre del programa de apoyo vigente en el que va a participar.

2 Convocatoria Anotar el nombre de la Convocatoria vigente en el que va a participar.

3 Nombre del proyecto Registrar el nombre del proyecto que esta presentando.

4 Nombre del sujeto de apoyo Asentar el nombre de la instituciéon o empresa participante.

5 Modalidad Referir la modalidad de participacién, de acuerdo a la Convocatoria vigente.

6 Duracion del proyecto incluir el tiempo de duracién del proyecto que se estd presentando.

7 Responsable del proyecto Colocar el nombre de la persona designada como responsable del proyecto.

8 Nombre del beneficiario Enlistar el nombre de la (s) personas que participan como becarios 0
beneficiarios en el proyecto.
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Aportaciones soficitadas at COMECYT

l:speaﬁcar ias aportaciones solicitadas al COMECYT, de acuerde a los |
rubros financiables en la Convocatoria en la que esta participando. :

Etapas

Incluir cada una de las etapas del proyecto.

Rubro financiable

Desglosar la cantidad solicitada en cada unc de los rubros financiables y por I
cada etapa de la propuesta presentada.

2 Aportaciones del solicitante Sefialar las aportaciones que realizard el solicitante al proyecto, de acuerdo a
los rubros financiables en la Convocatoria en la que estd participando.
i3 Total por tipe de aportaciéon Integrar el monto total de las aportaciones solicitadas al COMECYT y de las
o aportaciones dei solicitante.
| 14 Monto tota! Especificar el monto total de las aportaciones por cada etapa del proyecto.
I5 Firma

;
- . . 1
Colocar firma autdgrafa dei repiresentante legal de la empresa propenente, |
es decir, la persona facultada para celetrar convenios. i

OBIERMNOD

&3l ESTADO DE MEXICO

NOMERE DEL PROYECTO: (3)

NOMaRE DEL SUJETQ DE APCYO: (4)

MGDALIDAD: (5}

DURACION DEL PROYETTO: (4)

RESPONSABLE DEL PROYECTO. {7}
NOMBRE DEL BENEFICIARIO" (8)

MECYT

ANEXO 2
PLAN DE TRABAJO Y PRESUPUESTO

PROGRAMA DE APOYO " ... "

CONVOCATORIA" " {2)

PLAN DE TRABAJO
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES POR ETAPA

ETAPA (5)

DESCRIPCION DE
LA ETAPA (10)

DESCRIPCION. DE LA
META (11}

ACTIVIDADES (12)

ENTRAGABLES {13)

FECHA DE INICIO
(14)

FECHA DE TERMINO
as)

FECHA INFORME
AVANCE (18)

COSTO POR ETAPA
()

i

ESTE ANEXO DEBERA ESTAR FIRMADO POR EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA (18)

Instructivo para llenar el formato: Anexo 2: Plan de Trabajo y Presupuesto.

Obijetivo: Presentar el plan de trabajo con los compromisos del proyecto de acuerdo al programa de apoyo vigente.

Vinculacién.

Distribucién y destinatario: Ei formato se genera en original, el original io entrega el proponente al Departamenio de

No.

Concepto

T

Descripcion

Programa de Apoyo

Escribir el nombre del programa de apoyo vigente en el que va a participar.

Convocatoria

Anotar el rombre de la Convocatoria vigente en el que va a participar.

Nombre del proyectc

Registrar el nombre del proyecto que estd presentando.

Nombre del sujeto de apoyo

Asentar el nombre de la institucion o empresa participante.

bW N —

Modalidad

Referir la modalidad de participacion, de acuerdo a la Convocatoria vigente.
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6 Duracion del proyecto Incluir el tiempo de duracién del proyecto que se esta presentando.
7 Responsable del proyecto Colocar el nombre de la persona designada como responsable dei proyecto.
8 Nombre del beneficiario Enlistar el nombre de la (s) personas que participan como becarios o beneficiarios
en el proyecto.
9 Etapa Incluir cada una de las etapas dei proyecto.
o Descripcién de ia Etapa Especificar el nombre asignado a cada una de las etapas del proyecto.
H Descripcién de ia meta Sefalar la (s) metas (s) de propuestas a conseguir en cada una de las etapas del
proyecto.
12 ! Actividades Describir las actividades a realizar por cada una de las etapas del proyecto.
E Entregables Enlistar los documentos, metas y logros que se obtendran como resultado de cada
una de las etapas del proyecto, las cuales seran documentadas y entregadas al
& ) o COMECYT. B -
. 14 | Fecha de Inicio Anotar la fecha de inicio de la etapa del proyecto (diz, mes, afio).
| 15 | Fecha de términc Anotar la fecha en que finaiiza la etapa (dia. mes. afio).
{6 | Fecha informe de avance Indicar la fecha de enrrega del informe, con base a lo establecido en ios términos de
referencia del programa de apoyo vigente.
7 | Coste por etapa integrar el monto total del costo de la etapa, incluyendo las aportaciones solicitadas
1 al COMECYT y las del solicitante.
E 18 | Firma Colocar firma autégrafa del representante legal de la empresa proponente, es decir,
1 la persona facultada para celebrar convenios.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Noviembre de 20! |
DE DESARROLLO TECNOLOGICO Y VINCULACION Cédigo: 203G 12002/06
| Pagina:

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE PROYECTOS DE INNOVACION TECNOLOGICA CON
RECURSOS DEL CONSEJO MEXIQUENSE DE CIENCIA'Y TECNOLOGIA.

OBJETIVO

Garantizar el cumplimiento de fos Proyectos de Innovacién Tecnologica, conforme a los Convenios de Colaboracién suscritos por el
COMECyT, mediante el seguimiento de la ejecucion de los mismos.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamentc de Vinculacion, Unidad de Apoyo Administrativo y Unidad de Apoyo Juridico del Consejo
Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, ast como todas las personas que desarrolian actividades de investigacion cientifica basica, aplicada,
innovacion y desarrollo tecnolédgico adscritos a instituciones de educacion superior publicas y privadas, centros de investigacion,
empresas publicas y privadas, laboratorios, organizaciones no gubernamentales.

REFERENCIAS

. Decreto de Creacion del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Capitulo Primero, Gaceta del Gobierno, 6 de abril de
2000.

. Manual General de Organizaciéon del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Apartado VI, Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 203G 12002 Departamento de Vinculacion, Gaceta del Gobierno, | | de abril de 2008.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Vinculacion es la unidad administrativa responsable de realizar el seguimiento de la ejecucion de los Proyectos de
Innovacién Tecnologica apoyados con recursos del COMECyT.

El Director de Desarrollo Tecnoldgico y Vinculacion debera:

e  Verificar la existencia de recursos financieros con base en las demandas de la entidad.

e Priorizar los proyectos que se encuentran dentro de los sectores estratégicos de la entidad, de acuerdo 2 los resultados de
los dictamenes y a la suficiencia presupuestal.

e Comunicar al Jefe del Departamento de Vinculacion los proyectos que seran ejecutados.

e Recibir los informes finales de los proyectos ejecutados.

Ei Jefe del Departamento de Vinculacion debera:

. Difundir a través de reuniones de vinculacion, la opcion de colaborar mediante un convenio con instituciones de educacion
superior, tanto plblicas como privadas, centros de investigacion, empresas publicas y privadas, laboratorios, asi como
organizaciones no gubernamentales.
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. Recipir las propuestas presentadas por {os proponentes.

. Coordinar con el Jefe “A” de Proyecto el proceso de vaioracidn de las propuestas presentadas.

e Notificar por escrito a los proponentes los resultados de los proyectos aprobados y junto con el Jefe “A” de Proyecio agenda
reuniones con los proponentes que seran beneficiados con los programas de apoyo para dar a conocer 105 lineamientos para
la formalizacion de convenics de asignacion de recurses.

® Realizar junto con el jefe "A” de Proyecto la revision y analisis de la documerntacion Técnica-financiera entregada por 2!

proponente al término de cada etapa del proyecto.

e Supervisar el seguimiento Técnico-financiero hasta el finiquito del proyecto y amirir los respectivos dictamenes con las
observaciones gue propicien la consecucién de los productos esperados del proyecto, los m de
transferencia de resultados.

- Instruir al Jefe A" de Proyecto la revision y seguimiente de los reportes Tiéonicos-financierss de ios pro 3 aprobados.

® Coordinar la (s) supervisidn (es) a ios colaberadores del convenic para verificar 2! cumplimiente de ios compromicos dei

proyecto.
Ei Jefe "A” de Proyecto aebeia:

* Recibir {os proyectos y verificar gue ia documentacion se encuentre completa de acuerdo 1 lo solicitado.
* Solicitar al preponente el recibo o factura para la ministracion de la primera empa de! proyecto. para gestionar la
transferencia de recurscs al Jefe de ja Unidad de Apoyo Administrative.

» Llevar a cabo Ia revision y seguimiento de Jos reportes técnicos-financiaros de ios proy ctos apoyados.
. Verificar el cumplimiento del proyecto y, en caso de encontrar desviaciones. solicitar al preponente realice las adecuaciones

correspondientes.
El Jefe de fa Unidad juridica deberi:

* Revisar el borrador del convenio de colaboracion y documentacion legal de fa instituciéi y enviar fos comentarios 2l fefe del
Departamento de Vinculacion.
. Recabar la firma del Director General de Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologis

El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:

. Verificar la autenticidad de ia factura o recibo, asi como los datos fiscales, resgiardando i

»  Realizar la transferencia electronica del recurso al proponente.

DEFINICIONES
Convenio de colaboracidn Convenio celebrado ente el TOMECYT y ei colabarader der convenio €3 de Su represeniants
legal.
Documentacion La carta participacior, anexos y demas documentos presentacos por of mononente de acuerdo a los
irequisitos solicitades.
Proyecto Cuaiguier propuesta apoyada por la Direccion de Desarvclio Tewiniagice y Vincuiazion.
Colaborador del convenio Son las institucicnes, universidades e instituciones de educacién superior plblicas y particulares,

centrus de investigacion, iaboratorios, empresas publicas y arivadas y/o aquéllas personas eiecutoras
de proyectos de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico que se realizan en colaboracion v con
recursos del Conseje Mexiguerse de Ciencia y Tecnciogia,
Proponentes Fersonus fisicas o morales intcresadas en cofaborar con af Cunse
Tecnologia mediante el Departamento de Vincuiacion, puaden ser parsonas que desarrol!
acrividades de investigacion cientifica basica, aolicada, innovacic
adscritos a instituciones de educacion superior publicas y privadas, centros de investigacion,
empresas publicas y privadas, laboratorios, asi comc organizaciones ne gubernamentaies.
Propuesta Dacumento en version digital presentado por el proponente, que describe a detalle ef concenido
del Plan de Trabajo para el Desarrollo, Fortalecimiento y Consolidacion Cientifica y Tecnologica
en una O varias empresas asentadas en el Estado de México, presentada en cualquier modalidad.

Mexiquense da Cieng

y desarrollo teonalogico

Rubros financiables Son los conceptos financieros apoyados para la ejecucior del proyecto.
COMECyT Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.
INSUMOS

*  Propuesta de investigacion, desarrollo, fortalecimiento y consolidacién cientifica y tecnologica de proponente/cclahorador
avecindado en el Estado de México.

RESULTADOS

*»  Proyectos de investigacion cientifica y/o desarrcllo tecnoldgice ejecutados conforme a los tonvenios

SUSCIILO3.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢  Procedimiento inherente a ia revisién de documentos juridicos.
POLITICAS

Los responsables de dictaminar la procedencia y seguimiento de los proyectos de investigacion cientifica y/o desarrollo
tecnolégico, se apegaran en la revision de éstos, a los términos de referencia y a los convenios de colaboracion suscritos.
Cuando el Jefe del Departamento de Vinculacién tenga agendada una reunion con el proponente/colaborador y por
circunstancias propias de su funcién no pudiera asistir, el Jefs “A™ de Proyecto la presidird y notificara los acuerdos tomados en
la misma.

DESARROLLO

Procedimiento: Seguimiento a la Ejecucién dec Proyectos de Innovacion Tecnoldgica con Recursos del Consejo
Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

No. Unidad Administrativa / usuaric Actividad N

I Director de Desarrollo Tecnologico y | Recibe propuesta de Investigacion, Desarrollo, Fortalecimiento  y/o

Vinculacién Consolidacion Cientifica y Tecnologica de acuerdo a los términos de
referencia, se entera, la turna al Jefe de Departamento de Vincuiacion y le
instruye recibir y revisar los proyectos de Investigacion y Desarrollo
Tecnolégico de los Proponentes de acuerdo a las metas del Departamento de
Vinculacion.

2 Jefe del Departamento de Vinculacién Recibe las propuestas, se entera, las revisa con base en las metas y determina:
;La propuesta corresponde con alguna de las metas del Departamento?

3 Jefe del Departamento de Vinculacion La propuesta no corresponde con las metas del Departamento.
Regresa la propuesta al Proponente, le indica que no es viable de apoyar en
este Departamento de Vincuiacién y le comenta los mecanismos apropiados

- para abtener la colaboracion del Consejo y le devuelve su propuesta.
4 Proponentes/Colaborador del Convenio Recibe su propuesta, se entera de que nc es viable de apoyar. y de los
) mecanismos de apoyo para obtener su vincuiacion y se retira.

5 Jefe dei Departamentc de Vinculacion La propuesta correspcende con las metas del Departamento.

Acusa de recibo, le indica al proponente esperar notificacion de resultados,
) entrega propuesta ai Director de Desarrollo Tecnologico y Vinculacion.

6 Proponentes/Colaboracor del Convenio Recibe acuse, se entera de que su propuesta puede ser viabie de apoyar y
procede a esperar notificacién.

7 Director de Desarrollo Tecnclégico y | Recibe la propuesta y con base en la suficiencia presupuestal prioriza los

Vinculacién proyectos de investigacion y Desarrollo Tecnolégico susceptibles de apoyar e
instruye al Jefe del Departamento de Vinculacion, dar a conocer los
resultados a ios Proponentes.

8 Jefe del Departamento de Vinculacién Recibe ia propuesta de instruccién, agenda reuniones con el proponerte.
rotifica los resultados a al proponente y espera fecha de reunion. Se conecta
con la operacion No. 3.

9 Proponentas/Colaborador del Convenio Recibe notificacion, se entera que su propuesta va ser apoyada o no y

| procede segun corresponda.

10 Proponentes/Colaborador del Convenio La propuesta no va ser Apoyada.

- Archiva notificacion y da por concluido su procedimiento.

I Proponentas/Colaborador dei Convenio La propuesta va ser Apoyada.

Se entera de la fecha agendada de la reunién y espera.

2 Froponentes/Colaborador del Convenio En ia fecha agendada se rene con el Jefe del Departamento de Vinculacion y
| . el Jefe “A” ds Proyecto.
I Jefe del Departamento de Vinculacion En la fecha agendada, en coordinacion con el Jefe “A” de Proyecto, recibe al
i . Proponente, le indica la documentacion necesaria para la formalizacion de
L | Convenio de Colaboracion.
T Proponentes/Colaborador de! Convenio | Se entera de la documentacion requerida para la formalizacion del Convenio
o de Colaboracion y procede a recabarla.

I5 Jefe del Departamento de Vinculacion Elabora borrador del Convenio de Colaboracién y lo remite al jefe “A” de
Proyecto.

16 Jefe “"A” de Proyecto Recibe borrador del Convenio de Colaboracion y io envia al
Proponente/Colaborador del Convenio para ser requisitado, solicita anexos,
asi como documentos legales que amparen la constitucion de la Institucién,

' como sor Poder Notarial del representante legal, copia simple de fa
| Credencial para Votar y Registro Federal de Contribuyentes de la Institucion.
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17

Proponentes/Colaborador del Convenio

Recibe y requisita borrader del Convenio de Colaboracién, retne anexos, asi
como documentacion legal de la Institucion, y la envia al Jefe de
Departamento de Vinculacién.

Jefe del Departamento de Vinculacién

Recibe borrador del Convenio de Colaboracion, anexos y documentacion
legal de la Institucién, se entera y turna al Jefe de la Unidad de Apoyo Juridico.

Jefe de la Unidad de Apoyo Juridice

Recibe borrador del Convenio de Colaboracion, anexos y documentacion
legal de la Institucién y procede a su revisién. Se conecta con el
procedimiento de Revision de Documentos Juridicos.

20

Jefe de la Unidad de Apoyo juridico

Una vez revisada la documentacién legal, el Convenio de Colaboracion y
anexos, los turna al Jefe de Departamento de Vinculacién, adjuntando
comentarios.

21

jefe ael Departamento de Vinculacidn

Recibe borrador del Convenio de Colaboracion, decumentacion legal de la
Institucion, anexos, asi como comentarios del Jefe de la Unidad de Apoyo
Juridico. ievisa comentarios y determina: ;La documentacién se encuentra
completa de acuerdo a los comentarios?

22

Jefe del Departamento de Vinculacion

La documentacion no esta completa.

Solicita documentacién faltante al Proponente/Colaborador del Convenio, via
telefonica o correo electrénico y resguarda berrador dal Convenio de
Colaberacién, documentacion legal de la Institucion, anexos, asi como
comentarios. o

23

Proponentes/Cclaborador del Convenio

Recibe llamada telefénica o correo electrénico, se entera de Ja solicitud de
informacién, la integra y envia al jefe del Departamento de Vinculacién.

24

Jefe del Departamento de Vinculacién

Recibe informacién complementaria y fa integra ai borrador del Convenio de
Colaboracién, documentacién legal de la Institucién y anexos, y ios turna ai
Jefe de la Unidad de Apoyo Juridico. Se conecta con fa operacién No. 19.

25

Jefe del Departamento de Vinculaciéon

La documentacion esta completa.

Duplica borrador final del Convenio para asignacion de recursos. envia al
Proponente/Colabcrador de! Convenic para su firma en ambos tantos v
retiene documentacion legal de la insticucion y anexos. |

'~
=

Proponentes/Colaborador del Convenio

Recibe los dos tantos del borrador final dei Convenio para asignacién de
recursos, recaba firmas de las personas facultadas para suscribir dichos
convenios en ambos documentos y envia al Jefe del Departamento de
Vincuiacion. !

Jefe del Departamento de Vinculacion

Recibe los dos tantos del Convenio para asignacion de recursos firmadc, Y
turna.

28

Jefe de la Unidad de Apoyo Juridico

Recibe los dos tantos del Convenio para asignacidn de recursos firmado.
recaba la firma del Director General del COMECyT, resguarda uno de los
Convenios y entrega el otro al Jefe del Departamerto de Vinculacion.

L

jefe del Departamento de Vincuiacion

Recibe un tanto dei Convenio para asignacién de recursos firmado, e instruye |
al Jefe A" del Proyecto sacar una copia dei mismo para resguardo y apeitura
de expediente, asi como cnviar el original al Proponente/Colaborador del
Convenio,

30

Jefe “A” del Proyecto

Recibe instruccion y Convenio para asignacion de recursos, obtiene copiaq
para archivo y envia Convenio para asignacién de' recursos en originai al
Proponente/Colaborador del Convenio, al tiempo que le solicita el recibo o
factura para ministrar los recursos de acuerdo a la etapa del proyecto.

31

Proponentes/Colaborador del Convenio

Recibe Convenio para asignacién de recursos en original, se entera de la
solicitud de recibo o factura para la primera etapa del proyecto y envia a! Jefe
"A" de Proyecto para que gestione los recursos asigrados al proyecto.

32

Jefe “A” de Proyectc

Obtiene recibo ¢ factura, anexan copia del Convenio y turna al Jefe de la |
Unidad de Apoyc Administrativo dei COMECyT y solicita la transferencia de
recursos para la ministracion de la etapa correspondiente del proyecto.

Jefe de de ia Unidad de

Administrativo

Apoyo

Recibe la sclicitud de transferencia, copia del Convenic y recibo o factura,
coteja su autenticidad, retiene y realiza la transferencia del recurso al
Proponente/Colaborador del Convenio.

Proponentes/Colaborador del Convenio

Recibe los recursos correspondientes ejecuta la etapa corresnondiente del
|
proyecto.

35

Proponentes/Colaberador del Convenio

Concluida la etapa, elabora el Informe Técnico-financiero correspondiente y
le envia junto con soporte documental al Director de Desarrollo Tecnolégico
Vinculacién para su revision.

36

Director de Desarrollo Tecnolégico y
Vinculacién

Recibe Informe Técnico-financiero y soporte documental de la etapa
realizada, turna documentos e instruye al Jefe del Departamento de
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| % [ Vinculacion el analisis del informe Técnico-financiero y documentacion
| ‘ soporte.

37 Jefe del Departamento de Vinculacion Recibe el Informe Técnico-financiero y soporte documental, se entera y

realiza junto con el Jefe “A” de Proyecto el analisis de la informacion y
documentacion soporte y determina: ;Tiene observaciones?

F 38 Jefe del Departamento de Vinculacion El Informe Técnico-financiero tiene observaciones
3 Solicita por escrito al Proponente/Colaborador del Convenio su solventacion
] y regresa informacion y documentacion soporte.
P39 Proponentes/Colaborador del Convenio Recibe por escrito solicitud de solventacion de observaciones, Informe
i | Técnico-financiero y documentacidn soporte, revisa y realiza las adecuaciones
‘ ' pertinentes y turna informaciéon y documentacion scporte al Jefe del
| { Departamento de Vinculacion. Se conecta con la operacion No. 37.
40 jefe del Departamento de Vinculacion El Informe Técnico-financiero no tiene observaciones.
‘ | Elabora carta de conformidad de fa informacién presentada y solicita al
| 1 | Proponente/Colaborador  del Convenio remita el recibo o factura para
' ! ministracion de recursos de la etapa del proyecto. Archiva la informacién y
| documentacién soporte. N
41 Proponentes/Colaborador del Convenio Recibe carta de conformidad. se entera que el Informe Técnico-financiero de
. la etapa fue aprobado, asi como de la solicitud de recibo o factura y envia al
B i Jefe “A” de Proyecto para que gestione los recursos asignados ai proyecto.
42 Jefe “A” de Proyecto i Obtiene recibo o factura y turna al Jete de fa Unidad de Apoyo Administrativo
I del COMECyT para solicitar la transferencia de recursos para la ministracion
" de la etapa correspondiente del proyecto y procede a auditar fa ejecucion de
| _proyecto.
43 jefe de la Unidad de Apoyo | Recibe la solicitud de transferencia y recibo o factura, coteja su autenticidad,
‘ Administrativo " retiene y realiza la transferencia dei recurso al Proponente/Colaborador del
} L ‘ Convenio. Se conecta con la operacion No. 34,
| 44 jefe "A” de Proyecto ‘ En la fecha programada, conjuntamente con el Jefe del Departamento de
i t Vincuiacion lleva acabo la (s) supervision (es), verifican el cumpiimiento del
| | proyecto de acuerdo a los puntos indicados y determina: ;Se encontraron
| ! desviaciones al proyecto!
45 Jefe "A" de Proyecro | Hay desviaciones al proyecto.
! Solicita al Proponente/Coiaborador del Convenio realizar las correcciones
L 1 | correspondientes.
|46 | Proponentes/Colaborador del Convenio | Se entera de fas desviaciones, realiza correcciones en fa ejecucion del
! | proyecto, genera reporte de las acciones realizadas y envia documentacion.
47 1 jefe “A” de Proyecto ‘ Recibe reporte de las acciones realizadas, las revisa y determina: iSe
‘ l \ solventaron las desviaciones’
|49 i Jefe “A” de Proyecto | Si se solventaron.
‘1 © Notifica al proponente/colaborador del convenio que puede continuar con su
. ejecucion. Se conecta con ia operacién No. 51.
50 ! jefe "A” de Proyecto ' No se encontraron desviaciones al proyecto.
! Notifica al proponente/colaborador del convenio que puede continuar con su
| o I ejecucion.
5i Proponentes/Colaborador del Convenio ! Recibe notificacion para continuar con fa ejecucion del proyecto y/o su
| - conclusion, se entera y contintia con la ejecucion del proyecto. _1
P Proponentes/Colaborador del Convenio | Al concluir la ejecucion de la etapa correspondiente determina: ;Es etapa
‘\ parcial o final del proyecto?
.52 Proponentes/Colaborador del Convenio {Es etapa parcial?
Elabora el Informe Técnico-financiero correspondiente a la etapa parcial y lo
| envia junto con soporte documental al Director de Desarrollo Tecnologico y
| Vinculacion para su revision. Se conecta con la operacion No. 36.
54 Proponentes/Colaborador del Convenio | {Es la etapa final?
Elabora el Informe Final Técnico-financiero, con los soportes documentales y
‘ io envia al Director de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion.
t 55 Director de Desarrolio Tecnologico y | Recibe el Informe Final Técnico-financiero con soporte documental o turna y
\ ] Vinculacion solicita al Jefe del Departamento de Vinculacion su revision.
56 lefe dei Departamento de Vinculacion Recibe el Informe Final Técnico-financiero con soporte documentai e
instruccion, lo revisa junto con el jefe “A” de Proyecto y con un experto en el
R i tema y determinan: ;El informe final cumple con o establecido?
57 jefe del Departamento de Vinculacion | ;El Informe Final Técnico-financiero no cumple con lo acordado en

. el Convenio de Colaboracién?
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Emite observaciones en el informe y lo envia al Proponente/Colaborador dei
| Convenio para su solventacion junto con la documentacion soporte.
58 Proponentes/Colaborador del Convenio Recibe informe con observaciones y el soporte documental, solventa las
observaciones y envia el informe y el soporte documental al Jefe del
. _Departamento de Vinculacién. Se conecta con la operacién No. 56. |
59 Jefe del Departamento de Vinculacion " {El informe finai cumple con lo acordado en e! convenic de
colaboracion’
| Se archiva el expediente dei proyecto y se da por concluido el procedimiento.
DIAGRAMA

L PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE PROYECTO$ DE INNOVACION TECNOLOGICA CON RECURSOS DEL
CONSEJO MEXIQUENSE DE CIENCIA Y TECNOLOGIA.

DIRECTOR DE
DESARROLLO
TECNCLOGICO Y
VINCULACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE VINCULACION

PROPONENTE/
COLABORADOR DEL
CONVENIO

JEFE DE LA UNIDAD DE
APOYO JURIDICO

JEFE DE LA UNIDAD DE

JEFE “A" DE PROYECTO APOYO ADMINISTRATIVO

1A RLVISION Y RECERC
31 FIROPUIS1AS,

RECIBL & {OPURSTAS, LAS
REVISA Y DL FERMINA

RFGRESA | ATROPUESTA Al

PROPONEN E, LE INDICA
OUF NO €5 VIABLE (L
APOYAR FOR [STE
DLIAR T AMENTC)

—-0

ACUSA DF RFCIBO. LF

REC. i PROPUTSTA SF

ENTLKA DE LA NO

CONCLUIDO $U
PRCCEDIMIEN| O

INDICA AL PEOPONENTE

Q

RECIBF PROPURST A Y CON

ESPERAR NO FICACION DE
RESULT ADOS Y ENTREGA
FROFUESTA Al DIRECTOR

BASE (N LA SUFICIENCIA
PRESUPUES S AL Y #RIORIZA
LOS PROYEC FOS €
INS TRUYF

( 8

RECIRI PROPUESTA €

RECIBE ACUISE, SE ENGERA Y
ELSPERA NOTIFICACION

INSTRUCCION, AGENDA
REUNIONI 5 CON £,
PROPOMNENT . NOTIHCA
RESULTADOS Y ESPERA

-

o

)

RFCIBEN NOTFICACION Y
PRCCEDEN SEGUN
CORRESPONDA,

(LA PROPUESTA VA A
SER APOYADA?

ARCHIVA NOTIFICACION Y
DA POR CONCLUIDO SU
PROCEDIMIENTO

SF ENTFRA DE LAS FECHAS
AGENDADAS DE REUNION Y
ESPERA

e
i
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ECNOLOG!CA CON RECURSOS DEL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE PROYECTOS DE INNOVACION T
’ CONSEJO MEXIQUENSE DE CIENCIA Y TECNOLOGIA.

DIRECTOR DE PROPONENTE/
JEFE DE LA UNIDAD DE JEFE DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO JEFE DEL DEPARTAMENTO | cpp «p» DE PROYECTO cm‘é%%“&i?g DEL APOYO JURIDICO APGYO ADMINISTRATIVC

TECNOLOGICO Y DE VINCULACION
VINCULACION

N
{12

EN LA FECHA AGENDADA 5E
@‘— REUNE

S U——1

RECIBE Al PROPONENTE,
JUNTO CON EL JEFE “A”" DE

PROYECTO Y LE INDICA LOS »{ 14
DOCUMENTOS A REUNIR.

SE EMTERA DELA
DOCUMENTACION
REQUERIDA Y PROCEDE A

RECABARLA

ELABORA BORRADOR DEL i 16
CONVENIO Y LO REMITE

RECIBE BORRADOR DEL »{17
CONVENIO, LO ENVIA. ¥
SOLICITA DOCUMENTOS
LEGALES DE LA INSTITUCION
Y ANEXOS APLICABLES

RECIZE. REQUISITA Y ENVIA
BORRADOR DEL
CCONVENIO. ADJUNTARDO
DOCUMENTOS LEGALES DE
LA INSTITUCION Y ANEXOS.

18 -t
RECIBE BORRADOR DEL »(19
CONVENIO, DOCUMENTOS >
LEGALES DE LA :NSTITUCION
E ¥ TUKNA
Y ANEXOS ¥ TURN RECIBE ¥ PROCEDE A
REVISAR B BORRADOR DEL

CONVEMIO, DOCUMENTOS
LEGALES DE LA INSTITUCION
Y ANEXOS,

P

St COWECTA CON £l
PROCEDIMIENTC DE
REVISION DE

‘ DOCUMENTOS

JURIDICTS.

20

REVISADO EL BORRADOR

21 CEL CONVENIO.
DOCUMENTOS LEGALES DE
LA INSTITUCICN ASI COMO

ANEXOS, Y TURNA

RECIBE BORRADOR DEL
CONVENIO, DOTUMENTOS ADJUNTANDC
LEGALES DE LA COMENTARIOS.
INSTITUC!ION. ANEXOS ASH
COMO COMENTARIOS Y
DETERMINA;

A DOCUMENTACIOR
ESTA COMPLETA?

SOUCITA )
DOCUMENTACION 23

FALTAMNTE ViA TELEFONICA

© CORREO ELEC TRONICO Y
RESGUARDA DOCUMENTOS SE ENTERA DE SOUICITUD DE
RECIBIDOS, DOCUMENTACION
/‘/\) FALTANTE. LA INTEGRA Y
ooV
ey ENViA
24 )t

RECIBE INFORMACION
COMPLEMENTARIA E
INTEGRA CON
DOCUMENTACION
RESGUARDADA Y TURNA

@
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE PROYECTOS DE INNOVACION TECNOLOGICA CON RECURSOS DEL
) CONSEJO MEXIQUENSE DE CIENCIA Y TECNOLOGIA.
DIRECTOR DE PROPONENTE/
JEFE DE LA UNIDAD DE JEFE DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO JEFE DEL DEPARTAMENTO . COLABORADOR DEL ;
TECNOLOGICO ¥ DE VINCULAGION vJEFE A” DE PROYECTO CONVENIO APOYO JURIDICO APOYO ADMINISTRATIVO
VINCULACION

®

DUPLICA BORRADOR FINAL —{ 26
DEL CONVENIO Y ENVIA EN
DS TANTCS PARA FIRMA ¥
RETIENE DOCUMENTACION RECIBE BORRADOR FINAL
T ANEXOS DEL CONVENID EN DOS
TANTCS, RECABA FIRMAS
AUTORIZAS EN DRIGINAL 1
@ - TURNA
RECIBL: BORRACOR FINAL {28
DEL COMVENID £M DOS
TANTOS ¥ TURNA —
RECIBE POR DUPLICADO
EL CONVENIO, RECABA
FIRMA DEL DIRECTOR
GENFRAL DEL COMECYT
@<~ RESGUARDA UN TANTO ¥
ENVIA OTRD
RECIBE UN TANTO DEL (30
CONVENIO INSTRUYE
ENVIAR EL ORIGINAL
RESGUARDA UNA COPIA RECIBE INSTRUCCION Y »(31
PARA EXPEDIENTE CONVENIO, OBTIENE COPIA
LA ARCHIVA, Y ENTREGA
ORIGINAL DEL MISMO, ¥
SOLICITA RECIBO O RECIBE CONVENIO. SE
FACTURA PARA MINISTRAR ENTERA DF SOLICITUD DE
RECURSDS LE LA PRIMCRA RECIBO O FACTURA PARA
ETAPA.

MINISTRAR RECURSOS DE LA
PRIMERA ETAPA Y ENVIA

|
o |

DBTIENE RECIBO O *@
FACTURA, ANEXA COPIA DE V\_.L
CONVENIO ¥ TURNA PARA
SOLICITAR LA
TRANSFERENCIA DE
RECURSOS.

RECIBE SOLICITUD DL

TRANSFERENCIA DE

YECURSCS. COPIA DE
CONVENIO, RECIBO

. FACTURA RETENEN Y

o\ REALIZA LA MINISTRACION

134

DEL MISMO.

RECIBE RECURSOS Y
COMIENZS A E[ECUTAR LA
ETAPA DEL PROYECTO.

A=

P aethl)
'

@
@A CONCLUIDA LA ETAPA
- —_——

ELABORA INFORME
TECNICO-FINANCIERO Y LO
RECIBE iINFORME Y SGPORTE

ENVIA CON EL SOPORTE
DOCUMENTAL
DOCUMENTAL, SE ENTERA »{37
TURNA E INSTRUYE EL

A

ANALISIS Y EMISION DE
OBSERVACIONES.

RECIBE INFORME Y SOPORTE

DOCUMFMTAL £

INSTRUCCION. 3¢ ENTERA,
REALIZA LA REVISION Y
ANAUSIS Y DETERMINA

Enno ... Piginad9
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE PROYECTOS DE INNOVACION TECNOLOGICA CON RECURSOS DEL
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DIRECTOR DE PROPONENTE/
JEFE DE LA UNIDAD DE JEFE DE LA UNIDAD DE
Téf:gtg%%ég v JEFEL;)EE;[;ECP:‘LTSEENTO JEFE “A" DE PROYECTO COL?;?‘RAEE‘?; DEL APOYO JURIDICO APOYO ADMINISTRATIVO
VINCULACION

FLABORA CARTA DE
¥ 500ZITA
URA PARA

ION OF
LA SIGUIENTY

CTO. Y E 80
42 - DFACTURA,
SCLICITAR LA
ERENCIA DF
€ ESTABLECID& |
CONJNTAMENTE CON B
JEFE DE DEPARTAMENTQ DE
\CION REALIZA LA
SION (ES) A LA
N DEL PROYECTC
 DETERMINA
SOLICITA REALIZAR LAS >®
CORRECCIONES AL \ ,/
PROYECTO
SE ETERA DE LAS
DESVIACIONES REALIZA
CORRECCIONES. GENERA
REPORTE DE ACCIONES
47 ) REALIZADAS Y ENVIA
DOCUMENTACICN

RECIBE REFORTE DE
ACCIONES. REVISA ¥
DETERMINA

FACTURA ¥ REALZA LA
MINIS i RACTON O
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PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE PROYECTOS DE INNOVACION TECNOLOGICA CON RECURSOS DEL
CONSEJO MEXIQUENSE DE CIENCIA Y TECNOLOGIA.

DIRECTOR DE PROPONENTE/ .
OISAMOLLO | K OB DEPMTANENTO | e e peorecro || COARoBoRDE | JFEDELAUNDADDE | Jerebeua urioap e
TECNOLOGICO Y DE VINCULACION CONVENIO -

VINCULACION

3 SOLVENTAROMN LA
DESVIATIONES 7

&

SOLVENT AR LAS
BESVIACIONES AL
PROTVECTS

¢

J—
NOTIFICA QUE FUFDE
CONTINUAR CON LA

EJLCUCION BEL PROYECTO

FOTHEICA QUE PUEDE .
ONTINUAR CON t A
CLUCON DELPAC T TO.

REC:BE NOTIFICACIOMN
CONTINUAR CON
l BJECLICION

TONCLUSICN DE
|- PROYECTO

AL CONCLUIR L2 LTARA
CORR NI E

ey

PARCIAL

ABORA INFORME
CRRESPONDIENTE A LA
ETAPA Y LO ENVIA JUNTD
ZZON SOPOR 'k
DOCUMENT A
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SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE PROYECTOS DE INNOVACION TECNOLOGICA CON RECURSOS DEL

| PROCEDIMIENTO:
CONSEjJO MEXIQUENSE DE CIENCIA Y TECNOLOGIA.
DIRECTOR DE PROPONENTE/
orectonoe | o oey oeeaRTaMENTO | erearoemovecro | COLasomBoRoR. | TESSSUNBIRRT | Ot emsranvo
TECNOLOGICO ¥ DE VINCULACION CONVENIO
VIMNCULACION
CLABOP A INFORME
55 |- CORRESPOMDIENTE A LA
ETAPA FINAL Y LO ENV'A
JUNTO CCON SOPORTE
RECIBE INFORME FINAL {56 OOCUMENTAL.
TECNICO-FINANCIERO CON -
SOPORTE DOCUMENTAL.
SOUCITA REVISION ¥ RECIBE HFORME FINAL
TURNA TECNICO-FINANCIERO.
SOPORTE DOCUMENTALE
INSTRUCCION. REVISA
JUNTO CON EL JEFE “A” DE
PROYECTO Y UN EXPERTO
SOBRE E! TEMAY
DETERMINA.
si
2 rorere it cumt
Con H ConvEnIS
EMITE OBSERVACIONES EN >/5-a\\
EL INFORME Y LO ENVIA
PARA SOLVENTACION hn o
JUNTO CON
J RFCIBE NFORME CON
DOCY M RO OBSERVACIDNES Y SOPORTE
- DOCUMENTAL. SOLVENTA
DETALLES Y ENVIA INFORME
CORREGIDO Y SOPORTE
DOCUMENTAL
ARCHIVA EL EXPEDIENTE
DEL PROYECTO Y
CONCLUYE
PROCEDIMIENTC
FIN
indicador para medir la eficiencia en el seguimiento de los proyectos cientificos y tecnol6gicos que se ejecutan COn recursos del

~ Numero de proyectos concluidos por progra
“Numero de proyectos cientificos y tecnologlcos
aprobados por programa

~ X 100= Porcentaje de proyectos ejecutados.

Némero de proyectos que cumplieron totalmente con
los términos de referencia establecidos

Nimero de proyectos cientificos y tecnolégicos X 100= Porcentaje de proyectos ejecutados en
tiempo y forma

aprobados por programa




GACETA

25deenerode20i2 = ofleSmiemme  Péagina 53
Registros de evidencias.
El seguimiento de la ejecucién del proyecto hasta su finiquito, queda registrado en los informes de la Junta Directiva.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Noviembre de 201 |
DE DESARROLLO TECNOLOGICO Y VINCULACION Codigo: 203G 12000
Pagina: Vil
SIMBOLOGIA

Para la elaboraci6n de los diagramas
representacion y significado siguiente:

se utilizaron simbolos o figuras ANSI (American Nacional Standard Institute), los cuales tienen la

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando
la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un procedimiento
Y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accion que se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de
evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de
la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras dei alfabeto.

-—
O
U
<

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrindose la descripcién
con el signo de interrogacién.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se estan
realizando en el drea. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con una pequefa punta
de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para

— finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcién
)/ para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
// determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere

de una espera necesaria e insoslayable.

Linea de comunicacién. Indica que existe fiujo de informacién, la cual se realiza a través de
teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de
guiones y continda.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es la
continuacién de otro. Es importante anotar dentro del simbolo, el nombre del procedimiento del
cual se deriva o hacia donde va.
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REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (Noviembre de 201 |): elaboracion del manual.
Edicion: Primera
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion del Consejo Mexiquense de Ciencia 'y

Tecnologia se encuentra en resguardo de la Direccion General del Consejo.
Las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera:
Direccion de Desarrollo Tecnologico y Vinculacion.

—  Departamento de Desarrolio Tecnolégico.

~  Departamento de Vinculacion.

—  Unidad de Apoyo Juridico.

- Contraloria Interna.

Dr. Elias Micha Zaga

Director General del Consejo Mexiquense

de Ciencia y Tecnologia
(Rubrica)

Dra. Elsa M. de L. Blum Valenzuela
Directora de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion

(Rubrica)

Edicion: Primera
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VALIDACION
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones
de vida y constante prosperidad.

Por ello, en la Administracion Publica del Estado de México se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resuitados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propositos. El ciudadano es el factor principal de su atenciony la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados de
valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas
de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de
proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision del Consejo Mexiquense de
Ciencia y Tecnologia. La estructura organizativa, fa division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto impostergable
es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DEL PREMIO Fecha: Noviembre de 201!
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad de los tramites y servicios que proporciona el Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, mediante la
formalizacion y estandarizacion de sus métodos y procedimientos de trabajo y el establecimiento de politicas que permitan orientar a
los servidores publicos responsables de su atencion y ejecucion.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS

l COMUNICACION CON EL USUARIO

INVESTIGADORES,
| f ACADEMICOS ¥
EMPRESARIOS EN

I . | EL ESTADO DE |
DEMANDA ’ MEXICO.
| DE FOMENTG A LA |
INVESTIGACION
CIENTIFICA, CONVOCATORIA PARA COMITE DE ]
| DESARROLLO l EL OTORGAMIENTO EVALUACION DEL GANADORES DEL
TECNOLOGICO E DEL PREMIO ESTATAL ~a N PREMIO ESTATAL DE !
h ] AbS CANDIDATOS PREMIO ESTATAL |
INNOVACION Y DE | CE CIENTIA Y REGISTRADGS DE CIENGIA Y CIENCIA Y
APOYO TECNOLOGIA . ’ TECNOLOGIA TECNOLOGIA l
| ECONOMICO ] AUTORIZADA Y INTEGRA DO NOTIFICADOS.
PUBLICADA ‘ - l
] | )
|
| !

ORGANIZACION PARA EL ‘
» OTORGAMIENTO DEL

FPREMIO ESTATAL DE CIENCIA
Y TECNOLOGIA
PROCESO

suiANTlvo t

l l l ] *

, RACIC | ,
EocEsos | "DERecursos | |ARpSTECIMIENTO | A OF RECURSOS GESTION DE EQUIPAMIENTO
HUMANOS SERVICIOS FINANCIEROS DOCUMENTOS
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso I: Organizacién para el otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia: De la autorizaciéon de la
convocatoria al registro, evaluacion y publicacién de los ganadores del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.

Procedimientos:

I. Autorizacién de la convocatoria del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.

2. Registro de candidatos a obtener el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.

3. Integracion de los Comités de Evaluacion del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.

4. Evaluacion y dictaminacion de los ganadores del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.

Edicion: Primera o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DEL PREMIO | Fecha: Noviembre de 20i
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE LA CONVOCATORIA DEL PREMIO ESTATAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA.

OBJETIVO

Propercionar de manera opertuna el instrumento de publicacion para invitar a las personas a participar en el Premio Estatai de Ciencia
y Tecnologia, apegandose a |c establecido en las Reglas de Operacion para el Otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia 'y Tecnologia,
mediante la elaboracién, revision y autorizacion de la convocatoria respectiva.

ALCANCE

Apiica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos y a la Direccion
de Desarrollo Tecnologico y Vinculacion que tengan a su cargo la revision de las Reglas de Operacion para el Otorgamiento del Premio
Estatal de Ciencia y Tecnologia para 'a elaboracion del proyecto de convocatoria. Asimismo, aplica al Director General del COMECyT y
al Consejo de Premiacion, encargados de revisar y autorizar la convocatoria.

REFERENCIAS

e Leyde Ciencia y Tecnologia del Estado de México. Articulo 46. Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2004.

. Reglamento Interno del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Capitulo V, Articulo 18. Gaceta del Gobierno, 19 de
febrero de 2008.

»  Acuerdo por el que se Instituye el “Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia™. Articulo 7. Gaceta del Gobierno, 23 de agosto
de 2006.

. Reglas de Operacion para el Otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia. Numeral 7.2. Gaceta del Gobierno, 24
de agosto de 2005.

e Manual General de Organizacion del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidac Administrativa, 302G 1000 Direccion de Investigacion Cientifica y Formacion de Recu’as Humanos; 203G12000
Direccién de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion. Gaceta del Gobierno, |1 de abril de 2008.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos y la Direccion de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion son
las unidades administrativas responsables de elaborar la convocatoria para el otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.

Los titulares de la Direccion de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos y de la Direccion de Desarrollo Tecnologico
y Vinculacion deberan:

e Instruir al jefe “A” de Proyecto la revision de las Reglas de Operacion para el Otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y
Tecnologia y la elaboracion de la propuesta de convocatoria.
e Revisar y aprobar la convocatoria del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia y wrnarla al Director General del COMECyT.

El Jefe “A” de Proyecto debera:

o Revisar las Reglas de Operacion para el Otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia y con base en éstas elaborar
la propuesta de convocatoria del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia y turnarla para su revision y autorizacion.

El titular de la Direccion General del COMECYT (Secretario del Consejo de Premiacion) debera:

e Convocar a sesion de instalacion al Consejo de Premiacion.
e Presentar al Consejo de Premiacion la propuesta de convocatoria.
e Instruir la publicacion de la convocatoria, una vez autorizada por el Consejo de Premiacion.

El Consejo de Premiacion debera:

e  Revisar y autorizar la convocatoria.

DEFINICIONES

COMECyYT Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

Acuerdo: Instrumento juridico que instituye el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.
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Consejo de  Cuerpo consultivo integrado por el Secretario de Educacién, quien funge como Presidente; el Director
Premiacidn: Generai del COMECyT, como Secretario y el Rector de la Universidad Autonoma del Estado de

México, como invitado especial.
Convocatoria: Es el documento que contiene ias bases para participar en el concurso para obtener el Premio Estatal
de Ciencia y Tecnologia.
Reglas de Operacion: Instrumento juridico que regula la operacion y funcionamiento del Premio Estatal de Ciencia y
Tecnologia.
INSUMOS
. Instruccion para realizar la propuesta de la convocatoria.

*  Reglas de Operacién para el Otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.
RESULTADOS

¢  Convocatoria del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia autorizada para su publicacién.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

®  Elaboracion y distribucién dé material grafico de promocion.

® Mantenimiento y publicacion de informacion en paginas web.
POLITICAS

- En ausencia dei Director de Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humanos o del Director de Desarrollo Tecnologico
y Vinculacién, el Director General del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia instruird a los Jefes “A” de Proyecto para la
revision de las Reglas de Operacion para el Otorgamiente del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia y fa elaboracion de la
propuesta de convocatoria.

- El Consejo de Premiacién emitira vinicamente una convocatoria al afio para el otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y
Tecnologia.

- En las bases de la Convocatoria se estableceran los términos y condiciones para participar en el Premio Estatal de Ciencia y
Tecnologia.

- Los casos no previstos en la Convocatoria del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia serdn resueltos e definitiva por el Consgjo
de Premiacion.
DESARROLLO

Procedimiento: Autorizacion de fa convocatoria del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.

No.
|

Unidad Administrativa / usuario _ Actividad |
Director de investigacién Cienrifica y Instruyen al Jefe “A™ de Proyecto revisar las Reglas de Operacién para el |
Formacion de Recursos Humanos / Otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia y elaborar la
Director de Desarrollo Tecnolégico y

propuesta de convocatoria correspondiente. i
Vinculacién

2 Jefe “A” de Proyecto

Recibe instruccion, revisa las Reglas de Oporacion para el Otorgamiento del |
Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia, y con base en éstas elabora propussts |

: !
de convocatoria y la turna de manera economica al Director de Invesrigacien |

7

i
i
|
|
1
I e e —_—
|
i
i
|
1
i
i

Cientifica y Formacién de Recursos Humanos y ai Director de Desarrollo |
Tecroldgico y Vinculacién para su revisién.

i

3 | Director de Investigacién Cientifica y Reciben propuesta de convecatoria, verifican que cumpla con lo estipuiado en ;
Formacion de Recursos Humanos / fas Reglas de Operacion para el Otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y o
Director de Desarrolio Tecrolégico y Tecnologia y determinan: ;Cumple con o escpulado en las Reglas de |

| Vinculacién Operacién? L o ) ?

4 Director de Investigacion Cientifica y No cumple con lo estipulado en las Reglas de Operacion, I
Formacién de Recursos Humanos / Realizan observaciones en la propuesta de la convocatoria y la turnan ai lefe |
Vinculacion l

5 Jefe “A” de Proyecto Recibe propuesta de la convocatoria con observaciones, corrige y remite

nuevamente. Se conecta con la operacién No. 3.

Si cumple con lo estipulado en las Regiasraé Operﬁén.

i

3 Director de Investigacion Cientifica y i
Validan la propuesta de la convocatoria y fa trnan al Director General ael |
|

Formacion de Recursos Humanos /
Director de Desarrollo Tecnolégico y
Vinculacién

Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia para su autorizacior.

|
|
i
J
!
|
i
|
|
Director de Desarroilo Tecnologico y | “A" de Proyecto para su correccién.
|
|
!
i
\’
|
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7 Director General del Consejo Recibe la propuesta de la convocatoria, se entera, retiene, convoca via
Mexiquense de Ciencia y Tecnologia telefénica a sesion a los integrantes del Consejo de Premiacion y espera fecha.

Se conecta con |z operacion No. 10.

8 integrantes del Consejo de Premiacion Se enteran de la fecha en la que se llevara a cabo 1a sesion y esperan.

S Integrantes del Consejo de Premiacion En la fecha establecida se retinen con el Director General del COMECyT para
iniciar sesion del Consejo de Premiacidn.

10 | Director General del Consejo | En la fecha establecida para la sesion, recibe a los integrantes del Consejo de

Mexiquense de Ciencia y Tecnologia Premiacion y en sesion de Consejo, presenta la propuesta de la convocatoria.

I1 | Integrantes del Consejo de Premiacion Reciben la propuesta de la convocatoria, verifican que cumpla con las Reglas de
Operacion, en su caso la corrigen, la validan y la entregan al Director General
del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia para su publicacion.

12 | Director General del Consejo | Recibe la propuesta de la convocatoria validada y la turna al Director de

Mexiquense de Ciencia y Tecnologia Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humanos y al Director de
Desarrollo Tecnoldgico y Vinculacion.

13 | Director de Investigacién Cientifica y | Recibe la propuesta de la convocatoria validada, obtiene una copia, la resguarda
Formacién de Recursos Humanos / |y twrna la original para su publicacion al Director de Financiamiento.
Director de Desarrollo Tecnolégico y | Divulgacion y Difusion del COMECyT. Se conecta con los procedimientos
Vinculacién “Elaboracion y Distribucion de Material Grifico de Promocion”™ y

“Mantenimiento y Publicacion de Jnformacién en paginas Web™.

IPROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE LA CONVOCATORIA DEL PREMIO ESTATAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA. J
DIRECTORES DE AREA JEFE “A” DE PROYECTO DIRECTOR GENERAL DEL COMECYT INTEGRANTES DEL CONSEJO DE FREMIACION

@

Instiuyen revisar Jas Regias de Oporacion }—-—-——————-».’ 2
chaborar I propuesta  de  convocaroria
corresyondiente.
Reerbe matrcen o s R de Oper ,vw,l

Reaben propucste de convacatora, verficar y

Zumple con 1a3
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Realizan obsesvaciones e la propucsts de ‘;I.—--——.——-——
CoNVOCATOrA Y 13 TN PAFA SG SOFTOCEIN. |

[Rc:-he mopcia de b convotwora sou

Seerncione. <oy y e narmenre. |
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MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la elaboracién de las convocatorias para ei otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y

Tecnologia:

Propuesta de convocatoria que cumple con los
lineamientos del Consejo de Premiacion X 100= Porcentaje de eficiencia en la elaboracién de
Propuesta de convocatorias realizada convocatorias.

Registro evidencias:

La copia de la convocatoria validada se archiva en el expediente del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia correspondiente, que se
resguarda en la Direccién de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos y en la Direccién de Desarrollo Tecnolégico y
Vinculacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DEL PREMIO | Fecha: Noviembre de 201 |
ESTATAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA | Codigo: 203G 1000-12000/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE CANDIDATOS A OBTENER EL PREMIO ESTATAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA.

OBJETIVO

Integrar la carpeta de expedientes de los candidatos a obtener el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia, mediante el registro y
recepcion de la documentacion correspondiente de los interesados, en las modalidades de Ciencia o Tecnologia.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de 'nvestigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos y 2 la Direccion
de Desarrollo Tecnologico y Vinculacién que tengan a su cargo el regisiro de los candidatos a obtener el Premio Estatal de Ciencia ¥y
Tecrologia, asi como la integracion de la carpeta de expedientes respectiva, conforme la convocatoria y las Regias de Cperacion para el
Otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.

REFERENCIAS

*  Regias de Operacién para el Otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia. Numeral 6, 6.1, 6.1.1 y 6.1.2. Gaceta
del Gobierne, 24 de agosto de 2006.

*  Manual General de Organizacidn del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Apartade VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 302G 11000 Direccidén de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos: 203G 12000
Direccion de Desarrolio Tecnolégico y Vinculacion. Gaceta del Gobierno, ! de abril de 2008.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos y la Direccién de Desarrollo Tecnologico y Vinculacién son
fas unidades administrativas responsables de integrar la carpeta de expedientes de los candidaros a obtener e! Premio Estatal de Ciencia
y Tecnologia.

El diwiar de la Direccién de Invastigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos, y de la Direccién de Desarrollo Tecnolégico y
Vinculacion deberan:

¢ Recibir al participante e instruir al Jefe “A” de Proyecto el registro de candidatos a obtener el Premio Estatal de Ciencia y
Tecnologia y la integracion de la carpeta de expedientes, en las modalidades de ciencia o tecnologia.

El Jefe “A” de Proyecto debera:

¢ Recibir la documentacion del candidato a participar en el Premio Estatal de Cienciay Tecnologfa y verificar que esté completa.
*  Entregar al solicitante un acuse de la recepcion de documentos.

* Integrar en dos tantos, la carpeta de expedientes de los candidatos en version impresa y electrénica,

*  Resguardar un tanto de los expedientes y remitir uno al Director Genera! del Consejo.

DEFINICIONES
COMECyT: Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.



Gr)glAGEBEIc,A 25 de enero de 2012

Pagina 62
INSUMOS

e  Convocatoria del Premio Estatal de Ciencia Tecnologia.

e  Documentacion impresa y en medio magnético de los candidatos a participar.

RESULTADOS

e  Carpeta de expedientes de los candidatos a participar en el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia, impresa y en medio
magiético.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Integracion de los Comités de Evaluacion del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.
e Evaluacién y dictaminacion de los ganadores del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.

POLITICAS

- Ei registro de candidatos a obtener el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia, en las modalidades de ciencia o tecnologia, debera
sujetarse, en tiempo y forma, a lo estipulado en la convocatoria.

- La recepcion de postulaciones para el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia, se realizara en las oficinas del Consejo Mexiquense
de Ciencia y Tecnologia y solamente se recibiran documentos de manera personal o via correo certificado.

- No podran participar en el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia los miembros del Consejo de Premiacién, de los Comités
Evaluadores, ni los servidores publicos que laboran en el Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

- La informacion proporcionada por los candidatos y proponentes sera manejada con estricta confidencialidad y no sera utilizada
para ningln fin distinto al del otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.

DESARROLLO
Procedimiento: Registro de candidatos a obtener el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.
No. | Unidad Administrativa / usuario Actividad
| Candidato Conoce y revisa la convocatoria del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia,

prepara los documentos generales conforme a la modalidad de participacion,
ingresa a la pagina Web del COMECyT, obtiene y requisita en medio magnético el
formato de registro, ya sea en su modalidad ciencia o modalidad tecnologia, lo
integra a fa documentacién y acude al Consejo Mexiquense de Ciencia y

Tecnologia.
2 Director de Investigacion Cientifica y | Recibe al candidato, lo canaliza con el Jefe “A” de Proyecto y le instruye atenderlo.
Formacion de Recursos Humanos /
Director de Desarrollo Tecnologico
y Vinculacion
3 Jefe "A” de Proyecto Recibe instruccion, atiende al candidato y le solicita su documentacidn y su
formato de registro en medio magnético.
4 Candidato Se entera y entrega su documentacién y formato de registro en medio magnético.
5 Jefe "A” de Proyecto Recibe la documentacion impresa y el medio magnético que contiene el formato

de registro, revisa conforme a la convocatoria y determina: ;La documentacion
cumple con lo estipulado en la convocatoria y el formato de registro esta
correctamente requisitado?

) Jefe “A” de Proyecto No cumple o esta mal requisitado.

Informa al candidato que la documentacion no cumple con lo estipulado en fa
convocatoria y/o que el formato de registro nc esta correctamente requisitado y
le devuelve la informacion.

7 Candidato Recibe documentacion y formato de registro, se entera de las inconsistencias,
complementa la documentacion y/o corrige el formato de registro y procede a
entregarla nuevamente. Se conecta con la operacion No. 2.

8 jefe “A” de Proyecto Si cumple o esta bien requisitado.

Integra expediente con la documentacion entregada por el candidato y con el
formato de registro en version electrénica, requisita en original y copia el formato
de recepcion de documentos, obtiene firma del Director del Area, segin
corresponda, entrega la copia al candidato e integra el original en el expediente del
candidato, previa firma de recibido.

9 Candidato Recibe copia del formato de recepcion de documentos para participar en la
modalidad de ciencia o tecnologia como acuse, se retira y espera la publicacion de
resultados del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.
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10 1 Jefe “A” de Proyecto Elabora por duplicado la carpeta de expedientes de los candidatos por modaiidad
de participacion impreso y en medio magnético, resguarda una de las carpetas y
turna el otro ejemplar al Director General del Consejo Mexiquense de Ciencia y
Tecnologia, en su caracter de Coordinador de los Comités Evaluadores. Se
conecta con los procedimientos “Integracién de los Comités de Evaluacion del
Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia” operacién No. 1 y “Evaluacion y
Dictaminacion de los Ganadores del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia”,
operacion No. 5.

S - —

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE CANDIDATOS A OBTENER EL PREMIO ESTATAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA.
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MEDICION

Indicador para medir el nivel de atencién brindada a los interesados en participar en el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia:

Numero de candidatos atendidos Yy registrados por convocatoria

Nimero de solicitudes de registro de candidatos a obtener el Premio X 100= Porcentaje de candidatos registrados por
Estatal de Ciencia y Tecnologia recibidas por convocatoria convocatoria.

Registro evidencias:

Las solicitudes de participacion en el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia quedan registradas en los formatos de recepcién de
documentos y en el registro para participar en la modalidad de ciencia o de tecnologia que se integran en los expedientes de los
candidatos y se resguardan en la Direccién de Investigacién Cientifica y Formacion de Recursos Humanos (expedientes modalidad
ciencia) y en la Direccién de Desarrollo Tecnologico y Vinculacion (expedientes modalidad tecnologia).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Formato de Recepcién de Documentos para Participar en la Modalidad Ciencia.

- Formato de Recepcién de Documentos para Participar en la Modalidad Tecnologia.
- Formato de Registro para Participar en la Modalidad Ciencia.
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Formato de Registro para participar en la Modalidad Tecnologia. {Datos del Candidato).

Anexo del Formato de Registro para Participar en la Modalidad Tecnologia. (Datos del Proyecto).

5. Documentos:

Formato de Registro

Acta de Nacimiento

Documento(s) proba

0oooood

Identificacion Oficial

o
Q

tros:

8. Observaciones:

del dia _ _ del mes de

C.c.p. Solicitante

GOBIERNO DEL
WS ESTADO DE MEXICO

2. Nombre del Candidato: ___
3. Nombre del Proponente: __

4. Area para la cual se postula: . __

Carta de Postulacion
Curriculum Vitae in extenso del Candidato

Resumen del Curriculum Vitae

7. ;Como se entero del Premio?

9. Recibi disco compacto con toda la documentacion citada con anterioridad, siendolas ____ _ ______

“leyenda oficial”

PREMIO ESTATAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
MODALIDAD CIENCIA

Formato de recepcién de documentos

torio(s) de quer labora Tiempo Completo
det Candidato

__horas

____delafo _ _____ en'aciudadde San Mateo Atenco, México.

10. Firma

Nombre
Director de Investigacion Cientifica y
Formacién de Recursos Humanos

-
CHE2 D NEDE

STCHITTARIA D36 FINANZAS

Instructivo para llenar el Formato de recepcién de documentos (Modalidad Ciencia).

Objetivo: Llevar el co

modalidad ciencia.

ntrol de los documentos que entregan los candidatos para el “Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia” en la

Distribucién y Destinatario:
resguarda en la Direccion de Investigacion Cientifica y Formacion

El formato

se genera en original y una copia. El original se integra al expediente del candidato que se
de Recursos Humanos y la copia se entrega al participante.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Folio Anotar el nimero consecutivo de registro.
2 | Nombre del Candidato Escribir el nombre(s) y apellido paterno y materno del candidato.
3 Nombre del Proponente Asentar el nombre(s) y apellido paterno y materno del proponente.
4 | Area para la cual se postula Indicar el area cientifica en la cual concursars, conforme a la convocatoria.
5 Documentos recibidos Marcar con una X los documentos que entrega el candidato.
6 | Otros Describir otro tipo de documentacion que el solicitante entregue y que no esté
considerada en los requisitos de la convocatoria.
7 | ;Cémo se enter6 del Premio? Anotar el medio por el cual conocié la convocatoria.
8 Observaciones Sefalar puntos especificos que considere necesario incluir.
9 | La postulacion se recibio ... Indicar la hora y fecha de recepcion de la propuesta en su version magnética.
10 | Firma Asentar el nombre del titular del 4rea y su firma.
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. Noinbre del Candidato:
. Nembre del Proponeante

. Categoria paralacuals

5.

[
[

(.

(-

L3
6. Otros:

Documentos:
Formato de Registro

Carta de Postulacion

no ha sido objeto de

7. ¢Como se enterd del Pr

8. Observaciones:

deldia __

C.c.p. Solicitante

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Documento soporte de proyectos de
Desarrollo Tecnoldgico e Innovacién

Carta donde se exprese que {a organizacion

Identificaciéon Oficiat det Representante Legal

9. Recibidisco compacto con toda la documentacion citada con anterioridad, siendo las

.. delmes de _

TEiNOLOE:A

Liengia ¥

“leyenda oficial”

PREMIO ESTATAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
MODALIDAD TECNOLOGIA

Formato de recepcion de documentos

1.

e postula: __

Anexo dei Formato de Registro
Trayectoria de la Empresa
Documento probatcrio de la
ubicacion fisica

[} Acta Constitutiva y/o RFC
sancion

emio?

... delafo . _.____,enlaciudad de San Mateo Atenco, México.

10.Firma

Nombre
Directorde Desarrollo Tecnoldgico y Vinculacion

E 31900 D
wvevs 4 arv K g

Instructivo para llenar el Formato de recepcién de documentos (Modalidad Tecnologia).
Objetivo: Llevar el control de los documentos que entregan los candidatos para el “Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia” en la
modalidad tecnologia.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y una copia. El original se integra al expediente del candidato que se
resguarda en la Direccién de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacién y la copia se entrega al participante.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
! Folio Anotar el nimero consecutivo de registro.
2 | Nombre del Candidato Escribir el nombre o razén social de la empresa.
3 Nombre del Proponente Asentar el nombre(s) y apeliide paterno y materno del proponente.
4 | Categoria para la cual se postula | Indicar la categoria en la cual concursara, conforme a la convocatoria.
5 | Documentos recibidos Marcar con una X los documentos que entrega el candidato.
6 | Otros Describir otro tipo de documentacién que el solicitante entregue y que no esté
considerada dentro de los requisitos de la convocatoria.
7 | iComo se enterd del Premio? Anotar el medio por el cual conocié la convocatoria.
8 | Observaciones Sefalar los puntos especificos que considere necesario incluir.
9 | La postulacién se recibié ... Indicar la hora y fecha de recepcién de la propuesta en su versiéon magnética.
10 | Firma Asentar el nombre del titular del drea y su firma.
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ESTAD DE MEXICO I TN N
Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia
Farmato de reqistro para iz Modatidad Ciencia
dSromosidn .
I. Datos del Proponenta
1 Nombre del Proporente
2 Cargo o puesto que ocupa dentro de a3 {nstitucion
3 Insttucion
4 Comcitio de ta Institucidn
Calte No axt No o letra intericr
Colera Caodigo postal Muacipio & Entidad Fe
& Tesfono
lLaca Extensién
5. Fax laboral
Lada
7 Conec electronico
8. Razones por ias cuales se postula al candidato
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_|

ESTADO DE MEXICO

Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia
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Personales
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13 Seao 4 CURP
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Instructivo para llenar el Formato de Registro para participar en la Modalidad Ciencia.

Objetivo: Registra los datos generales y particulares del candidato.

Distribucién y Destinatario: El formato lo obtiene el participante sin costo alguno en la pagina web dal Consejo Mexiquense de
Ciencia y Tecnologia; una vez requisitado por el participante en version magnética, se integra como uno de los documentos
solicitados en la convocatoria, mismo que al ser entregado para su registro en el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia, forma parte
del expediente que se resguarda en la Direccion de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos.

No. i

CONCEPTO

DESCRIPCION

I. Datos del Proponente.

Nombre del proponente

‘Anotar el nombre completo de la persona que propone al candidato.

2 |Cargo o puesto que ocupa|Especificar el nombre del cargo o nivel jerarquico que ocupa en la Institucién en la que
dentro de la Institucién labora.

3 Institucion Indicar el nombre de la institucién en la que labora.

4 Domicilio de la institucion Especificar la calle, nimero, colonia, cédigo postal y localidad de ubicacion de la institucion.

5 | Teléfono Escribir nimero telefonico incluyendo la clave lada y extension.

6 Fax laboral Escribir ntimero de fax incluyendo la clave lada.

7 Correo electrénico Anotar la cuenta de correo electrénico.

8 | Razones ... Resumir la relevancia en un entorno estatal y nacional de los avances de la investigacién

cientifica realizada por el candidato.

Il. Datos Generales del Candidato.

Personales
9 Nombre Anotar los apellidos paterno y materno y nombre(s) del candidato.
10 | Lugar de nacimiento Indicar la ciudad, estado y pais de nacimiento dei candidato.

Fecha de nacimiento

Anotar el dia, mes y afio de nacimiento del candidato.

12 | Nacionalidad Escribir la nacionalidad del candidato.

13 | Sexo Indicar el sexo del candidato femenino o masculino.

I4 | CURP Asentar la Clave Unica de Registro de Poblacion del candidato.

I5 | Domicilio particular Especificar la calle, numero, colonia y localidad de ubicacién del domicilio del candidato.
16 | Teléfono personal Escribir nimero telefénico incluyendo la clave lada.

17 | Teléfono celular Escribir nimero de teléfono celular.

18 | Correo electronico particular | Anotar la cuenta de correo electrénico.

Institucionales

19 | Institucion laboral Indicar el nombre de la institucidn en la que labora.
20 | Domicilio de la institucion Especificar la calle, nlimero, colonia, codigo postal y localidad de ubicacion de la institucion.
2| | Teléfono Escribir nimero telefonico incluyendo la clave lada y extension.
22 | Fax laboral Asentar el nimero de fax incluyendo la clave lada.

|23 | Correo electrénico Anotar la cuenta de correo electrénico. i
24 |Cargo o puesto que ocupa |Especificar el puesto o nivel jerarquico que ocupa dentro de la Institucion en la que labora.

dentro de la Institucién

Areaen la que participa

25

Area en la que participa

Marcar con una X el campo cientifico dentro del cual se ubica la investigacién que
desarrolla el candidato.
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i.- Datos Generales de la Organizaclén >
1) Razén Social y/o denominacién de laorgsnizacidn participante
2) Dom cilio Fiscal
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IC cionia Cédigo Postal Municipio
3) Pagina ajeclidnice
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|8) Rame de le empresa ENja una Dpcidn -
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0) Numero de empleados en los ultimes tres afios

Ao . Administratives
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10) Nembre

[ e T " Nembre(sy Apeiidos
11) Domicilio para recibir notificacionea

Calle Nimero

Coionia Cédigo Postal Municipio
12) Cargo

13) Correo eleciconico
14) Teiéfonos (Lada)
15) Fax (Lada)

11l.. Categoria en |a que participa 1

16) Cetegoria en ia que partcipa I"" wne onckn -

IV.- Dates del Director General o Ejecutivo de mds alte rango W]

17) Nombre

Titulo Nombres) Apeiidos
18) Domicilio para recibi notificaclones

Caile - Nimero

Colunle' ’ T ’ (:Gdlﬂﬂ b‘o"‘"]

19} Cargo
20) Carrec eiactrénico
21) Teletonos (Laoca)
22) Fax (Lade}

V.-Datos del Proponente 1

23) Nombire

Titalo Nombreis) Apelidos
24) Domicilio

imero
Coionia - "'cédigo Poe Municipin
25)Teléfono 28} Fax:
Lada Lada

27) Correo electronico.

V1.- Candidatura

28) Mencione las razones por 1as cueles se propone 3l cancidate

eeto, bajo protesta de decu ve;dad, que o8 datos asantados en la presente solicitud son cierlos,

29) Nombre detResponssble ante el Premic el Proporanie
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Instructivo para llenar el Formato de Registro para la Modalidad Tecnologia, Datos del Candidato.
Objetivo: Registrar las generalidades del candidato que participa en el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia, modalidad tecnologia.

Distribucién y Destinatario: El formato lo obtiene el participante sin costo alguno en la pagina web del Consejo Mexiquense de
Ciencia y Tecnologia; una vez requisitado por el participante en version magnética, se integra como uno de los documentos
solicitados en la convocatoria, mismo que al ser entregado para su registro en el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia, forma parte
del expediente que se resguarda en la Direccion de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacién.

No. [ CONCEPTO . DESCRIPCION
I. Datos Generales de la Organizacion.
! Razén Social ... Escribir el nombre de la empresa conforme a su acta constitutiva, es decir, el nombre con el
que esta dada de alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).
2 | Domicilio Fiscal Especificar la calle, numero, colonia, cédigo postal y municipio donde esta dado de alta ante
la SHCP.
3 ! Pagina electronica Anotar la pagina electrénica de Internet de la empresa.
4 | Fecha de inicio de operaciones | Indicar dia, mes y afio en que la empresa o persona fisica comenzaron a operar.
5 | Sector de la empresa Elegir el sector econdmico en el que se ubica la empresa o persona fisica.
6 | Ramo de la empresa Elegir el ramo econémico de la empresa o persona fisica.
7 | Actividad principal de la| Detallar la actividad primordial de la empresa.
empresa
8 | Origen del capital Indicar los porcentajes del capital nacional y/o extranjero de la empresa.
9 | Nimero de empleados... Llenar la matriz indicando el nimero de empleados administrativos y/o trabajadores directos

que han laborado en la empresa los Gltimos tres afios.
Il. Datos del responsable ante el Premio Estatal de Ciencla y Tecnologfa.

10 | Nombre Anotar el titulo, nombre(s) y apellidos del responsable ante el Premio Estatal de Ciencia y
Tecnologia.

Il |'Domicilio para recibir | Especificar la calle, numero, colonia, cédigo postal y municipio en el que podran recibir
notificaciones notificaciones.

12 | Cargo Indicar el puesto que desempena en la empresa.

13 | Correo electrénico Anotar la cuenta de correo electrénica.

14 | Teléfonos Escribir nimero telefénico incluyendo la clave lada.

15 | Fax Escribir nimero de fax incluyendo la clave lada.

I11. Categoria en la que participa.
16 | Categoria en la que participa | Elegir la opcion de la categoria en la que participa.
IV. Datos del Director General o Ejecutivo de mis alto rango.

17 | Nombre Anotar el titulo, nombre(s) y apellidos del ejecutivo de mas alto rango de la empresa.
8 Domicilio para recibir | Especificar la calle, nimero, colonia, c6digo postal y municipio en el que se podran recibir
notificaciones notificaciones.
19 | Cargo Indicar el cargo del ejecutivo de mas alto rango de la empresa.
20 | Correo electrénico Anotar la cuenta de correo electrénico.
21 | Teléfonos Escribir niumero telefénico incluyendo la clave lada.
22 | Fax Escribir nimero de fax incluyendo la clave lada.
V. Datos del Proponente.
23 | Nombre ‘ Anotar el nombre(s) y apeliidos de la persona que propone al candidato.
24 Domicilio Espe.ciﬂsar el domicilio del proponente incluyendo calle, nimero, colonia, cédigo postal y
municipio.
25 | Teléfono Escribir nimero telefénico incluyendo la clave lada.
26 |Fax Escribir nimero de fax incluyendo la clave lada.
27 | Correo electrénico Anctar la cuenta de correo electrénico.

VI. Candidatura.

Mencione las razones por las

28 ! Detallar las acciones de relevancia que en el 4mbito tecnolégico haya realizado el candidato.
cuales se propone al candidato

29 | Nombre del .... Anotar el nombre del responsable ante el Premio.

30 |Nombre del ... Escribir el nombre del proponente.

31 | Lugar y fecha Sefialar el lugar y fecha en que se requisita el formato.
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Instructivo para llenar el Anexo del Formato de Registro para la Modalidad Tecnologia, Datos del Proyecto.

Objetivo: Describir las generalidades de los proyectos de investigacién y desarrollo tecnolégico del candidato que participa en el
Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia, modalidad tecnologia.

Distribucion y Destinatario: El formato lo obtiene el participante sin costo en la pagina web del Consejo Mexiquense de Ciencia y
Tecnologia; una vez requisitado en versién magnética, se entrega para su registro en el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia y
forma parte del expediente que se resguarda en la Direccion de Desarrollo Tecnologico y Vinculacion.

No. |

CONCEPTO

| DESCRIPCION

I. Datos Generales del proyecto de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico (IDT).

Nombre del proyecto de IDT

Escribir el nombre del proyecto de IDT.

2 El proyecto de IDT esta dirigido | Elegir el campo en el que incide el proyecto de IDT.
a
3 El proyecto de IDT surgié de Sefialar el detonante del proyecto de IDT.
4 Area de desarrollo del proyecto | Indicar el area tecnoldgica en la cual se inserta el proyecto de IDT.
de IDT
5 Duracién del proyecto Especificar el dia, mes y afio de inicio y fin del proyecto. |
6 Horas - hombre invertidas Anotar con nimero el tiempo (horas-hombre) dedicado al proyecto.
7 Describa brevemente el | Detallar los aspectos relevantes de las actividades de investigacion y desarrollo de la
proyecto empresa que forman parte del proyecto.

Ii. Resultado y/o beneficios del proyecto.

8

Mencione los resultados
obtenidos del proyecto IDT

Llenar la matriz indicando para cada concepto, el valor econémico en produccién y
ventas asi como los empleos generados sin el proyecto de IDT y con el proyecto de IDT.
Ademas de indicar los registros de la propiedad industrial obtenidos del proyecto,
especificando el estado que guarda la invencion (en tramite, otorgada, fecha de solicitud,
fecha de otorgamiento).

lli. Datos del Responsable del Proyecto de IDT.

9 Nombre Escribir nombre(s) y apellidos del responsable del proyecto de IDT.

10 |RFC Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del responsable del proyecto de IDT.
Il | Cargo Indicar el cargo del responsable del proyecto de IDT que desempefia en la empresa.
12 | CURP Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién del responsable del proyecto de IDT.
I3 | Nivel méximo de estudios Especificar el grado de estudios que ostenta el responsable del proyecto de IDT.

14 | Teléfono Escribir nimero telefénico.

IS5 | Correo electrénico Anotar la cuenta de correo electronico.

IV. Perfil del personal que particip6 e

n el proyecto de IDT.

16 |Indique el perfil del personal | Anotar ¢! numero de personal interno y externo conforme al nivel de estudios, que
dedicado ... participaron en el proyecto de IDT.
V. Gastos e inversiones realizadas en el proyecto
I7 | Indique el monto total del gasto | Indicar el monto total en pesos (moneda nacional) destinado al proyecto de IDT.
e inversion ...
VL. Colaboracién Institucional.

I8 | Respecto al monto total ... Completar la matriz anotando los porcentajes del gasto e inversion del proyecto de IDT
por cada concepto, segiin aplique.

19 |indique si el proyecto de IDT | Elegir la opcion Sl o NO, en caso de que se haya obtenido apoyo financiero.

contd con ...

20 | En caso de ser afirmativa ... De haberse obtenido apoyo financiero, describir el origen de los recursos: nombre del
programa, institucién de financiamiento y porcentaje de recursos financiados.

21 Indique si el proyecto de IDT se | Elegir la opcion SI o NO, en caso de que el proyecto se haya desarrollado en

desarrollé en colaboracién ... colaboracién con alguna institucion.

22 En caso de ser afirmativa ... De haberse tenido colaboracion, indicar el nombre de la institucién, especificando las
caracteristicas de la institucién (publica o privada, nacional o extranjera), el tipo de
colaboracién y el periodo.

23 | Nombre del ... Anotar el nombre del responsable ante el Premio.

24 | Nombre del ... Escribir el nombre del proponente.

25 | Lugary fecha Indicar el lugar y fecha en que se requisita el formato.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LOS COMITES DE EVALUACION DEL PREMIO ESTATAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA.

OBJETIVO

Contar con personas prestigiadas en investigacion o destacados en el sector productivo, académico y de gobierno relacionados con
actividades de innovacién y desarrolio tecnologico, para evaluar los expedientes de los candidatos a obtener el Premio Estatal de
Ciencia y Tecnologia, mediante la integracion de los Comités de Evaluacién del Premio en sus dos modalidades, areas y categorias
respectivas.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos y a la Direccién
de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacién que tengan a su cargo la integracion de los Comités de Evaluacion del Premio Estatal de
Ciencia y Tecnologia, asi como al Director General de COMECYT responsable de designar a las personas que seran invitadas como
evaluadores.

REFERENCIAS

®  Acuerdo por el que se Instituye el “Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia”. Capitulo Segundo, Seccién Tercera, Articulo 9;
Capitulo Tercero, articulos 10y | I. Gaceta del Gobierno, 23 de agosto de 2006.

e  Reglas de Operacion para el Otorgamiento del “Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia”. Numeral 8, 8.1, 8.1.1, 8.1.2, 82,
8.2.1,82.2 y 8.2.3. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 2006.

e  Manual General de Organizacion del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Apartado Vil Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 302G 11000 Direccion de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos; 203G12000
Direccién de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion. Gaceta del Gobierno, |1 de abril de 2008.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologfa es la unidad administrativa responsable de designar a los
integrantes de los Comités Evaluadores del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia. ' '

El titular de la Direccion General del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, en su caracter de Coordinador de los Comités de
Evaluacién debera:

e Designar a las personas que se invitaran como evaluadores para formar parte de los Comités de Evaluacion.
o  Firmar los oficios de invitacién para integrar los Comités Evaluadores del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia, en las dos
modalidades.

El titular de la Direccién de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos y de la Direccién de Desarrollo Tecnolégico y
Vinculacion debera:

e Fungir como Secretario de los Comités Evaluadores.

e Revisar las Reglas de Operacion para el Otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia. .

e Instruir al Jefe “A” de Proyecto la elaboracion de oficios de invitacion para las personas designadas para ser integrantes de los
Comités Evaluadores.

El Jefe “A” de Proyecto debera:

. Elaborar y enviar los oficios de invitacion a las personas designadas para integrar el Comité Evaluador del Premio Estatal de

Ciencia y Tecnologia.
DEFINICIONES

Comité Evaluador:  Grupo de personas conformado por prestigiados investigadores y, en su caso, de miembros destacados de
los sectores productivo, académico y de gobierno relacionados con actividades de innovacién y desarrollo
tecnolégico, para evaluar los expedientes de cada uno de los candidatos a obtener el Premio Estatal de
Ciencia y Tecnologia.

COMECyT Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

INSUMOS

e Carpeta de expedientes de los candidatos a obtener el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.
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e  Base de datos de investigadores que pertenecen al Sistema Naciona! de Investigadores niveles Il y {ll adscritos a instituciones
fuera del Estado de México.

¢  Directorio de miembros destacados de los sectores productivo, académico y de gobierno relacionados con actividades de
innovacién y desarrollo tecnologico.

e  Reglas de Operacion para el Otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.

RESULTADOS
e Comités Evaluadores del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia integrados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

* - Registro de candidatos a obtener el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.
e Evaluacion y dictaminacion de los Ganadores del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.

POLITICAS
- Los Comités de Evaluacion serén integrados una vez que se haya cerrado la Convocatoria del Premio Estatai de Ciencia y

Tecnologia.

- Los Comités Evaluadores se integraran por un Coordinador, que sera el Director General del COMECYT; un Secretario, que
sera el Director de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos del COMECYT (modalidad ciencia) y el Director
de Desarroilo Tecnoldgico y Vinculacion del COMECYT (modalidad tecnologia) y; como minimo tres evaluadores.

- La evaluacion de los expedientes y de los méritos de los participantes, estard a cargo de prestigiados investigadores de reconocida
trayectoria en sus respectivas especialidades y, en su caso, de miembros destacados de los sectores productivo, académico y de

gobierno relacionados con actividades de innovacion y desarrollo tecnolégico.

Las funciones de los miembros de los Comités Evaluadores serdn desempeiiadas de manera honorifica y voluntaria.

DESARROLLO

Procedimiento: integracion de los Comités de Evaluacion def Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.

No. Unidad Administrativa / usuario Actividad

| Director  General del COMECyT | Viene del procedimiento “Registro de Candidatos a Obtener el Premio Estatal de
(Coordinador de los  Comités | Cienciay Tecnologia” de la operacion No. 10.

Evaluadorss) Recibe del Jefe “A” de Proyecto la carpeta de expedientes de los candidatos,
consulta la Base de Datos de Investigadores que pertenecen al Sistema Nacional
de Investigadores y el Directorio de miembros destacados relacionados con
actividades de innovacion y desarrollo tecnoldgico y cumpliendo con lo estipulado
en las Reglas de Operacion, designa a las personas a invitar en cada uno de los
cinco Comités de Evaluacion en la modalidad ciencia, en sus reas respectivas, y
de un Comité Evaluador en la modalidad tecnologia. Turna la informacion de las
personas designadas a los Directores de Area y retiene las carpetas.

2 | Directores de Area (Secretarios de los | Reciben informacion, se enteran, entregan informacion e instruyen al jefe “A” de
Comités Evaluadores) Proyecto elaborar los oficios de invitacion dirigidos a los investigadores o

miernbros destacados para formar parte de los Comités Evaluadores.

3 | Jefe “A” de Proyecto Recibe instruccién e informacion, elabora los oficios de invitacion para las
personas que formaran parte de los Comités Evaluadores y los turna al Director
General del COMECyT para su firma.

4 | Director General del COMECyT | Recibe los oficios de invitacion, los firma y los devuelve al Jefe “A” de Proyecto

(Coordinador de los  Comités | para su distribucion.

Evaiuadores)

5 | Jefe “A” de Proyecto Recibe los oficios de invitacion firmados, obtiene fotocopias y los envia a cada uno
de los investigadores y personas destacadas. Archiva copias de los oficios, previo
acuse de recibo.

6 Investigadores y personas destacadas | Reciben oficio de invitacion original, firman acuse de recibo y devuelven, se
en actividades de innovacion y | enteran de la invitacibn como evaluador dei Premio Estatal de Ciencia y
desarrollo tecnologico Tecnologia, elaboran oficio de contestacion aceptando o rechazando la invitacion,

dirigido al Director General del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia y lo
turnan. Obtienen acuse de recibo en copia de oficio y lo archivan junto con el
oficio de invitacién.

7 Director General del COMECyT | Recibe oficios de contestacion de las personas invitadas para formar parte de los
(Coordinador de los  Comités | Comités Evaluadores, se entera y los turna a los Directores de Area respectivos.
Evaiuadores)

8 Directores de Area (Secretarios de los | Reciben los oficios de contestacion, verifican la aceptacion o rechazo a la
Conités Evaluadores) invitacion y determinan: ;Todos aceptaron la invitacion?

9 Directores de Area (Secretarios de los | No todos aceptaron la invitacion.

Comités Evaluadores) Proponen al Director General a un nuevo integrante para formar parte del
Comité Evaluador.

10 | Director General del COMECyT Se entera de la propuesta, le da visto bueno e instruye a los Directores de Area
(Coordinador de los Comités elaborar el oficio de invitacion correspondiente.

Evaluadores)
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IT | Directores de Area (Secretarios de los | Se enteran, informan de ia persona a invitar e instruyen al Jefe “A” de Proyecto
Comités Evaluadores) elaborar y enviar el oficio de invitacién correspondiente. Se conecta con la
operacion No. 3.

[2 | Directores de Area (Secretarios de los | Si aceptaron todos la invitacion.

Comités Evaiuadores) Turnan los oficios de aceptacion al Jefe “A” de Proyecto para su archivo.

13 | Jefe “A “de Proyecto Recibe los oficios de aceptacion, los archiva para su control y espera instruccion
para convocar a sesion a los miembros de los Comités de Evaluacion. Se conecta
con el procedimiento “Evaluacion y Dictaminacion de los Ganadores del Premio
Estatal de Ciencia y Tecnologia”, operacion No. 3.

iPROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LOS COMITES DE EVALUACION DEL PREMIO ESTATAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA I
TRVFETNICADGRIS ¥ TIRRONAS DT BAT TN
DIRECTCOR GENERAL DEL COMECyT DIRECTORTS DL AREA JEFF "A” DE PROYECTO ACHIVIDADES Dk INNOVACICN ¥ DESARROLLO

TECNOLOGICO
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wcrolog” de ix of

1 persora
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Indicador para medir la capacidad de convocatoria para integrar los Comités de Evaluacién:
Numero de Comités de Evaluacion integrados por convocatoria X 100= Porcentaje de Comités de Evaluacion
Namero de Comités de Evaluacion a integrar por convocatoria integrados por convocatoria.

Registro evidencias:

El oficio de invitacion de los evaluadores para formar parte de los Comités de Evaluacion y el respectivo oficio de aceptacion se
archivan en la Direccion de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos (Comités Evaluadores modalidad Ciencia) y en la
Direccion de Desarrollo Tecnologico y Vinculacion (Comité Evaluador modalidad Tecnologia).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Formato de oficio de invitacién para integrar los Comités de Evaluacién, modalidad Ciencia.
- Formato de oficio de invitacion para integrar el Comité de Evaluacion, modalidad Tecnologia.
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GOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

"Leyenda Oficial”

(1) Oficio No. 203G 10000/  /
(2) San Mateo Atenco, México;

(3) NOMBRE
(4) CARGO
(5) INSTITUCION
PRESENTE

Como una de las formas para reconocer las aportaciones destacadas de cientificos y tecnodlogos en el
Estado de México ha sido emitida la convocatoria del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia (6)

Por este motivo, y considerando su destacada trayectoria académica y de investigacion, me permito
extender a Usted, una atenta invitacion para formar parte del Comité de Evaluacion del Premio Estatal de
Ciencia y Tecnologia, en la Modalidad Ciencia.

Dicho Comité tendra la responsabilidad de seleccionar a un investigador o mas, en cada una de las cinco
areas que integran el Premio o en su caso, declararlas desiertas cuando a su juicio no existan méritos
suficientes para su otorgamiento.

De aceptar la presente invitacion, el (7) __ . Director de Investigacion
Cientifica y Formacion de Recursos Humanos, establecera contacto para informarle sobre los (8)
expedientes a evaluar del area de (9) asi como la fecha para la sesion
de trabajo del Comité.

IAgradeciendo la gentileza de su atencion y en espera de su favorable respuesta, reciba las seguridades de
mi atenta y distinguida consideracion.

C.c.p. Archivo

C.c.p. (11) Nornbre. Secretario (a) de Educacion

ATENTAMENTE

(10) NOMBRE
DIRECTOR GENERAL

g

CHERAPIEE

Instructivo para llenar el Formato: Oficio de invitacion para integrar los Comités de Evaluacién, modalidad Ciencia.
Objetivo: Invitar a las personas designadas por el Director General del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia a formar parte
de los Comités de Evaluacion del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia en las cinco 4reas que comprende la modalidad Ciencia.
Distribucién y Destinatario: El oficio se genera en original y copia. El original se entrega a las personas invitadas y la copia se
utiliza como acuse de recibo y se resguarda en la Direccién de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
I No. de oficio Anotar el nimero consecutivo del oficio de la Direccion General del COMECyT.
2 | Fecha Indicar la fecha de emision del oficio. -
3 Nombre Escribir el nombre, apellidos paterno y materno del invitado a formar parte del Comité
Evaluador.
4 | Cargo Especificar el puesto o nivel jerarquico que ocupa dentro de la institucién en la que labora.
5 Institucion Anotar el nombre de la institucién en la que labora.
6 Premio Estatal de Ciencia y | Indicar el afio de la Convocatoria.
Tecnologia ... .
7 Director de Investigacién | Escribir el nombre y apellidos paterno y materno del Director de Investigacion Cientifica y
Cientifica Formacién de Recursos Humanos (Secretario del Comité).
8 | ... expedientes Especificar el nimero de expedientes a evaluar.
9 |Areade... Detallar el nombre de una de las cinco areas para la cual se invita a formar parie dsl
Comité Evaluador. ~
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10 | Director General
Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y firma del Director General del Consejo

11 | Secretario (a) de Educacién

Secretario de Educacién del Gobierno del Estado de México.

Anotar el nombre, apellidos paterno y materno de la persona que se desempefia como

GOBIERNOG DEL
ESTADO DE MEXICO

"t eyenda Oficial”

(1) Oficio No. 203G 10000/ /
(2) San Mateo Atenco, México;

(3) NOMBRE

(4) CARGO

(5) INSTITUCION
PRESENTE

IComo una de las formas para reconucer las aportaciones destacadas de cientificos y tecnoiogos en el
Estado de México ha sido emitida ia convocatoria del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia (6)

Por este motivo, y considerando su destacada trayectoria e interés en el desarrollo econdémico y sociai de la
lentidad, me permito extender a Usted, una atenta invitaciéon para fonnar parte del Comité de Evaluacion dei
Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia, en la Modalidad Tecnologia.

Dicho Comité tendra la responsabilidad de seleccionar a las empresas que obtendran el Premio en sus dos
categorias: organizacion industrial pequefia y organizacion industrial mediana o0 en su caso, declararlas
Idesiertas cuando a su juicio no existan méritos suficientes para su otorgamiento.

De aceptar la presente invitacion, el (7) Director de Desarrollo
[Tecnoldgico y Vinculacion, establecera contacto para informarle sobre el calendario de sesiones dei
IComité.

lagradeciendo la gentileza de su atencion y en espera de su favorable respuesta, reciba las seguridades de
Imi atenta y distinguida consideracion.

ATENTAMENTE

(8) NOMBRE
DIRECTOR GENERAL

IC.c.p. (9) Nombre, Secretario (a) de Educacion
[C.c.p. Archivo

NS K MEMCIELSE 13

instructivo para llenar el Formato: Oficio de invitacion para integrar los Comités ‘"de Evaluacién, modalidad
Tecnclogia. '
Obijetivo: Invitar a las personas designadas por el Director General del Censejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia a formar parte
del Comité de Evaluacién del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia en la modalidad Tecnologia.
Distribucién y Destinatario: El oficio se genera en original y copia. El original se entrega a las personas invitadas y la copia se
utiliza como acuse de recibo y se resguarda en la Direccion de Desarrollo Tecnologico y Vinculacion.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
i No. de oficio Anotar el nitmerc consecutivo del oficio de la Direccién General de]l COMECyT.
2 |Fecha Indicar la fecha de emisién del oficio.
53 | Nombre Escribir el nombre, apellidos paterno y materno dei invitado a formar parte del Comité
Evaluador.
4 Cargo Especificar el puesto o nivel jerdrquico que ocupa dentro de la Institucion en la que labora.
5 Institucion Anotar el nombre de la institucion en ia que iabora.
é |Premio Estatal de Ciencia y |!ndicar el afio de la Convocatoria.
Tecnologia ...
7 Director de Desarrollo | Escribir el nombre y apellidos paterno y materno del Director de Desarrollo Tecnolégico y
Tecnolégico Vinculacion (Secretario del Comité).
8 | Director General Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y firma del Director General del Consejo
Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.
9 | Secretario (a) de Educacion Anotar el nombre, apeilidos paterno y materno de fa persona que se desempefia como
Secretario de Educacién del Gobierno del Estado de México.
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y DICTAMINACION DE LOS GANADORES DEL PREMIO ESTATAL DE
CIENCIA Y TECNOLOGIA.

OBJETIVO

Designar a ios ganadores del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia en sus dos modalidades, areas y categorias respectivas, mediante fa
evaluacion y dictaminacion que efectien los Comités Evaluadores correspondientes sobre los candidatos registrados.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos al Consejo Mexiquense de Ciencia ¥ Tecnologia, asi como a los invitados externos que formen
parte de los Comités de Evaluacion del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia y tengan a su cargo la ejecucion de actividades
relacicnadas con la evaluacion y obtencion del dictamen de los ganadores.

REFERENCIAS

®  Acuerdo por el que se Instituye el “Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia”. Capitulo Segundo, articulos 8, 9, 10 y | l. Gaceta
del Gobierno, 23 de agosto de 2006.

®  Reglas de operacion para el otorgamiento del “Premio Estata! de Ciencia y Tecnologia”. Numerales 7, 7.1, 7.2 y 7.3. Gaceta
del Gobierno, 24 de agosto de 2006.

®  Manual General de Organizacién del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Apartado VI Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 302G11000 Direccién de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos; 203G 12000
Direccion de Desarrolic Tecnoldgico y Vinculacidn. Gaceta del Gobierno, 11 de abril de 2008,

RESPONSABILIDADES

La Direccién General del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia es la unidad administrativa responsable de coordinar los
Comités de Evaluacion y Premiacion y emitir los dictimenes de los ganadores del Premio Estatal de Ciencia y Tecnclogia para su
pubiicacion.

El titular de la Direccién General del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, en su caracter de Coordinador de los Comités de
Evaluacion debera:

*  Convocar a sesion a los integrantes del Comité de Evaluacién respectivo.
*  Entregar los expedientes de los candidatos al Comité de Evaluacién.
¢  Entregar los dictamenes emitidos por cada Comité de Evaluacion al Consejo de Premiacién.

El titular de la Direccion de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos, y de la Direccién de Desarrollo Tecnologico y
Vinculacion, en su caracter de Secretarios de los Comités Evaluadores deberin:

*  Instruir al Jefe “A” de Proyecto la elaboracion de oficios para convocar a las sesiones de los Comités Evaluadores, asi como
integrar la carpeta de trabajo para la reunion del Consejo de Premiacion.

*  Coordinar la forma de trabajo de las sesiones de los Comités de Evaluacion.

*  Elaborar los dictimenes del fallo emitido por los Comités de Evaluacion.

Los Comités Evaluadores deberan:
¢ Evaluar los expedientes de los candidatos y emitir su fallo para el otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.
El Jefe “A” de Proyecto debera:

*  Elaborar los oficios para convocar a las sesiones de los Comités Evaluadores.
*  Apoyar en la coordinacion de las sesiones de los Comités de Evaluacion.
* Integrar la carpeta de trabajo para la reunion del Consejo de Premiacion.

El Presidente del Consejo de Premiacién (Secretario de Educacion) debera:

. Notificar a los ganadores que han sido acreedores al Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia en cada una de las modalidades,
areas y categorias respectivas.

DEFINICIONES

Acta: Documento que contiene el fallo emitido por el Comité Evaluador.
Candidato: Aspirante a obtener el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.
Comité de Cuerpo colegiado de expertos vinculados al desarrollo cientifico y tecnolégico, integrado por miembros

Evaluacién: destacados del sector académico, de investigacién, gubernamental Y empresarial.
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Coordinador del Cargo representado por el C. Director Generai del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologfa.
Comité de
Evaluacion:

Evaluacion: Andlisis y valoracion del desempefio y trayectoria de los candidatos a obtener ef Premio Estatal de
Ciencia y Tecnologia.
Fallo: Dictamen emitido por los Comités de Evaluacion para otorgar el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.
Presidente del Cargo representado por el C. Secretario de Educacién del Gobierno del Estado de México.
Consejo de
Premiacion:
COMECyT Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.
INSUMOS

e  Convocatoria del Premio Estatal de Ciencia Tecnologia.
Reglas de Cperacion para el Otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.
e  Carperta de expedientes de los candidatos a obtener el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.

e  lInstruccién para efaborar oficios para convocar a las sesiones de fos Comités Evaluadores.

RESULTADOS

e Dictaimenes de los ganadores del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia en sus dos modalidades, areas y categorias
respectivas, emitidos por los Comités Evaluacores correspondientes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

®  Registro de Candidatos a obtener el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.
*

Integracion de los Comités de Evaluacion del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.

Preparacion y Seguimiento de Acuerdos del Director General dei COMECYT.
e  FElaboracién y distribucion de material grafico de promocion.

e  Mantenimiento y publicacién de informacion en paginas web.
POLITICAS

- En ausencia del Director de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos o del Director de Desarrollo Tecnolégico
y Vinculacién, el Director General del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia designara al Secretario del Comité de
Evaluacién correspondiente.

- El Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia tiene como finalidad reconocer la expresion de una trayectoria ejemplar y no podra
entregarse por segunda ocasion a quien lo haya obtenido con anterioridad.

- El Premio Estatal de Ciencia y Tecnologfa, en su modalidad Ciencia solamente podra otorgarse a personas fisicas y, el Premio en
su modalidad Tecnologia a personas juridicas colectivas o fisicas con actividad empresarial.

- Los candidatos a obtener el Premio para la modalidad Tecnologia, deberan dar las facilidades necesarias para llevar a cabo visitas
fisicas a sus instalaciones de trabajo, en los casos que el Comité respectivo lo considere.

- Los Comités Evaluadores podran designar a un ganador o mas, en cada una de las cinco 4reas y dos categorias que integran el
Premio o, en su caso, declararlas desiertas cuando a su juicio no existan meritos suficientes para su otorgamiento, asimismo, las
decisiones de los Comités seran inapelables e irrevocables.

- Las funciones de los miembros de los Comités Evaluadores seran desempefiadas de manera honorifica y voluntaria.

- No podran participar en el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia los miembros del Consejo de Premiacion, de los Comités
Evaluadores, ni los servidores piblicos que laboran en el Consejc Mexiquense de Ciencia y Tecnologfa. )

- Los nombres de los ganadores seran publicados en los periodicos de mayor circulacion en el Estado de México y en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” en el mes de diciembre de cada afio.

DESARROLLO

Procedimianto: Evaluacién y Dictaminacién de ios Ganadores del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia.

| Director  General del COMECyT | Con base en la convocatoria y en las Reglas de Operacion para el
{Coordinador del Comité de Evaluacion) | Otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y Tecnoiogia emite acuerdo con
los Directores de Area, para realizar fas sesiones de trabajo de los Comités
B Evaluadores respectivos y agenda fecha da sesiones.

2 Directores de Area (Secretarios del | Se entera de las fechas de sesiones, instruye al Jefe “A” de Proyecto elaborar
Comité de Evaluacion) fos oficios para convocar a los integrantes de los Comités Evaluadores a la
sesion de trabajo para la evaluacién de los candidatos a obtener el Premio,
agenda fechas de sesiones y espera. Se conecta con fa operacion No. 14.

3 Jefe “A” de Proyecto Viene de! procedimiento “Integracion de los Comités de Evaluacién del Premio
Estatal de Ciencia y Tecnologia” de la operacion No. 13.

Recibe instruccion, extrae oficios de aceptacion y con base en éstos, elabora

[ No. Unidad Administrativa / usuario | Actividad
|
|
i
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oficios para convocar a ios integrantes de los Comités Evaluadores y los turna
para firma del Director General del COMECyT. Archiva oficios de aceptacior.

4 Director ~ General del COMECyT | Recibe los oficios para convocar a los integrantes de los Comités Evaluadores,

(Coordinador del Comité de Evaluacion) | los firima, los devueive e instruye al jefe “A” de Proyecto entregar los oficios
originales junto con una copia de la carpeta de expedientes de los candidatos.
Espera fecha de sesion y se conecta con la operacién No. 13. ]

5 Jefe “A” de Proyecto Viene del procedimiento “Registro de Candidatos a obtener el Premio Estatai

de Ciencia y Tecnologia” de la operacion No. 10.
Recibe los oficios firmados y obtiene fotocopias, extrae la carpeta de
expedientes de los candidatos por medalidad de participacion impresa y en
medio magnético, genera copias, anexa oficio originai y envia a cada uno de los
integrantes de los Comités Evaluadores y solicita acuses de recibo en copia de
oficios. Retiene carpeta de expedientes.

6 Evaluadores, integrantes del Comité de | Reciben oficio original y carpeta de expedientes de los candidatos, firman acuse

Evaluacién de recibo y devuelven, revisan fa informacion contenida en fa carpeta y esperan
i la fecha de sesion correspondiente al Comité Evaluador del que forman parte.
Se conecta con la operacién No. 19,

7 Jefe “A” de Proyecto Recibe acuses de recibido, los archiva para su control y espera fecha para
confirmar asistencia.

8 Jefe “A” de Proyecte Un dia antes de la fecha para llevar a cabo la sesion del Comité Evaluador,
confirma via telefénica la asistencia de los evaluadores y determina: ;Asistiran
todos a la sesién?

9 Jefe “A” de Proyecto Si asistiran todos a ia sesion.

Confirma la asistencia de todos los integrantes y espera la fecha de sesién. Se
conecta con la operaciéon No. 14.
10 | Jefe “A” de Proyecto No asistirdn todos a la sesién.
Solicita al evaluador que no podra asistir a la sesién que envie por escrito el
dictamen de los expedientes de los candidatos a los Directores de Area
I (Secretarios del Comité Evaluador).
H Evaluador, integrante del Comité de | Se entera, revisa expedientes, elabora su dictamen y lo envia por correo
Evaluacion certificado o electronico a los Directores de Area (Secretarios del Comité
Evaluador). )
12 Directores de Area (Secretarios del | Reciben dictamen escrito del evaluador que no podra asistr a la sesién de
Comnité de Evaluacion) trabajo y lo resguardan hasta la realizacién de la sesién de evaluacion y
dictaminacion. Se conecta con la operacion No. 14 o
13 Director  Gereral del COMECyT | En la fecha programada para la sesion de evaluacion y dictaminacion, se
{Coordinador del Comité de Evaluacién) | presenta y procede a presidir la reunién de trabajo de cada Comité Evaluador.
14 Directores de Area (Secretarios del | En la fecha programada para la sesion, se presentan, verifican que haya quérum
Comité de Evaluacion) con la mayoria simple de sus integrantes con derecho de! vote, inciuyendo,
segun corresponda, el dictamen escrito del evaluador que anticipadamente
remitié por no poder asistir a la sesién de trabajo y determina: ;Existe quorum?

I5 | Directores de Area (Secretarios del | No existe quérum.

Comité de Evaluacion) Propone al Director General dei COMECyT y al evaluador presente, una nueva
fecha para la sesién de trabajo.

6 Director  General del COMECyT | Se entera de la nueva fecha, la aprueba y la agenda.

(Coordinador del Comité de Evaluacién)
I7 | Directores de Area (Secretarios del | Se enteran de la aceptacién de la nueva fecha, Ia agenda, da por terminada la
Comité de Evaluacion) sesion e instruyen al Jefe “A” de Proyecto elaborar oficios para convocar a los
integrantes del Comité. Se conecta con la operacion No. 3.

I8 | Directores de Area (Secretarios del | Siexiste quérum.

Comité de Evaluacion) Da la bienvenida a los evaluadores y procede a coordinar la forma de trabajo
de cada una de las sesiones de los Comités de Evaluacién.

19 Comités de Evaluacién Sesionan, evalian a los aspirantes a obtener el Premio Estatal de Ciencia y
Tecnologia, emiten el fallo respectivo e indican al Secretario del Comité de
Evaluacién que levante el acta correspondiente.

20 Directores de Area (Secretarios del | Recibe instruccion, elabora el acta de [a sesion en dos tantos originales, valida,

Comité de Evaluacién) obtiene la firma de ios integrantes del Comité Evaiuador, retiene acta en dos
tantos, da por terminada la sesion y espera que todas las sesiones concluyan.

21 Directores de Area (Secretarios del | Realizadas todas las sesiones de trabajo de los Comités de Evaluacion, retiene

Comité de Evaluacion) actas y acuerda con el Director General del COMECyT la fecha de reunién
para el Consejo de Premiacién.

22 Director ~ General del COMECyYT | Emite acuerdo con los Directores de Area, para realizar la reunion del Consejo

(Coordinador del Comité de Evaluacién) | de Premiacién.
23 Directores de Area (Secretarios del | Acordada la fecha de reunion del Comité de Premiacion, compila las actas de
Comité de Evaluacidn) las sesiones de trabajo de cada uno de los Comités Evaluadores en dos tantos,
en las que se establece el dictamen del o los ganadores a obtener el Premio
Estatal de Ciencia y Tecnologia en sus dos modalidades, 4reas y categorias
respectivas; las entrega al Jefe “A” de Proyecto y le instruye integrar la carpeta
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de trabajo correspondiente para la reunion del Consejo de Premiacion.

24 | Jefe “A” de Proyecto Recibe actas en dos tantos, integra carpeta de trabajo con un ejemplar de las
actas de los Comités Evaluadores y la entrega al Director General del
COMECyT. Archiva el otro juego original de las actas para su control.

25 Director  General del COMECyT | Recibe carpeta de trabajo e informa al Presidente del Consejo de Premiacion

(Secretario def Consejo de Premiacion) los resultados y la fecha de reunién del Consejo que preside. Retiene carpeta
de trabajo.
26 | Presidente del Consejo de Premiacion Se entera de los resultados de los Comités de Evaluacién y de la fecha tentativa

de reunion del Comité de Premiacion, acuerda con el Director General del
COMECyT, le instruye convocar a los miembros del Consejo y espera fecha.
Se conecta con la operacién No. 29.

27 | Director _ General del COMECyT | Convoca via telefénica, por acuerdo del Presidente del Consejo de Premiacion,

(Secretario del Consejo de Premiacion) a la reunion respectiva. Espera fecha de la reunion. Se conecta con la cperacion
No. 30.
28 Integrantes del Consejo de Premiacion Se enteran de la reunion del Consejo de Premiacion, esperan y en la fecha

estipulada acuden a la misma.

29 Secretario de Educacién (Presidente del | En la fecha establecida, preside la reunion del Consejo de Premiacion.
Consejo de Premiacién)

30 | Director General del COMECyT | En la fecha de reunion del Consejo de Premiacion, presenta a los integrantes
(Secretario del Consejo de Premiacion) del Consejo las actas emitidas por cada uno de los Comités Evaluadores, en
donde se dictaminan los nombres de los ganadores a obtener el Premio Estatal
de Ciencia y Tecnologia en sus dos modalidades, dreas y categorias respectivas.
Elabora minuta de la reunién, obtiene la firma de los integrantes del Consejo,
saca copias, entrega una copia a cada integrante, da por finalizada la sesion,
archiva la minuta original y las actas de los Comités Evaluadores.

3l Integrantes del Consejo de Premiacién Reciben copia de la minuta de la reunién, la archivan y se retiran de la sesion.

32 Presidente del Consejo de Premiacion Recibe copia de la minuta, notifica mediante oficio y por via telefonica a ios
ganadores del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia y los convoca a la
ceremonia de entrega del Premio. Obtiene acuses de recibo en copia de oficios
y los turna al Director General de COMECyT. Archiva copia de la minuta para

su control.
33 Director  General del COMECyT | Recibe copia de los oficios de notificacion de los ganadores, archiva y procede a
(Secretario del Consejo de Premiacion) la publicacion de los resultados de los ganadores a obtener el Premio Estatal de

Ciencia y Tecnologia en los periédicos de mayor circulacion en el Estado de
México y en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”. Se conecta con los
procedimientos “Elaboracion y distribucién de material grafico de promocién”
y “Mantenimiento y publicacion de informacion en paginas web”.

I?ROCED'MIENTO: EVALUACION Y DICTAMINACION DE LOS GANADORES DEL PREMIO ESTATAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA l
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PROCEDIMIENTO:

EVALUACION Y DICTAMINACION DE LOS SANADORES DEL PREMIC ESTATAL DE CIENGIA Y TECNOLOGIA
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MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la evaluacion de los candidatos a obtener el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia:

Numero de candidatos evaluados por convocatoria

- - - - X 100= Porcentaje de candidatos evaluados.
Nimero de candidatos registrados por convocatoria

Registro evidencias:

Los nombres de los ganadores del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia son publicados en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”
en el mes de diciembre de cada afo, por acuerdo emitido por el Consejo de Premiacion.

Los nombres de los ganadores y sus méritos propios para recibir el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia, quedan registrados en las
actas de sesion de los Comites Evaluadores respectivos, que se archivan en original, tanto en la Direccién General como en las
Direcciones de Area del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

La copia de los oficios de notificacién de los ganadores que emite el Presidente del Consejo de Premiacion, se archiva en la Direccion

General del COMECyT.

Los expedientes de los participantes en el Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia se resguardan en fa Direccion de Investigacion
Cientifica y Formacién de Recursos Humanos (expedientes modalidad Ciencia) y en la Direccion de Desarrollo Tecnologico Yy
Vinculacion (expedientes modalidad Tecnologfa).

Los oficios con acuse de recibo para convocar a los integrantes de los Comités Evaluadores a la sesion de trabajo respectiva se archivan
en la Direccion de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos (Comités Evaluadores modalidad Ciencia) y en la
Direccion de Desarrollo Tecnolégico Y Vinculacion (Comité Evaluador modalidad Tecnologia).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de oficio para convocar a los evaluadores a la sesion de trabajo de los Comités de Evaluacion respectivos.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

"Leyenda Oficial’

(1) Oficio No. 203G 10000/ /
San Mateo Atenco, Mexico: (2)

(3) NOMBRE
(4) CARGO
(5) INSTITUCION
PRESENTE

(Con el proposito de dar cumplimiento & io establecido en la convocatoria del Premio Estatal de Ciencia y
ecnologia(6) _ .Y agradeciendo su amable participacion como integrante del Comité de Evaluacion
len 1a modalidad (7) . ; anexo al presente, me permito enviar a Usted, CD de los (8)
expedientes a evaluar del (9)

Asimismo, respetuosamente, me permito convocarie a la Sesién de Trabajo del Comité de Evaluacion.
que tendra verificativo el dia (100 ____ ___  —— ———— alas (11) _______ horas, en
__, ubicado en (1 3)

12y

IAgradeciendo la gentileza de su atencion, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(14) NOMBRE
DIRECTOR GENERAL

ICC.c.p. Archivo
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Instructivo para lienar el Formato: Oficio para convocar a los evaluadores a la sesion de trabajo de los Comités de

Evaluacion respectivos.
Objetivo: Convocar a los evaluadores que integran los Comités de Ev.
del Premio FEstatal de Ciencia Tecnologia.
Distribucién y Destinatario: E| oficio se genera en original ia. igi es y la copia se utiliza |
como acuse de recibo y se resguardan en la Direccién de Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humanos (Comités!
Evaluadores modalidad Ciencia) y en la Direccion de Desarrollo Tecnologico y Vinculacién (Comité Evaluador modalidad ;

Tecnologia). ]
No. | CONCEPTO DESCRIPCION ]

I No. de oficio Anotar el niimero consecutivo del oficio de la Direccion General. o "
Fecha o Indicar la fecha de emision del oficio. -— N
3 Nombre Escribir el nombre, apellidos paterno y materno del evaluador que formara paite del |

Comité Evaluador respectivo.

. . . z . . .7 )
Especificar el nombre del puesto o nivel jerdrquico que ocupa dentro de la Institucion en Ia

que labora.
Anotar el nombre de la institucion en fa que labora.
6 Premio Estatal de Ciencia Y | Indicar el afio de la Convocatoria,
Tecnologia ... - o ]
7 | modalidad Mencionar la modalidad Ciencia o Tecnologia.

n ... expedientes Especificar el nimero de expedientes a evaluar.
9 laevaluar del ... Detallar el nombre de una de las cinco areas de la modalidad Ciencia o las categorias de la |
|
—

modalidad Tecnologia.

10 |dia Precisar la fecha en que se llevara a cabo la sesion de trabajo.
Il |... horas Indicar la hora de inicio de la sesion de trabajo.

i
l

Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y firma del Director General del Consejo

Mexiquense de Ciencia Tecnologia.

—

Edicion: Primera
Fecha: Noviembre de 201 |

Cddigo: 203G11000 - 12000
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DEL PREMIO
ESTATAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras ANSI (American Nacional Standard Institute), los cuales tienen la
representacion y significado siguiente:

Simbolo Representa

Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotari la palabra INICIO y
cuando se termine se escribirg la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando
la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un procedimiento
Y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que se realiza en ese paso.

evitar las hojas de gran tamario, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de
la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotard la letra "A" para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar sj algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién
con el signo de interrogacion.

U Conector de hoja en un mismo Procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de
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Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se estan
realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una pequeiia punta
de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencion en el procedimiento.

1
.t

- =

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion
para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accion o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere
de una espera necesaria e insosla able.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través de
teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como en los casos de las lineas de
uiones y continda.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiento proviene o €s fa
continuacion de otro. Es importante anotar dentro del simbolo, el nombre del procedimiento del
cual se deriva o hacia donde va.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DEL PREMIO | Fecha: Noviembre de 2011
ESTATAL DE CIENCIAY TECNOLOGIA Codigo: 203G11000 - 12000 |
Pagina: iX

REGISTRO DFE EDICIONES

Primera edicion (Noviembre de 201 1): elaboracién del manual.

El original del Manual de Procedimien
Ciencia y Tecnologia se encuentra en

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DEL PREMIO | Fecha Noviembre de 20! |
ESTATAL DE CIENCIAY TECNOLOGIA Codigo: 203G 1000 - 12000
Pagina: X
DISTRIBUCION

tos para el Otorgamiento del Premio Estatal de Ciencia y Tecnologia, del Consejo Mexiquense de
resguardo de la Direccion General del Consejo.

Las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

_  Direccién de Desarrollo Tecnoldgicoy Vinculacion.
_ Direccion de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos.

—  Unidad de Apoyo Juridico.
_  Contraloria Interna.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DEL PREMIO | Fecha: Noviembre de 2011
ESTATAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA Codigo: 203G 1000 - 12000
_Pagina: Xl

VALIDACION

Dr. Elias Micha Zaga
Director General del Consejo Mexiquense
de Ciencia y Tecnologia
(Rubrica)

Dra. Elsa M. de L. Blum Valenzuela
Directora de Desarrollo Tecnolégico y Vinculacion
(Rubrica)

M.S.O. Jorge Antonio Villegas Rodriguez
Director de Investigacion Cientifica y Formacion
de Recursos Humanos

(Rubrica)
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