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PRESENTACION

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

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estade de México, impulsa la construcciéon de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién piblica més eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. Ef cuidado es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas piblicos sy prioridad.

En este contexto, la Administracién Pablica Estatal transita de 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 aguellas que es necesario modernizar.

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

£l presente manual administrative documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién de fa Direccion de
Financiamiento, Divulgacion y Difusion del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. La estructura organizativa. |2 division
del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion
o descentralizacién, los procesos clave de |a organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos aspectos que delinean fa
gestidn administrativa de este organismo piblico descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa, Ef reto
imposterganle es el de 1a transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos 2squemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.
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OB)ETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Direccion de Financiamiento,
Divulgacion y Difusién del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia mediante la formalizacion y estandarizacién de los
métodos y procedimientos de trabajos inherentes al financiamiento, difusién y divulgacién de la informacion, gestién de los
apoyos econdmicos, asi como la publicacién y distribucion de material grifico de promocion de las actividades de investigacion
cientifica. desarrollo tecnologico e innovacion.

Edicién: Primera

Fecha: Octubre /2010
Codigo: 203G13000
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

{Mapa de Procesos de Alto Nivel)
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso {:
Financiamiento de Proyectos de Investigacion Cientifica, Desarrollo Tecnolégico e Innovacién.
De la asesoria a ia obtencion de financiamiento de Proyectos de investigacion Cientifica, Desarrollo Tecnolégico e Innovacion.
Procedimientos:

1. Asesoria para la Obtencion de Financiamiento de Proyectos Cientificos, Tecnolagicos y de Innovacién,
2. (estion de Recursos para el Financiamiento y Difusién de Proyectos de Investigacién Cientifica, Desarrolio Tecnolégico e
Innovacién.

Proceso 2:
Difusion de Proyectos de Investigacion Cientifica, Desarrollo Tecnolégico e Innovacién.

De la elaboracion a la publicacién y distribucion de la revista infantil “De Veras”, del boletin “Orbita” y del material grafico de
promocién.

Procedimientos:

i. Publicacién y Distribucion de la Revista Infantil “De Veras” del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.
2. Publicacion y Distribucion del Boletin “Orbita”.
3. Elaboracién y Distribucién de Material Grifico de Promocion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ﬁg'c‘;::“ g{'ﬁ:ﬂl 2070
FINANCIAMIENTO, DIVULGACION Y DIFUSION DEL CONSEJO =2 —— e
MEXIQUENSE DE CIENCIA Y TECNOLOGIA S :&r:ga" i

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE :f:;':“ g":':ir:e 070
FINANCIAMIENTO, DIVULGACION Y DIFUSION DEL CONSEJO Codimor 203G 13000/01
MEXIQUENSE DE CIENCIA Y TECNOLOGIA Pé"gir:i‘"

PROCEDIMIENTO |I: ASESORIA PARA LA OBTENCION DE FINANCIAMIENTO DE PROYECTOS
CIENTIFICOS, TECNOLOGICOS Y DE INNOVACION.

OBJETIVO

Dar a conocer informacion sobre los apoyos econdmicos que se ofrecen a las instituciones de educacién superior, centros de
investigaciéon, empresas o investigadores, interesados en llevar a cabo proyectos en materia de ciencia, tecnologia e innovacion,
mediante el otorgamiento de asesorias.

ALCANCE

Aplica a los servidores piblicos de la Direccion de Financiamiento, Divulgacion y Difusion, asi como del Departamento de
Financiamiento del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologfa, que tengan a su cargo, asesorar a las instituciones de educacién
superior, centros de investigacién, empresas o investigadores en la obtencién de financiamiento.

REFERENCIAS

* Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México, Capitulo lll, seccién IV, articulo 22, fracciones |, V y VL
Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2004, reformas y adiciones.
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Reglamento Interior del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Capituio IV articulo 16. Gaceta del
Gobierno, 19 de febrere de 2008,

Manual General de Organizacién del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Apartado Vil Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 203G 13000 Direccion de Financiamiento, Divulgacién y Difusién, 203G 13001
Departamento de Financiamiento. Gaceta del Gobierno, || de abril de 2008,

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Financiamiento es la unidad administrativa responsable de otorgar asesorias sobre programas e
instituciones que otorgan financiamiento de caricter nacional, internacional, publico y/o privado para apoyar proyectos de
investigacion cientifica, desarrollo tecnolégico e innovacién que beneficien el desarrolio del Estado de México.

E!l Director de Financiamiento, Divulgacién y Difusién debera:

»  Enterarse de la solicitud de asesoria para la obtencién de financiamiento.
Instruir para la atencion de la solicitud de asesoria para la obtencién de financiamiento.
Resguardar el informe mensual de asesorias brindadas y copias de evaluacion.

El Jefe del Departamento de Financiamiento debersi:

Planear, programar y registrar la solicitud recibida sobre |a asesoria para la obtencién de financiamiento.

informar la fecha, hora y lugar donde se brindara la asesorfa.

Cancelar cita ante la imposibilidad del usuario de asistir a la asesoria.

Registrar fa asesoria en calendario y esperar fecha programada.

Asignar nimero de asesoria en el formato Solicitud de Asesoria sobre Financiamiento.

Entregar al usuario el formato de Evaluacién de Servicio de Asesorias.

Revisar y registrar la evaluacion del servicio de asesorias en el formato Asesorias sobre Financiamiento Otorgadas.
Extraer cada mes los formatos de Evaluacién de asesorias realizadas.

Eiaborar informe y turnarlo.

DEFINICIONES

Asesoria: Es |a orientacion y apoyo en la toma de decisiones o en la resolucién de actividades a personas o grupos sociales,
para atender, tramitar y resolver procedimientos.

Financiamiento: Es la accidn de conseguir recursos y medios de pago para destinarlos a la adquisicién de bienes y servicios
necesarios para la realizacion de proyectos.

Peticién: Es la solicitud verbal o escrita mediante la cual la poblacién mexiquense pide a las instancias gubernamentales un bien,
servicio u otra cosa.

Proyecto: Documento que incluye un conjunto de actividades que se encuentran interrelacionadas para alcanzar un objetivo
dentro de los limites que imponen un presupuesto y un lapsc de tiempo previamente definidos.

Usuario: Persona que utiliza o se beneficia con la prestacion de un bien o servicio pablico.

INSUMOS

Solicitud de asesoria sobre los programas de apoyo e instituciones que otorgan financiamiento para la realizacion de proyectos
cientificos, tecnologicos y de innovacién,

RESULTADOS

Asesorfa brindada para la obtencién de financiamiento para el desarrollo de proyectos cientificos, tecnologicos y/o de
innovacién.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Gestidn de Recursos para el Financiamiento y Difusion de Proyectos de Investigacién Cientifica, Desarrollo Tecnolédgico e
Innovacién.

POLITICAS

* Los interesados en obtener informacién sobre los programas e instituciones que otorgan financiamiento, deberan
realizar el registro de su peticion en la lista de solicitudes de asesoria para la obtencién de financiamiento.
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e Ei Departamento de Financiamiento serd la unidad responsable de asignar las citas de asesorfa y lo realizard conforme 2
sus demas actividades, notificandc de forma oral o escrita al interesado la respuesta z su peticion,

e Cuando en una cita programada no sea confirmada la asistencia del usuario, se cancelara la misma y se indicara al
usuario realizar una nueva peticion.

DESARROLLO
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
l. Usuario Solicita de manera oral o escrita, al Director de Financiamiento, Divulgacion y
Difusién, asesoria sobre ia obtencién de financiamiento para el desarrollo de un
proyecto cientifico, de desarroilo tecnologico y/o innovacion, sefialando el
motivo por el cual requiere el servicio.
2 Director de Financiamiento Recibe la solicitud de asesorfa de manera oral o escrita para obtener
Divulgacion y Difusion financiamiento para el desarrollo de un proyecto cientifico, de desarrollo
tecnoldgico y/o innovacion, se entera e instruye al Jefe del Departamento de
Financiamiento para que atienda la peticion, turnando la solicitud recibida, en su
€aso.
3 Jefe del Departamento de Recibe instruccidn y, en su caso, peticion escrita, se entera, planea, programa y
Financiamiento registra la solicitud recibida, asignandole nimero de asesoria en el formato
denominado Solicitudes de Asesoria sobre Financiamiento.
4, Jefe del Departamento de Informa al usuario por via oral, escrita © medio electrénico fa fecha, hora y
Financiamiento lugar donde se brindari la asesoria y le solicita confirme asistencia, previo acuse
de recibido si se informa de manera escrita, el cual archiva.
5 Usuario Se entera de la respuesta a su solicitud de manera verbal. escrita o medio
electrénico, firma acuse y devuelve en su caso, analiza y determina:
;Confirma asistencia a la cital
6. Usuario No confirma asistencia a la cita.
Informa su imposibilidad para asistir a la cita al jefe del Departamento de
Financiamiento, sclicita la cancelacioén de la asesoria y procede a reiniciar su
tramite.
Se conecta con la operacion No. |.
7. Jefe del Departamento de Se entera de la imposibilidad del usuario para asistir a la cita de asesoria y
Financiamiento cancela fa cita.
8. Usuario Si confirma asistencia a la cita.
Confirma su asistencia de manera oral, escrita o medio electrénico al Jefe del
Departamento de Financiamiento. previo acuse de recibido en su caso, y espera
recibir la asesoria en {a fecha programada para acudir con el titular del
Departamento de Financiamiento.
2. Jefe del Departamento de Se entera de fa confirmacion del servicio de asesoria, la registra en su
Financiamiento calendario y espera fecha programada.
10. Jefe del Departamento de En la fecha, hora y lugar programado, se redne con el usuario, brinda la asesoria
Financiamiento sobre la obtencion de financiamiento para proyectos de investigacion,
desarrollo teenclogico y/o innovacion. Al término de la asesoria. entrega al
usuario el formate de Evaluacién del Servicio de Asesorias, para conocer sus
. comentarios respecto al servicio brindado, :
. Usuario Recibe asesoria y el formate de Evaluacion del Szrvicio de Asesorias, llem Y
| entrega e! formato al Jefe d=! Departamento da Financiamiento.
P12 Jefe de! Departamento de . Recibe el formaro de Evaluacion del Servicio de Asesorias, revisa, registra en el | |
Financiamiento formato Asesorizs sobre Finanriz~ys . ororgadas v srehivi el documento en
) el expediente correspondiente i woooooTEe o
i3, Jefe del Eepartamento de Al término de cada Mes extras lo. “oriaatos . eviijacén de las asesorias |
; Financiamiento realizadas, obtieoa copia de fos inrewes, alibors wF infore: correspondiente y
i o remite juntc con las copix Loestar daorimanclarvienic, Divulgacion v |
Difusién, reingresando los formains co@nalis L & 3 su resguardo. ‘
i 14, | Director de Financiamiento Recibe informe mensual de asesorias brindacas 3 fopa de los formatos de .
~Divulgacion y Difusion evaluacion de las asesorias, se entera y resguarda para su control. . ]
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ASESORIA PARA LA OBTENCION DEFINANCIAMIEN TG DE PROYEGTOS CIENTIFICOS. TECNOLUGICOS Y DE INNOVAGION. J

UsuaRIO DIRECTOR DE FINANCIAMIENTD, DIVULGATION Y DIFUSION EFE DEL DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTCH

Q

SCHICITA DE MANERA GRAL O ESCRITA ASESORIA PARA LA DBTENCION L A__Q

DE ANANCIAMENTO PARA EL DESARROLLO DE UN P‘KQYECTO]
RECIBE SOLKCITULDH DE ASESORIA OF MANERA ORAL O ESCRITA, SE
ENTERA £ INSTRUYE SE ATIENDA Lo PETICION Y TURNA, EN SU CASC

CIENTIFICC), DE TESARROLLO TECNOLOGICS 10 INNOVATION

RECIBE INSTRUCCION Y. EN SU CASO PETWCIGN ESCRITA SE ENTERA
PLANEA. PROGRAMA T REGISTRA SOUCITUD. ASIGNA MUMERC DE
ASESCRIA EN EL FORMATO DE SOUCITUDES DE ASESORIA SOBRE
FINANCIAMIEENTO

J\NFOW POR VA ORAL ESCAITA O MEQIC ELECTRONICO LA FECHA
HORA Y LUGAR DE LA ASESORIA Y SOUCITA COMFORMACION D
AGISTENC LA

SE ENTERA DE L& FECHA HORA Y LUGAR DE L4 ASESORIA, ANALIZA ¥
DETERMIRA,

sl NO

CONFIRMA
ASISTENCIA A LA CHTA

I

INFORMA 5 MPOSIBILIDAD DE ASSTIR A& LA CITA I_ T
SOUICITA LA CANCELACICIN DF LA ASESORIA Y REINICIA SU =

TRAMITE

)

5E ENTERA DE LA IMPOSIBILIDAL DEL USUARIC PARA ASISTIR A LA
DE ASESORIA ¥ LA CANCELA,

)

CONFIRMA SUI ASISTEMCUA DE MANERA ORAL ESCRITA G @

— -
MEDIO FLECTRONICO Y ESPERA RECIBR ASESORIA EN

FECHA PROGRAMADA.

SE ENTERA DF LA CONFIRMACION, REGSTRA Y ESPERA
FECHS PRO

/
sgchh i
el
e o
¥

.

SE REUNE CON EL USUARIO, BRIND#A LA ASESCRIA Y & SU
TERMING ENTREGA EL FORMATO OF EVALUACION O
SERVICIO DE ASESORIAS

0~ -

RECIBE ASESORIA Y FORMATO, REQUISITA ¥ ENTREGA EL iz
FORMATE! DE EVALWACHON DEL SERVICID DE ASESORIAS | o

RECIBE EL FORMATOD DE EVALUACION DEL SERWICKD DE ASESORIAS
REVISA, REGISTRA, ARCHIWA T ESPERA

REAUZADAS, OBTIEME COPIAS, ELABORA INFORME MENSUAL T TURNA

@f_ [exTrar LOS FORMATOS DE EVALUACION DE Las ASESORISS
JUNTO CON COPIAG,

RECIBE INFORME MENSUAL ¥ COPIA DE LOS FORMATOS | SE ENTERA ¥
RESGUARDIA PARA SU CONTAOL

FIN

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Nimero mensual de asesorias brindadas.
Nimero mensual de asesorias solicitadas,

X100 = Porcentaje de asesorias atendidas mensualmente.
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NOmero anual de asesorias atendidas.

- - — X 100 = Porcentaje de asesorias atendidas anualmente.
Namero anual de asesorias solicitadas.

Registros de evidencias:

*  El nimero de asesorias solicitadas queda registrado en el formaro de Solicitudes de Asesorias.

* las personas que fueron atendidas con el servicic de asesorias de financiamiento quedan registradas en el formato
Asesorias otorgadas sobre Financiamiento.

indicadores para medir la satisfaccién de los usuarios:

Numero anual de usuarios que se declaran satisfechos con el
servicio de asesorias. X 100 = Porcentaje de usuarios satisfechos con ei servicio.
Numero anual de usuarios atendidos con el servicio de asesorias.

Registros de evidencia:

* La calificacion de los usuarios sobre el servicio de asesoria brindado queda registrada en el formato de Evaluvacién del
Servicio de Asesorias.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Solicitudes de Asesoria sobre Financiamiento.
Formato de Evaluacion del Servicio de Asesorias.
Formato Asesorias sobre Financiamiento otorgadas.

FORMATO SOLICITUDES DE ASESORIA SOBRE FINANCIAMIENTO
SRS A o COMECYT

CONSE) O MEXIQUENS E GE CIENCIA Y TECNOLOGIA ARG 2009
DIRECCION DE FINANCIAMIENTS, DIVILGACION Y DIFLS ION

DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO

SOLIATUDES DE ASESORLIA 5 OBRE FINANCIAMIENTO

FECHA iy "FECHA R . MOV DE LA
B
- Sowten : NOMBRE INS TITUCION G EMPRES A PROGR, CORRED ELECTROMNCO TELEFONG ‘AsEsORIA

O O C A O OB O ©

(’:} Compromniso
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Instructive para llenar el formato: Solicitudes de Asesoria sobre Financiamiento (DFDD/2392-2474/1).

Objetivo: Contar con un mecanismo de control, que permite identificar e informar sobre el nimero de solicitudes de
financiamiento recibidas durante el afic calendario.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se conserva en el Departamerto de
Financiamiento y la copia se remite a la Direccién de Financiamiento, Divulgacién y Difusién como informe.

No. Concepto Descripcion

| No., Anotar el nimero consecutivo de las asesorfas solicitadas al Departamento de
Financiamiento. Uso exclusivo del asesor.,

2 Fecha de Solicitud Indicar dia, mes, afio en que se solicita el servicio de asesoria.

3 Nombre Escribir el nombre completo del usuario y/o solicitante de la asesoria sobre la
obtencién de financiamiento.

4 institucién/empresa Registrar el nombre completo de la institucién o empresa a la cual pertenece.

5 Fecha programada Indicar la fecha en que fue programado el servicio de asesoria.

é Correo electrénico Anotar correo electronico al que se puede dirigir el asesor para dar seguimiento a
la asesoria sobre la obtencién de financiamiento.

7 Teléfono Registrar el numero telefdnico del usuario y/o solicitante, incluyendoe clave lada.

8 Motivo de la asesoria Escribir elflos motivo(s) por los que requiere el servicio. |

FORMATO DE EVALUACION DEL SERVICIO DE ASESORIAS

a COMERNG DEL COMECYT
ESTADO DE MEXICT B N 2T i
EVALUACION DEL SERVICIO DE ASESORIAS
-
Faolio: D @ Fecha: ¢ _/

: Nombre: m
Inatitucionior animién@ i
Domr‘cilig‘)_(oﬂ Mun;c_i%io:(\ s)

E-mait: { 7 Telérono:&\i
—~
indique sy actividad: (:‘_)
Empfeads [} 0O
Investgador 0 O
Empresana — ]
i Mativo dela asesoria:,(;,:,)“ i

Con [8 finsfidad de mejorar NUestro servicic 108 INETESa conocer su DEinion; ;

Ay
| 1.- L3 atenedn de! personal fug Q_‘J}

=
Reguia’ [ Buena (] #uy bugna {] Excpleris

asesaria brinsada cutrid sus expecialivas: (:\\E H

Z-ta
= o o c Mo’
S O e Por qud

3. Emgensrai CAmo consitera el sen o0 e asesonas? § D
kala [ Guerc [ Excelerie

i . i . . .t - -, ’-‘,
4-.Camo se enterd solve ¢ 3evicio de asesdiss ael COMESYT "€\~' )

1]

-
- Drservaciones y7o camentafios sgaronaies (Lf H

y

; FRFA (ENADD DR AET
i | Asesor: O L ) soncitue Ascsoria: verbat [ Excriar [ :

TN
i :Gracias por su informacion! Firma S’

T
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Instructivo para llenar el formato: Evaluacion del Servicio de Asesorias (DFDD/2392-2474/2).

Objetivo: Conocer el grado de sarisfaccion def usuario respecto ai servicio de asesorias brindado, asi como para llevar a cabo
el seguimiento del mismo.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se conserva en el Departamento de
Financiamiento y la copia se remite a la Direccién de Financiamiento, Divulgacion y Difusién como informe.

No. Concepto Descripcién

} Folio Anotar el nimero consecutivo de las asesorias realizadas por el Departamento de
Financiamiento. Uso exclusivo del asesor.

Fecha Escribir dia, mes, afio en que recibio el servicio de asesoria.

3 Nombre Registrar ef nombre completo del usuario y/o solicitante de la asesoria sobre [a
obtencién de financiamiento.

4 Institucidn/organizacian Indicar el nombre completo de la organizacién a la cual pertenece,

S Domicilio Anotar calle, nimero, colonia y cédigo postal en donde se encuentra la organizacién
a la cual pertenece.

6 Municipio Indicar el municipio al que pertenece la direccién de la organizacién que representa.

7 E-mail Escribir correo electrénico al que se puede dirigir el asesor para dar seguimiento a
la asesoria sobre obtencién de financiamiento.

8 Teléfono Anotar el nimero telefénico del usuario yio solicitante, incluyendo clave lada.

9 Indique su actividad Marcar con una "X" dentro de los recuadros pertenecientes a: empleado,
investigador, empresario, emprendedor, estudiante, otro, de acuerdo al tipo de
actividad a la que se dedique.

En el caso de "Otro", especificar el nombre de la actividad a la que se dedica.

10 | Motivo de la asesoria Escribir elflos motivo {s} por los que requiere el servicio.

It | La atencién del personal fue Marcar con una "X, |z calificacion del servicio de asesorfa brindado, de acuerdo a las
opciones: regular, buena, muy buena, excelente.

12 }La asesorfa brindada cubrié sus Indicar "SI” 0 "NQ" si la asesoria cubrié sus necesidades,

expectativas En caso de "NQO", anote el porqué.

I3 | En general jcémo considera el Marcar con una "X" en los recuadros segiin considere: malo, bueno, excelente.

servicio de asesorfas?
4 | ;Cémo se enterd del servicio de | Anotar porque medio tuvo conocimiento de la existencia del COMECYT.
asesorias def COMECYT?

I5 | Por favor indique jqué programas | Registrar los nombres de los programas que hayan despertado interés para que se
la gustaria profundizar con el les otorgue mis informacién sobre ellos.
COMECYT!?

6 | Observaciones y/o comentarios Escribir comentarios que considere necesarios para mejorar el servicio de asesorias

adicionales sobre financiamiento.

17 | Asesor Anotar el nombre completo del servidor piblico que lievé a cabo la asesoria.

I8 | Solicitud asesoria Marcar con una "X" la forma en que tuvo origen la asesoria, ya sea de manera oral o

escrita. Si fue de manera escrita, anexar engrapado al formato y, el documento que
lo compruebe.

Registrar firma o hueila del usuario que recibié la asesorfa.
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FORMATO ASESORIAS SOBRE FINANCIAMIENTO OTORGADAS

GOBERNO TE
ESTADG DE MEXICO

CONS E} O MEXIQUENS E DE QIENGIA Y TECNOLOGIA ARG 2009
DIRECCION DE FINANCIAMIENTO, DIVULGACION Y DIFLS ION

DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO

ASESOR[AS SOBRE FINANCIAMIENTO OTORGADAS

INSTITUCION © EMPRES A CORREO ELECTRONCO TELEFONO . OBSERVACIONES.

Instructivo para llenar el formato: Asesorias sobre Financiamiento Otorgadas (DFDD{2392-2474/3).

Objetivo: Contar con un mecanismo de control, que permite identificar e informar sobre el nimero de asesorias sobre
financiamiento otorgadas durante el aRo calendario.

Distribuciéon y destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se conserva en el Departamento de
Financiamiento y la copia se remite a la Direccién de Financiamiento, Divulgacion y Difusion como informe.

No. Concepto Descripcién

| No. Anotar el numero consecutivo de las asesorfas otorgadas por el Departamento de
Financiamiento. Uso exclusivo del asesor.

2 Fecha Registrar el dia, mes, afio en que se otorga el servicio de asesorfa.

3 Nombre Escribir el nombre completo del usuario y/o solicitante de la asesoria sobre ia

obtencion de financiamiento.
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4 Institucion/empresa Indicar el nombre completo de la institucion/empresa a |a cual pertenece.
5 Correo electrénico Anotar correo electrénico al que se puede dirigir el asesor para dar seguimiento a la
asesoria sobre obtencion de financiamiento.
6 Teléfono Registrar el nimero telefonico del usuario y/o solicitante, incluyendo clave iada.
7 Observaciones Escribir el/los asunto{s) que considere reievante(s) sobre la asesoria otorgada.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE E:':h';” g'c::fbr:e 55T
FINANCIAMIENTO, DIVULGACION Y DIFUSION DEL CONSEJO Codi — 303G 13000/02
MEXIQUENSE DE CIENCIA Y TECNOLOGIA i
agina

PROCEDIMIENTO 2: GESTION DE RECURSOS PARA EL FINANCIAMIENTO Y DIFUSION DE PROYECTOS
DE INVESTIGACION CIENTIFICA, DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION.

OBJETIVO

Apoyar la realizacién de proyectos de investigacion cientifica, desarrollo tecnologico e innovacion, mediante la gestion de
recursos para su financiamiento, difusion y divulgacién que beneficien al desarrolle del Estado de México.
ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Financiamiento, Divulgacion y Difusion y al Departamento de
Financiamiento del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia que tengan a su cargo identificar, analizar y llevar a cabo las
acciones de gestion de recursos financieros para apoyar los proyectos de investigacion cientifica, desarrollo tecnolégico yio
innovacion, desarrollados por personas fisicas o morales.

Se excluyen todos aquellos proyectos que no se encuentren relacionados con la investigacién cientifica, desarrollo tecnolégico,
innovacion, asi como los servidores publicos adscritos al Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

REFERENCIAS

s ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México, Seccién IV, Articule 22, Fracciones lll y VIl. Gacera del Gobierno, 31
de diciembre de 2004, reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interno del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Capitulo IV, Articulo 16, Capitulo V, Articulo 19,
fracciones li, IV y V. Gaceta del Gobierno, |9 de febrero de 2008.

* Manual General de Organizacion del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Apartado VIl Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa 203G13000 Direccién de Financiamiento, Divulgacidn y Difusién y 203GI13001
Departamento de Financiamiento, Gaceta del Gobierno, || de abril de 2008.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Financiamiento es la unidad administrativa responsable de identificar y ubicar los programas que
otorgan financiamiento al COMECYT, ast come instituciones nacionales, internacionales, publicas y privadas que cuenten con
recursos financieros para apoyar proyectos de investigacién cientifica, desarrollo tecnoldgico e innovacién que beneficien el
desarrollo del Estado de México, asi como conducir el seguimiento y control de los mismos.

El Director de Financiamiento, Divulgacién y Difusién deberi:

*  Recibir las solicitudes de financiamiento para la realizacién de proyectos de investigacién cientifica, desarrollo
tecnelégico y/o innovacién.

» Revisar que el proyecto presentado se enfoque en la investigacion cientifica, el desarrollo tecnoldgico yfo la innovacién
y determinar su procedencia.

o Instruir al titular del Departamento de Financiamiento, la identificacion de fuentes piblicas o privadas de financiamiento
nacionales e internacionales, que apoyen la realizaciéon de proyectos de investigacion cientifica, desarrollo tecnolégico e
innovacién.

¢ Recibir y resguardar los reportes de los proyectos aceptados y rechazados.

El Jefe del Departamento de Financiamiento debera:

¢ Recibir la solicitud de gestién de recursos para el apoyo de proyectos de investigacién cientifica, desarrollo tecnolégico
y/o innovacién.

e Buscar y analizar los programas de apoyo y su vigencia respecto a las fuentes pulblicas o privadas de financiamiento
nacionales e internacionales.
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» Notificar al usuario para que proporcione datos e informacién soporte que complete el proyecto para la gestion del
financiamientc.
Monitorear resultados de aceptaciéon o rechazo del proyecto para su financiamiento.
informar al Director de Financiamiento, Divulgacién y Difusién, sobre el avance en el proceso de gestidn de recursos.

DEFINICIONES
Gestion: Es el conjunto de acciones realizadas para alcanzar un objetive especifico,

Institucion que otorga financiamiento: Es la institucién publica o privada, nacional o internacional, que cuenta con los
instrumentos y condiciones para otorgar recursos financieros, con el fin de apoyar proyectos basados en investigacion cientifica,
desarrollo tecnolégico e innovacion.

Solicitud: Es la manifestacion verbal o escrita, mediante la cual el usuario mexiquense pide al COMECYT la gestion de recursos
para financiar su proyecto, basado en investigacion cientifica, desarrolle tecnolégico e innovacion.

Usuario: Son las personas fisicas o morales que presentan propuestas sujetas a financiamiento, relacionadas con investigacion
cientifica, desarroilo tecnolégico e innovacion.

INSUMOS

s  Solicitud verbal o escrita de gestion de financiamiento.
e Proyecto basado en la investigacion cientifica, el desarrollo tecnolégice © la innovacidn,

RESULTADOS
Naotificacién at usuario de la aprobacién o rechazo del proyecto en el proceso de gestién de recursos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Asesorfa para la obtencién de financiamiento de proyectos cientificos, tecnolégicos y de innovacién.

POLITICAS

s La seleccién de proyectos para la gestién de recursos de financiamiento, debera estar en funcion a la naturaleza de
los mismos y enfocada a la investigacién cientifica, desarrollo tecnologico y/o innovacion.

s Llos procesos de gestién de recursos por parte del Departamento de Financiamiento, deberan alinearse a los
tiempos y procedimientos de |os términos de referencia y normatividad establecidos en cada programa de apoyo.
Todos los procesos de gestion de recursos, deberan documentarse cronoldgicamente.

s  La Direccion de Financiamiento, Divulgacion y Difusion, mediante el Departarmento de Financiamiento, realizara las
acciones orientadas a la gestién de recursos, exceptuando la ejecucién del proyecto.

¢  El Departamento de Financiamiento no tendri injerencia en la evaluacién de los proyectos que se presenten ante
el COMECYT ylo ante otra institucion que otorgue financiamiento, en virtud de que para realizar dicho proceso
de evaluacion se ajustard a las normas y politicas establecidas en los programas de gestion de recursos.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA
{ PUESTO

[N Usuario Solicita de forma oral o escrita solicitud de gestion de financiamiento y
presenta en forma impresa y/o en medio magnético el proyecto de
investigacion cientifica, desarrollo tecnolégico e innovacién al Director de
Financiamiento, Divulgacién y Difusién.

2. Director de Financiamiento, Recibe la solicitud de gestién de recursos y proyecto, revisa que el proyecto
Divulgacion y Difusién esté enfocado a la investigacién cientifica, el desarrollo tecnologico e
innovacién y determina:

{Aplica el apoyo!

3. Director de Financiamiento, No aplica el apoyo al proyecto.

Divulgacién y Difusién Natifica mediante oficio al usuario, que no aplica e! apoyo para su proyecto
porque no estd enfocado en la investigacion cientifica, el desarrolle
tecnologico e innovacién. Archiva solicitud, proyecto y copia de acuse del
oficio emitido.

4. Usuario Recibe oficio de notificacion de que el apoyo no aplica al proyecto
presentado porque no esti enfocado a la investigacién cientifica, el desarrollo
tecnologico e innovacion, firma acuse y devuelve, se entera, archiva y da por
atendida su solicitud.

ACTIVIDAD
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

! PUESTO

5. Director de Financiamiento, Si aplica el apoyo al proyecto.

Divulgacién y Difusién Entrega el proyecto al Jefe de Departamento de Financiamiento y le instruye
que revise y analice los programas de apoyo que otorguen financiamiento e
identifique las fuentes de financiamiento nacionales o internacionales, pablicas
o privadas que se adecuen a las necesidades de la propuesta. Resguarda
solicitud,

6, Jefe del Departamento de Recibe proyecto e instruccion, lo revisa, analiza los programas e identifica las

Financiamiento fuentes de financiamiento que se adecuen z las necesidades del mismo,
Verifica la normatividad, vigencia y requisitos que deberi contener el
proyecto y determina:
iLa informacién de ia propuesta es suficiente para continuar con la
gestion de financiamiento!

7. Jefe del Departamento de La informacién del proyecto no es suficiente para gestionar su

Financiamiento financiamiento.

Solicita al usuario mediante oficio la informacién necesaria para que se
complete la propuesta. Retiene proyecto y copia del oficio previo acuse de
recibido.

8. Usuario Recibe oficio de solicitud de informacion, se entera, prepara informacion y la
envia al Jefe del Departamento de Financiamiento para su revision. Archiva
oficic y acuse de informacién entregada.

9. Jefe del Departamento de Recibe informacién, firma acuse y devuelve, revisa y determina:

Financiamiento ¢L.a informacién es suficiente para gestionar el financiamiento!

La informacién del proyecto no es suficiente para gestionar el
financiamiento.
Se conecta con la operacién No. 7.

10. Jefe del Departamento de La informacién del proyecto es suficiente para gestionar su

Financizmiento financiamiento.

Notifica al usuario, mediante oficio, el programa e institucién que otorga el
financiamiento para su proyecto, indicindole que lo envie a la instancia
correspondiente. Archiva proyecto recibido y copia del oficio de notificacion
previo acuse de recibido y espera para monitorear los resultados.

Se conecta con la operacién No. 15,

(W Usuario Recibe oficio de notificacion, se entera e integra el proyecto y lo envia a la
institucion que otorgara el financiamiento para su evaluacién. Archiva oficio
de notificacion para su control.

12. Institucion que otorga el Recibe proyecto de investigacion cientifica o desarrollo tecnolégico ylo

financiamiento innovacion, emite acuse de la propuesta recibida y lo entrega al usuario.

13. Usuario Recibe acuse de envio de fa propuesta y espera los resultados.

Se conecta con la operacién Nao. 16.

14. Institucién que otorga el Evalda los proyectos recibidos, determina cudles acepta y cuiles rechaza,

financiamiento publica resultados y retiene proyectos para su control.

15. Jefe del Departamento de Monitorea la publicacion de resultados, verifica la aceptacién o rechazo de

Financiamtento los proyectos y notifica al usuario de forma oral, escrita ¢ medio electrénico
el rechazo o aceptacién de su proyecto, previo acuse de recibido en su caso,
el cual archiva, si hay aceptacion solicita que contacte a la institucién
correspondiente para la ejecucién del mismo.

6. Usuaric Recibe notificacion de aceptacidn o rechazo, de forma, oral, escrita o medic
electrénico por parte del Jefe de Departamento de Financiamiento y firma
acuse de recibido que devuelve en su caso, se entera, archiva oficio y en caso
de aceptacidén procede a contactar a la Institucion para ejecutar su proyecto.

17. jefe del Departamento de Recibe acuse y archiva. Elabora informe trimestral o anual respecto de los

Financiamiento proyectos aceptados y rechazados y lo envia al Director de Financiamiento,
Divulgacion y Difusion, para su conocimiento.

18. Director de Financiamiento, Recibe informe trimestral o anual sobre la aceptacion o rechazo del

Divulgacién y Difusién. proyecto, se entera y resguarda para su control.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DE RECURSOS PARA EL FINANCIAMIENTO Y DIFUSION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION CIENTIFICA, DESARROLLO
TECNOLOGIC O E INNOVACION.

USUARIO DIRECTOR DE HNA“;I:U::ZTO’ DIVULGACION ¥ JEFE DEL DEFARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO | INSTITUCION QUE OTORGA EL FIMANCIAMIENTO

SOLICITA DE FGRMA ORAL G ESCRITA LA -

GESTION [ FINAMCIAMIENTO Y PRESENTA

PROYECTO DE INVESTIGACION CIENMTIFICA,

DESARREHLO  TECNOLOGICO WO RECIBE SOUCITUD ¥ PROTECTD. REVISA Y
INNOVAE IO DETERMINA:

APLICA EL APOYO!

NOTIACA POR OFCKS QUE NO APLCA EL
APOIY O PARA SU PROYECTD

RECIBE OFICIO DE NOTIFICACKON, SE ENTERA,
ARCHIVA ¥ DA POR ATENDIOA SU SOLCITUD, @4_—
ENTREGA EL PROTECTG £ INSTAUTE SE -
REVISEN ¥ ANALGEN LOS PAOGRAMAS DF
APOTO £ IDENTIFIQUEN  FUENTES DE
HNANCIAMIENTO. RESGLUARDA SOLICITUD. TORE PROTECTT F WETRUCTION, 10
REVISA. AMALIZA  LOS  PROGRAMAS E
IDENTIFICA Lag FUENTES DE

FINANCIAMIENTO, YFRIFICA NORMATIIDAD,
VIGENCIA ¥ REQUISITOS ¥ DETERMINA:

s1

TLA INFORMACION F
SUHCIENTE!

8 {SOUCITA La INFORMACION  NECESARIA
IRFT!ENE PROYECTO ¥ TOMA DEL GFICIO.

RECIBE  CRICIG  DE  SOUCITUD  DE L

INFORMACION, 56 (NTERA  INTEGRA
INFORMACION ¥ ENVIA, I

ES SURCIENTE?

NOTIHCA EL PROGRAMA E INSTITUCION
QUE  OTORGA EL  FINANCIAMIENTO
INCICANDO L ENVIE A LA INSTANCIA
CORRESPONDIENTE Y ESPERA  FARA
MQONITOR| LOS RESLLT

RECIBE NOTHCACKON, SE ENTERA E INTEGRA
EL PROYECTO Y ENVIA LA PROPUESTA PARA
St EVALUACKON.

i

[recise provecTo EME acuse oe LT‘

(IJ: i [ PROPUESTA RECIRIDA Y ENTREGA
15

RECIBE ACUSE DE ENVIC DE LA PROPUESTA Y
—{14)

ESPERA LOS AESUAL TADOS |

EVALUA LQS PROYECTOS RECIADOS. DETERMINA
il CUALES ACEPTA ¥ CUALES RECHAZA, PUBLICA
AEULTADOS Y RETENE PROYECTOS PARA SU
CONTROL

MONITOREA LA PUBLICACKON  DE
16} RESLLTADOS, YERICA LA ACEFTACKON O

RECHAZG. NOTIICA EL RESULTADO Y EN
CASO DE  ACEPTACKON SOLICTA 5E
CONTACTE A LA INSTITUCKSN PARA LA

E[ECUCION DEL PROYECTS.

—
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE RECURSOS PARA EL FINANCIAMIENTO Y DIFUSION DE PROYECT®S DE INVESTIGACION CIENTIFICA, DESARROLLO
TECNOLOGICO E INNOVACION.

TOR DE F| IENTO, DHY!
PIREC INANCIANY | DIVULGACIGN ¥ | | oe nEl DEPARTAMENTO DE FINANCIAMENTO | INSTITUCION QUE OTORGA EL FINANCIAMIENTO

UsuaRio DIFUSION
@__. RECHE ACUSE Y ARCHIVA, ELABORA
INFORME TRIMESTRAL O ANUAL DE 10§
PROVECTON ACEPTADOS ¥ RECHAZADOS ¥
— LO ENVIA,
RECIBE INFORME TRIMESTRAL O ANUAL DE
LS PROVECTOS  ACEPTADOS v L

RECHAZADOS, SE ENTERA Y RESGUARDA
PARA S CONTROL

T

MEDICION
Indicador para medir ta capacidad de respuesta:
Noimero anual de solicitudes atendidas para la gestion de
financiamiento de proyectos. x 100 = Porcentaje de solicitudes de gestion de
Ndmero anual de solicitudes recibidas para la gestion de financiamiento de proyectos atendidas.

financiamiento de proyectos.
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Registro de evidencias:

s Los proyectos recibidos por la Direccion de Financiamiento, Divulgacion y Difusién para la gestién de su financiamiento,
quedan registrados y resguardados en los expedientes de las propuestas atendidas en el proceso de gestion de
financiamientc.

¢ Los proyectos aceptados o rechazados para su financiamiento quedan registrados en los oficios de notificacién emitidos
por el Departamento de Financiamiento, conforme a los resultados que la institucién otorgante difunde.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Para este procedimiento no se aplica un formato en especifico, en virtud de que la presentacion de las propuestas debe alinearse
a los formatos y criterios establecidos por la institucién que otorga el financiamiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ,ng'c‘;::“ (P)”C:f;:e 2070
FINANCIAMIENTO, DIVULGACION Y DIFUSION DEL CONSEJO Codi — 503G 13000/03
MEXIQUENSE DE CIENCIA Y TECNOLOGIA 5 ;—i;i"'

PROCEDIMIENTO 3: PUBLICACION Y DISTRIBUCION DE LA REVISTA INFANTIL “DE VERAS” DEL
COMECYT.

OBJETIVO

Aumentar la cantidad y la calidad de informacién cientifica y tecnolégica que poseen los nifios de 9 a |2 afios de edad del Estado
de México, para fomentar desde temprana edad la cultura cientffica, crear conciencia sobre su importancia y fomentar
vocaciones cientfficas, mediante la publicacion de Ja revista infantil De Veras del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores plblicos del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia responsables de la publicacion y
distribucion de la revista infantil “De Veras”, asi como de la Secretaria Técnica del Subcomité Editorial del Sector Finanzas y a la
Presidencia del Subcomité Editorial del Sector Finanzas, en el dmbite de su competencia. También aplica a los nifios de 9 a 12
afios de edad que viven en el Estado de México y que estén interesades en adquirir conocimientos sobre ciencia y tecnologia.

REFERENCIAS

¢ Reglamento Interior del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Capftulo V, Articulo 19. Gaceta del Gobierno,
|9 de febrero de 2008.

®  Manual General de Organizacién del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologla, Apartade Vil Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 203G|3002 Departamento de Difusion de Ciencia y Tecnologfa. Gaceta del Gobierno, 11
de abril de 2008.
Manual de Normas y Politicas para la Emisién de Publicaciones Oficiales. Consejo Editorial de la Administracién Pablica.

e Manual de Uso de la Identidad Grifica Institucional. Direceion General de Mercadotecnia.

» Recomendaciones para el Fortalecimiento de las Acciones en Materia de Publicaciones Oficiales. Consejo Editorial de la
Administracion Pablica Estatal.

¢ Criterios editoriales internos y normas de redaccion que establecen las condiciones técnicas para el manejo de la
informacion,

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Difusion de Ciencia y Tecnologia de la Direccion de Financiamiento, Divulgacion y Difusién del Consejo
Mexiquense de Ciencia y Tecnologha, es la unidad administrativa responsable de la publicacion y distribucion de la revista infantil
“De Yeras”.

El Director General del COMECYT deberd:

*  Instruir fa elaboracién de la revista.
*  Autorizar el Dummy de cada ndmero de la revista, para dar paso a las autorizacicnes y dictimenes correspondientes.

El Director de Financiamiento, Divulgacién y Difusién debera:

¢  Elaborar anteproyscto de la revista.
*  Autorizar el proyecto y los contenidos de cada numero de la revista.
*  Revisar el Dummy, en su caso, realizar modificaciones y turnarfo al Director General del COMECYT.
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El Jefe del Departamento de Difusién de Ciencia y Tecnologia debera:

* Desarrollar el proyecto de la revista.
Elaborar propuesta de contenidos.

* Planear y gestionar colaboraciones con divulgadores de la ciencia y realizar edicidn.

s  Revisar el Dummy y realizar las observaciones pertinentes.

*  Gestionar mediante oficio el visto buenc de la Secretaria Técnica del Subcomité Editorial del Sector Finanzas.

e  Tramitar el nimero de autorizacién de publicacion oficial y el dictamen de imagen grifica institucional, ante la
Presidencia del Subcomité Editorial de Sector Finanzas,

*  Enviar archivo electrénico de la publicacién a la imprenta adjudicada, para que realice su impresion.

El Jefe “A’ de Proyecto debera:

e Realizar la correccidn del contenido de la revista.
¢  Armar la carpeta de contenidos de la publicacién.

El Diseiiador Grafico debera;

¢ Disefiar la publicacién, armar el Dummy y realizar las correcciones solicitadas por el Director General del COMECYT,
el Director de Financiamiento, Divulgacian y Difusion, y el Jefe del Departamenta de Difusién de Ciencia y Tecnologia.
¢  Generar el archivo electrénico que se envia a la imprenta.

El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:

s  Ejecutar el procedimiento de “Adquisicién de Bienes y Servicios” para adjudicar a la empresa que se encargara de la
impresion de la revista,
¢  Gestionar los recursos para pagar el servicio de distribucién por paqueteria,

DEFINICIONES
COMECYT: Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

Dictarmen Técnico de Contenido de la Publicacion: Es la fundamentacién técnica gue emite un experte o profesional en la
materia.

Publicacién: Cualquier impreso o audiovisual destinado a ia difusion de la ciencia y tecnologia.

Revista: Publicacion impresa de caricter periddico, editada en intervalos previamente definidos bajo un mismo titulo
{generalmente con identificadores numéricos con el propdsito de tener continuidad), tiene como contenido articulos de caracter
formativo, analitico o de difusion cultural, cientifico o recreativo.

Divulgacion: Publicar, extender, poner al alcance del publico algo, en este caso, informacion cientifica adaptada al pdblico
infantil.

Edicion: Serie de operaciones necesarias para reproduci una obra y también al conjunto de ejemplares impresos, de una sola
vez, sobre el mismo eriginal o molde.

Dummy: Maquetacién (boceto previo de la composicibn de un texto que se va a publicar, usado para determinar sus
caracteristicas definitivas).

Disefio Editorial: Comunicacién y transmisién de una idea o narracién, mediante la organizacion y presentacién de imagenes y
palabras.

Distribucién:  Reparto de la revista a los puntos en donde se encuentran los lectores potenciales.
INSUMOS
Instruccion por parte del Director General de COMECYT para realizar y publicar la revista infantit “De Veras”,

RESULTADOS
Revista infantil “De Veras” publicada y distribuida.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e  Obtencién de Autorizacién del Consejo Editorial de la Administracién Piblica Estatal para la Emisién de Publicaciones
del Sector Finanzas (procedimiento externa).
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Adquisicién de Bienes y Servicios (procedimiento externo).

POLITICAS

De acuerdo con las metas establecidas, el COMECYT, publicara tres revistas cuatrimestrales al afio, de 20 paginas de
21.5 x 21.5 em. de papel couche de 135 gms. en interior a 4x4 tintas y de 210 g. en forros, seleccién a color con barniz

uv 4xo.

La revista de divulgacion infantil “De Veras” debera cumplir con lo establecido en el Manual de Normas y Politicas para
la Emisién de Publicaciones Oficiales del Consejo Editorial de la Administracion Piblica Estatal, asi como con lo de!
Manual de Uso de la Identidad Grifica del Gobierno del Estado de México, emitido por la Direccién General de

Mercadotecnia.

DESARROLLO
-
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
MUESTO
I Director General del COMECYT Instruye a la Direccién de Financiamiento, Divulgacién y Difusidn publicar una
revista de divulgacién de la ciencia para nifios.
—
2. Director de Financiamiento, | Recibe instruccion, elabora el anteproyecto de la revista, lo turna al
Divulgacion y Difusion Departamento de Difusion de Ciencia y Tecnologia y le instruye desarrollar el
proyecto de la publicacién.
3 Jefe del Departamento de Difusién | Recibe anteproyecto e instruccién, desarrolla el proyecto para la edicion,
de Ciencia y Tecnologia disefio, impresién y distribucién de fa revista y lo turna al Director de
Financiamiento, Divulgacién y Difusién para su revisién y aprobacién. Archiva
anteproyecto.
4. Director  de Financiamiento, | Recibe proyecto para la edicién, disefio, impresion y distribucion de la revista,
Divulgacidn y Difusion revisa y determina:
iRequiere modificaciones el proyecto!
5. Director  de Financiamiento, | Si requiere modificaciones:
Divulgacion y Difusidn Realiza observaciones al proyecto, lo turna e instruye al lefe del Departamento
de Difusién de Ciencia y Tecnologia, solventarias.
6. Jefe del Departamento de Difusién | Recibe proyecto con observaciones, realiza las modificaciones pertinentes para
de Ciencia y Tecnologia solventar las observaciones y turna proyecto de la revista nuevamente al
Director de Financiamiento, Divulgacion y Difusién.
Se conecta con la operacién No. 4.
7. Director de Financiamiento, | No requiere modificaciones.
Divulgacion y Difusion Aprueba el proyecto, lo entrega e instruye af jefe del Departamento de
Difusion de Ciencia y Tecnologia elaborar propuesta de contenido de la revista,
8. Jefe del Departamento de Difusién | Recibe proyecto e instruccion, elabora propuesta de contenido de la revista y
de Ciencia y Tecnologia planea, gestiona, obtiene y edita colaboraciones hechas por divulgadores de la
ciencia, y turna en archivo electronico los contenidos al Jefe “A” de Proyecto.
Retiene proyecto.
9. Jefe “A” de Proyecto Recibe archivo con los contenidos del nimero de la revista, revisa, corrige
estilo de los textos, edita, arma carpeta de contenidos de la revista y la turna al
Disefiador Griafico, junte con los contenidos en medio magnético.
10. Disefiador Grifico Recibe la carpeta y en medio magnético los contenidos, disefia la revista con
base en los contenidos, arma el Dummy de la revista y lo entrega al Jefe del
Departamento de Difusién de Ciencia y Tecnologia para su revisién. Archiva
carpeta y los textos magnéticos.
1. Jefe del Departamento de Difusién | Recibe y revisa el Dummy, y determina:
de Ciencia y Tecnologia ;Requiere modificaciones!
12. Jefe del Departamento de Difusién | Si requiere modificaciones.
de Ciencia y Tecnologia Sefiala observaciones en el Dummy y lo turna al Disefiador Grifico para que
realice las modificaciones pertinentes.
13. Disefiador Grifico Recibe Dummy con observaciones, realiza las modificaciones, arma un nuevo
Dummy y lo turna nuevamente al Jefe del Departamento de Difusidn de
Ciencia y Tecnologia. Archiva Dummy anterior.
Se conecta con la operacién No. 1 1.
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t4. Jefe del Departamento de Difusion | No requiere modificaciones.
de Ciencia y Tecnologia Turna Dummy al Director de Financiamiento, Divulgacion y Difusién para su
revision.
15. Direccion  de  Financiamiento, | Recibe Dummy, revisa y determina:
Divulgacién y Difusion {Requiere modificaciones?
16. Direccion  de  Financiamiento, | $i requiere modificaciones.
Divulgacién y Difusion Realiza las observaciones en el Dummy y lo turna al Jefe del Departamento de
Difusion de Ciencia y Tecnologia para que las solvente,
17. Jefe del Departamento de Difusién | Recibe Dummy con cbservaciones y lo turna al Disefiador Gréfico.
de Ciencia y Tecnologla Se conecta con la operacién No. 13.
18. Direccion  de  Financiamiento, | No requiere modificaciones.
Divulgacion y Difusion Turna Dummy al Director General del COMECYT para su revision y
autorizacion,
1. Director General del COMECYT Recibe Dummy, revisa y determina:
{Requiere modificaciones!
20. Director General del COMECYT Si requiere modificaciones,
Realiza las observaciones en el Dummy y lo turna al Director de
Financiamiento, Divulgacién y Difusion para que las solvente.
21, Direccidon  de  Financiamiento, | Recibe Dummy con observaciones y lo turna al Jefe del Departamento de
Divulgacién y Difusion Difusion de Ciencia y Tecnologia.
Se conecta con la operacién No. 17.
22, Director General del COMECYT No requiere modificaciones.
Autoriza el Dummy, lo turna e instruye al Director de Financiamiento,
Divuigacién y Difusion realizar su publicacién,
23, Director  de  Financiamiento, | Recibe Dummy autorizado, lo turna e instruye al Jefe del Departamento de
Divulgacién y Difusion Difusion de Ciencia y Tecnologia iniciar el procedimiento de “Obtencién de
Autorizacién del Consejo Editorial de la Administracién Pablica Estatal para la
Emision de Publicaciones Oficiales del Sector Finanzas”.
24, Jefe del Departamento de Difusion | Recibe Dummy, requisita los formatos CEAPE:003 y CEAPE:003-1, elabora
de Ciencia y Tecnologia oficio mediante el cual solicita el Vo. Bo. de la Secretaria Técnica del Subcomité
Editorial del Sector Finanzas y turna al Director General del COMECYT para
su firma y ribrica.
25. Director General de} COMECYT Recibe Dummy junto con los formatos CEAPE:003 y CEAPE003-| y oficio de
solicitud, rubrica formatos, firma oficio de solicitud y turna junto con Dummy al
Jefe del Departamento de Difusion de Ciencia y Tecnologia.
26. Jefe del Departamento de Difusion | Recibe Dummy, formatos rubricados, oficio firmado y turna a la Secretaria
de Ciencia y Tecnologia Técnica del Subcomité Editorial del Sector Finanzas para su Vo. Bo. Obtiene
acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
27. Secretaria Técnica del Subcomité | Recibe Dummy, formatos y oficio de solicitud, archiva oficio, revisa Dummy y
Editorial del Sector Finanzas determina:
iRequiere modificaciones?
28 Secretaria Técnica del Subcomité | Si requiere modificaciones.
Editorial del Sector Finanzas Realiza observaciones en el Dummy y lo turna junto con formatos para su
correccion.
29. Jefe del Departamento de Difusion | Recibe Dummy con observaciones y formatos, realiza modificaciones y turna

de Ciencia y Tecnologia

nuevamente a la Secretaria Técnica del Subcomité Editorial del Sector Finanzas.
Se conecta con la operacién No, 27,
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30. Secretaria Técnica del Subcomité | No requiere modificaciones.

Editorial del Sector Finanzas Rubrica formatos y Dummy y devuelve mediante oficio. Obtiene acuse de
recibo en copia de oficio y archiva.

3. Jefe del Departamento de Difusion | Recibe formatos, Dummy y oficio, elabora oficio solicitando nimero de

de Ciencia y Tecnologia autorizacion de publicacién oficial y dictamen de imagen grifica institucional y
turna al Director General del COMECYT para firma. Archiva oficio recibido,
retiene formatos y Dummy.

32 Director General del COMECYT Recibe oficio, firma y devuelve.

33 Jefe del Departamento de Difusién | Recibe oficio firmado y turna junto con formatos y Dummy a la Presidencia del

de Ciencia y Tecnologia Subcomité Editorial del Sector Finanzas. Obtiene acuse de recibo en copia de
oficio y archiva.

34. Presidencia del Subcomité Editorial | Recibe oficio, formatos y Dummy, obtiene nimero de autorizacion de

del Sector Finanzas publicacion oficial y dictamen de imagen grafica institucional, elabora oficio de
respuesta y turna junto con dictamen y nimero de autorizacion. Obtiene acuse
de recibo en copia de oficio y archiva junto con oficio recibido, formatos y
Dummy.

35. jefe del Departamento de Difusion | Recibe dictamen y nimero de autorizacion y lo turna al Disefiador Grifico para

de Ciencia y Tecnologia que lo inserte en la revista. Archiva dictamen y oficio.

36. Disefador Grafico Recibe e inserta el nimero de autorizacién en la publicacién, prepara archivo
electrénico de la publicacion y o turna al Jefe del Departamento de Difusion de
Ciencia y Tecnologia.

37. Jefe del Departamento de Difusion | Recibe archivo electrdnico y solicita mediante oficio, al jefe de la Unidad de

de Ciencia y Tecnologia Apoyo Administrativo, ejecutar el procedimiento de “Adquisicién de Bienes y
Servicios” para imprimir la revista y espera oficio donde se informa la imprenta
adjudicada. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

38. Jefe de la Unidad de Apoyo | Recibe oficio, se entera y procede a ejecutar el procedimiento de “Adquisicién

Administrativo de Bienes y Servicios” para adjudicar el contrato de impresion.
39. Jefe de la Unidad de Apoyo | Seleccionada y adjudicada la imprenta, informa mediante oficio al Jefe del
Administrativo Departamento de Difusion de Ciencia y Tecnologia. Obtiene acuse de recibo
en copia de oficio y archiva.

40. Jefe del Departamento de Difusion | Recibe oficio, se entera de la imprenta adjudicada, le envia el archivo

de Ciencia y Tecnologia electrénico para su impresién y espera la revista impresa. Archiva oficio.

41. Imprenta Seleccionada Recibe archivo electrénico, realiza la impresién del tiraje contratado y entrega
al jefe del Departamento de Difusién de Ciencia y Tecnologia, previa firma de
recibido.

42. Jefe del Departamento de Difusién | Recibe tiraje de la revista impresa, firma de recibide y gestiona mediante oficio

de Ciencia y Tecnologia con el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo el pago para la distribucién
por paqueteria. Retiene tiraje de la revista. Obtiene acuse de recibo en copia
de oficio y archiva.

43, Jefe de Ja Unidad de Apoyo | Recibe oficio de solicitud, archiva, contrata el servicio de paqueteria, realiza el

Administrativo pago para la distribucién de ia revista e informa al Jefe del Departamento de
Difusion de Ciencia y Tecnologia.

44. Jefe del Departarnento de Difusion | Se entera del pago del servicio de distribucion y realiza el envié por paqueteria

de Ciencia y Tecnologia de la revista infantil “De Veras” a las instituciones correspondientes.

45, Instituciones correspondientes Reciben revista infantil “De Veras” y la distribuyen entre la poblacién infantil.
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MEDICION

Indicador de cumplimiento de la publicacién.

No. de revistas publicadas anualmente. X 100= % de revistas publicadas y distribuidas
No. de revistas programadas anualmente. anualmente.

Registros de evidencia.

¢ La Revistas “De Veras” queda evidenciada cuande es publicada y distribuida con el nimero de autorizaciéon de
publicacion oficial proporcionado por el Consejo Editorial de la Administracién Pablica Estatal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE cloom _Pimers 5070
FINANCIAMIENTO, DIVULGACION Y DIFUSION DEL CONSEJO | =c 2 — o0 ;000/04
MEXIQUENSE DE CIENCIA Y TECNOLOGIA OoiRo:
Paglna

PROCEDIMIENTOQ 4: PUBLICACION Y DISTRIBUCION DEL “BOLETIN ORBITA”.
OBJETIVO

Posicionar en la poblacién mexiquense las actividades que se realizan en materia cientifica y tecnolégica en el Consejo
Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, mediante la publicacién y distribucién del “Boletin Orbita”.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores piblicos adscritos al Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, responsables de generar la
informacién que se publicara en el “Boletin Orbita” que ayudara a informar y posicionar entre la poblacién mexiquense el
objetivo y actividades del COMECYT, asi como de la Secretaria Técnica del Subcomité Editorial del Sector Finanzas y a la
Presidencia del Subcomité Editerial del Sector Finanzas, en el ambito de su competencia.

REFERENCIAS

* Reglamento Interior del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Capitule V, Articule 19.
Gaceta del Gobierno, |9 de febrero de 2008,
¢ Manual General de Organizacion del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Apartado VIl Objetive y Funciones
por Unidad Administrativa, 203G 13002 Departamento de Difusién de Ciencia y Tecnologia.
Gaceta del Gobierno, |1 de abril de 2008.
e Manual de Normas y Politicas para la Emisién de Publicaciones Oficiales. Consejo Editorial de la Administracion Plblica.
e Manual de Uso de |a Identidad Grifica Institucional. Direccion General de Mercadotecnia.

» Recomendaciones para el Fortalecimiento de las Acciones en Materia de Publicaciones Oficiales. Consejo Editorial de la
Administraciéon Pablica Estatal.

¢ Criterios editoriales internos y normas de redaccién que establecen las condiciones técnicas para el manejo de la
informacion.

RESPONSABILIDADES

El Departamento ce Difusion de Ciencia y Tecnologia de la Direccién de Financiamiento, Divulgacion y Difusion, es la unidad
administrativa responsable de la publicacién y distribucion del “Boletin Orbita”.

El Director General del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia debera:

*  Instruir al Director de Financiamiento, Divulgacion y Difusién la elaboracién del “Boletin Orbita™.
e  Autorizar el Dummy de |a publicacion del boletin para dar paso a las autorizaciones y dictamen correspondiente.

El Director de Financiamiento, Divuigacion y Difusion debera:
¢ Elaborar el anteproyecto del boletin.

»  Autorizar el proyecto y la informacion que contendra el boletin.
»  Revisar y aprobar el Dummy del boletin y turnarlo al Director General de COMECYT.
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El Jefe del Departamento de Difusion de Ciencia y Tecnologia debera:

®  Desarrollar el proyecto del boletin.

e Solicitar a los Directores de Area, la informacién susceptible de ser publicada, en tiempo y forma, y con las
caracteristicas técnicas para su manejo en el “Boletin Orbita”.

e Instruir la elaboracion del disefio de la publicacion.

Revisar el Dummy y realizar las observaciones pertinentes.

Gestionar mediante oficio, Vo. Bo. de la Secretaria Técnica del Subcomité Editorial del Sector Finanzas.

Tramitar el nimero de autorizacion de publicacién oficial y el dictamen de imagen grifica institucicnal, ante la

Presidencia del Subcomité Editorial del Sector Finanzas.

»  Enviar archivo electrénico de la publicacion a la imprenta adjudicada, para que realice su impresion.

El Jefe "A" de Proyecto debera:

» Realizar la correccion del contenido del boletin.
®  Armar la carpeta de contenidos de la publicacion.

El Disefiador Grafico debera:

s Disefiar la publicacién, armar el Dummy y realizar las correcciones solicitadas por el Director General del COMECYT,
el Director de Financiamiento, Divulgacion y Difusién, y el Jefe del Departamento de Difusion de Ciencia y Tecnologia.

e Armar el Dummy de la publicacion e imprimirla para su autorizacion interna.

*  Generar el archivo electrénico que se envia a la imprenta.

El Jefe de la Unida de Apoyo Administrativo deberi:

* Ejecutar el procedimiento de “Adquisicion de B.enes y Servicios” para adjudicar a la empresa que se encargara de la
impresion de la revista.
»  Gestionar los recursos para pagar el servicio de distribucién por paqueteria.

DEFINICIONES
COMECYT: Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

Boletin: Publicacion impresa o electrénica de caracter periédico, editada bajo un mismo titulo por alguna dependencia u
organismo auxiliar (generalmente con identificadores numéricos con el propésito de tener continuidad), cuyo objetivo es
difundir informaciéon sobre temas relacionados con sus actividades sustantiva.

Edicidn: Serie de operaciones necesarias para reproducir una obra y también al conjunto de ejemplares, de una sola vez, sobre
el mismo original o molde.

Publicacién: Cualquier impreso o audiovisual destinado a la difusién de [a ciencia y tecnologla.

Dictamen Técnico de Contenido de la Publicacién: Es la fundamentacién técnica que emite un experto o profesional en la
materia.

Dummy: Maquetacion (boceto previo de la composicidon de un texto que se va a publicar, usado para determinar sus
caracteristicas definitivas).

Distribucién: Reparto del boletin a los puntos en donde se encuentra el mercado objetivo.
INSUMOS

Instruccién por parte del Director General del COMECYT para elaborar, publicar y distribuir el “Boletin Orbita”.

RESULTADOS

“Boletin Orbita™ publicado y distribuido.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
*  Obtencion de Autorizacién del Consejo Editorial de fa Administracidn Publica Estatal para la Emisién de Publicaciones

Oficiales del Sector Finanzas (procedimiento externo).
e Adquisicién de Bienes y Servicios (procedimiento externo).
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POLITICAS

*  De acuerdo con las metas establecidas, el Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia emitird un boletin trimestral
que represente el organo informativo de las acrividades, programas y eventos que se realizan en materia de ciencia y
tecnologia.

e El boletin “Orbita”, debera curmplir con los objetivos de difusién y divulgacién en materia de ciencia y tecnologia.

* El “Boletin Orbita” del COMECYT, debera cumplir con lo establecido en el Manual de Normas y Politicas para la
Emision de Publicaciones Oficiales del Consejo Editorial de la Administracién Publica Estatal, y en el Manual de Uso de
la Identidad Gréfica del Gobierno del Estado de México, emitido por la Direccién General de Mercadotecnia.

¢ El Departamento de Difusion de Ciencia y Tecnologia verificard que la publicacion del “Boletin Orbita” se ajusté al
presupuesto planeado para tal efecto.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

/PUESTO

I Director General del COMECYT Instruye al Director de Financiamiento, Divulgacion y Difusién publicar el
“Boletin Orbita”, érgano informativo que da a conocer las actividades que se
realizan en el Consejo, asi como posicionarlo en el conocimiento del publico.

2. Director  de Financiamiento, | Recibe instruccion, elabora anteproyecto para la publicacidn del “Boletin
Divulgacion y Difusion Orbita”, lo turna e instruye al Jefe del Departamento de Difusién de Ciencia

¥ Tecnologia desarrollar el proyecto de la publicacién

3 Jefe del Departamento de Difusién | Recibe anteproyecto e instruccidon, desarrolla proyecto para la edicién,
de Ciencia y Tecnologia disefio, impresién y distribucién del Boletin “Orbita” y lo turna al Director

de Financiamiento, Divulgacidon y Difusidn para su revisién. Archiva
anteproyecto.

4. Director  de Financiamiento, | Recibe proyecto para la edicidn, disefio, impresién y distribucién del “Boletin
Divulgacion y Difusion Orbita”, revisa y determina:

iRequiere modificaciones el proyecto!

5. Director  de  Financiamiento, | Si requiere modificaciones.

Divulgacién y Difusidn Realiza observaciones al proyecto, lo turna e instruye al Jefe del
Departamento de Difusién de Ciencia y Tecnologia, solventarlas.

6. Jefe del Departamento de Difusion | Recibe proyecto con observaciones, realiza fas modificaciones pertinentes y

de Ciencia y Tecnologia turna proyecto nuevamente al Director de Financiamiento, Divulgacién y
Difusion.
Se conecta con la operacién No. 4.

7. Director de Financiamiento, | No requiere modificaciones.

Divulgacién y Difusiéon Aprueba el proyecto, lo retiene y solicita mediante oficio al Director de
Investigacién Cientifica y Formacion de Recursos Humanos y al Director de
Desarrollc Tecnologico y Vinculacion del COMECYT informacion
susceptible de ser divulgada en el “Boletin Orbita”. Obtiene acuse de recibo
en copias de oficios y archiva.

8. Director de Investigacién Cientifica | Reciben oficio, analizan y determinan la informacién susceptible de ser
y Formacion de Recursos | publicada en el “Boletin Orbita” y la envian en medio electrénico al Director
Humanos y Director de Desarrollo | de Financiamiento, Divulgacion y Difusion.

Tecnoclogico y Vinculacién

9. Director de Financiamiento, | Recibe informacion, anexa la de su irea en medio magnético y la turna junto

Divulgacién y Difusién con el proyecto al Jefe del Departamento de Difusion de Ciencia y
Tecnologia y fe instruye elaborar el “Boletin Orbita”.

i0. Jefe del Departamento de Difusion | Recibe instruccién, proyecto e informacion en medio magnético de todas las

de Ciencia y Tecnologia dreas del COMECYT, analiza !a informacion, la selecciona, crea un solo
archivo electronico y lo turna al Jefe de “A” de Proyecto para su revision.
Archiva informacidn recibida y proyecto.

1. El Jefe “A” de Proyecto Recibe archivo con fa informacién que contendra el “Boletin Orbita”, revisa,
corrige estilo de los textos, edita, arma carpeta de contenidos del boletin,
instruye al Disefiador Grifico elaborar el disefio y le turna la informacion en
medio magnético.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
{ PUESTO

ACTIVIDAD

Disefiador Gréfico

Recibe la carpeta y la informacion en medio magnético, disefia el “Boletin
Orbita”, arma el Dummy y lo entrega al Jefe del Departamento de Difusién
de Ciencia y Tecnologfa para su revisién.
Archiva carpeta y los textos magnéticos.

Jefe del Departamento de Difusién
de Ciencia y Tecnologia

Recibe y revisa el Dummy, y determina:
iRequiere modificaciones!?

Jefe del Departamento de Difusién
de Ciencia y Tecnologia

Si requiere modificaciones.
Sefiala observaciones en el Dummy y lo turna al Disefiador Grifico para que
realice las modificaciones pertinentes.

Disefador Griafico

Recibe Dummy con observaciones, realiza las modificaciones, arma un nuevo
Dummy y lo turna nuevamente al jefe del Departamento de Difusién de
Ciencia y Tecnologia. Archiva Dummy anterior.,

Se conecta con la operacién No. 13.

Jefe del Departamento de Difusién
de Ciencia y Tecnologia

No requiere modificaciones.
Turna Dummy al Director de Financiamiento, Divulgacién y Difusién para su
revision,

Director de Financiamiento,
Divulgacién y Difusién

Recibe Dummy, revisa y determina:
iRequiere modificaciones?

Director de Financiamiento,
Divulgacién y Difusion

Si requiere modificaciones.
Realiza las observaciones en el Dummy y lo turna al Jefe del Departamento
de Difusion de Ciencia y Tecnologia para que las solvente.

Jefe del Departamento de Difusion
de Ciencia y Tecnologia

Recibe Dummy con observaciones y lo turna al Disefiador Gréfico.
Se conecta con la operacién No. 15.

Director de Financiamiento,
Divulgacion y Difusion

No requiere modificaciones.
Turna Dummy al Director General del COMECYT para su revision y
autorizacion.

Director General del COMECYT

Recibe Dummy, revisa y determina:
iRequiere modificaciones?

Director General del COMECYT

Si requiere modificaciones.
Realiza las observaciones en el Dummy y lo turna al Director de
Financiamiento, Divulgacion y Difusién para que las solvente,

Director de Financiamiento,
Divulgacion y Difusién

Recibe Dummy con observaciones y lo turna al Jefe del Departamento de
Difusion de Ciencia y Tecnologia.
Se conecta con la operacién No. 9.

Diractor General del COMECYT

No requiere modificaciones.
Autoriza el Dummy, lo twrna e instruye al Director de Financiamiento,
Divulgacién y Difusién realizar su publicacion.

Director de Financiamiento,
Divulgacion y Difusidn

Recibe Dummy autorizado, lo turna e instruye al Jefe del Departamento de
Difusidn de Ciencia y Tecnologia iniciar el procedimiento de “Obtencién de
Autorizacion del Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal para
la Emisién de Publicaciones Oficiales del Sector Finanzas™,

Jefe del Departamento de Difusion
de Ciencia y Tecnologia

Recibe Dummy, requisita los formatos CEAPE:003 y CEAPE:003-1, elabora
oficio mediante el cual solicita el Ve. Bo. de la Secretaria Técnica del
Subcomité Editorial del Sector Finanzas y turna al Director General del
COMECYT para su firma y rubrica.

Director General del COMECYT

Recibe Dummy junto con los formatos CEAPE:003 y CEAPE:003-1 y oficio
de selicitud, rubrica formatos, firma oficio de solicitud y turna junto con
Dummy al Jefe del Departamento de Difusién de Ciencia y Tecnologia.

Jefe del Departamento de Difusién
de Ciencia y Tecnologia

Recibe Dummy, formatos rubricados, oficio firmado y turna a la Secretaria
Técnica del Subcomité Editorial del Sector Finanzas para su Vo. Bo. Obtiene
acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

Secretaria Técnica del Subcomité
Editorial del Sector Finanzas

Recibe Dummy, formatos y oficio de solicitud, archiva oficio, revisa Dummy y
determina:
iRequiere modificaciones!
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA

/ PUESTO ACTIVIDAD

30. Secretarfa Técnica del Subcomité | Si requiere modificaciones.

Editorial del Sector Finanzas Realiza observaciones en el Dummy y lo twrna junto con formatos para su
correccion.

il Jefe del Departamento de Difusién | Recibe Dummy con observaciones y formatos, realiza modificaciones y turna

de Ciencia y Tecnologia nuevamente a la Secretaria Técnica del Subcomité Editorial del Sector
Finanzas.
Se conecta con la operacién No. 29.
32 Secretaria Técnica del Subcomité | No requieren modificaciones.
Editorial del Sector Finanzas Rubrica formatos y Dummy y devuelve mediante oficio.
Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.
33 Jefe del Departamento de Difusién | Recibe formatos, Dummy y oficio, elabora oficio solicitando numero de
de Ciencia y Tecnologia autorizacién de publicacion oficial y dictamen de imagen gréfica institucional y
turna al Director General del COMECYT para firma. Retiene formatos y
Dummy. Archiva oficio recibido.
34. Director General del COMECYT Recibe oficio, firma y devuelve.
35. Jefe del Departamento de Difusién | Recibe oficio firmado y turna junte con formatos y Dummy a la Presidencia
de Ciencia y Tecnclogia del Subcomité Editorial del Sector Finanzas. Obtiene acuse de recibo en
copia de oficio y archiva.

36. Presidencia del Subcomité Editorial | Recibe oficio, formatos y Dummy, obtiene numere de autorizacién de

del Sector Finanzas publicacién oficial y dictamen de imagen grafica institucional, elabora oficio de
respuesta y turna junto con dictamen y nimero de autorizacién. Obtiene
acuse de recibc en copia de oficio y archiva junto con oficic recibido,
formatos y Dummy.

37. jefe del Departamento de Difusién | Recibe dictamen y nimero de autorizacion y lo turna al Disefiador Griafico

de Ciencia y Tecnologia para que lo inserte en la publicacién. Archiva dictamen y oficic.

38 Pisefador Grafico Recibe e inserta el nimerc de autorizacién en la publicacién, prepara archivo
electrénico de la publicacién y lo turna al Jefe del Departamento de Difusion
de Ciencia y Tecnologia.

39. Jefe del Departarmento de Difusién | Recibe archivo electrdnico y solicita mediante oficio, al Jefe de la Unidad de

de Ciencia y Tecnologia Apoyc Administrativo, iniciar el procedimiento de “Adquisicion de Bienes y
Servicios” para imprimir el boletin y espera oficic donde se informa la
imprenta adjudicada. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

40. Jefe de la Unidad de Apoyo | Recibe oficio, se entera, lo archiva y procede a ejecutar el procedimiento de

Administrative “Adquisicién de Bienes y Servicios” para adjudicar el contrato de impresion
del boletin.

4. Jefe de la Unidad de Apoyo | Seleccionada y adjudicada la imprenta, informa mediante oficio al Jefe del

Administrativo Departamento de Difusion de Ciencia y Tecnologia, Obtiene acuse de recibo
en copia de oficio y archiva.

42. jefe del Departamento de Difusién | Recibe oficio, se entera de la imprenta adjudicada, le envia el archivo en

de Ciencia y Tecnologia medio electrénico para su impresién y espera el “Boletin Orbita” impreso.
Archiva oficio.

43. Imprenta Seleccionada Recibe archive electrénico, realiza la impresion del tiraje contratade y
entrega, previa firma de recibido, al Jefe del Departamento de Difusién de
Ciencia y Tecnologia.

44, Jefe del Departamento de Difusién | Recibe tiraje del “Boletin Orbita” impreso, firma de recibido y gestiona

de Ciencia y Tecnologia mediante oficio con el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo el pago
para la distribucidn por paqueteria. Retiene tiraje del boletin. Obtiene acuse
de recibo en copia de oficio y archiva.

45, Jefe de fa Unidad de Apoyo | Recibe oficio de solicitud, archiva, contrata el servicio de paqueteria, realiza

Administrativo el pago para la distribucién del boletin e informa al Jefe del Departamento de
Difusién de Ciencia y Tecnologia.

46. Jefe del Departamento de Difusién | Se entera del pago del servicio de distribuciéon y realiza el envié por

de Ciencia y Tecnologia paqueteria del “Boletin Orbita” a fas instancias correspondientes.

47. Instancias correspondientes Reciben “Boletin Orbita” y lo difunden entre la poblacion mexiquense para
que se enteren de las diferentes actividades que se realizan en el COMECYT.
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MEDICION
Indicador de cumplimiento de la publicacién.

No. de boletines publicados anualmente.
No. de boletines programados anualmente, x 100= % de boletines publicados y distribuidos anualmente.

Registro de evidencia.

Cada ejemplar del “Boletin Orbita” queda evidenciado cuando es publicado y distribuido con el nimero de autorizacién de
publicacion oficial proporcionado por el Consejo Editorial de la Administracion Piblica Estatal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicién: Primera

Fecha: Octubre /2010
Cédigo: 203G13000/05
Pagina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
FINANCIAMIENTO, DIVULGACION Y DIFUSION DEL CONSEJO
MEXIQUENSE DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

PROCEDIMIENTO 5: ELABORACION Y DISTRIBUCION DE MATERIAL GRAFICO DE PROMOCION.
OBJETIVO

Mantener informada a la poblacién mexiquense sobre las actividades, eventos, convocatorias y programas en general, que se
llevan a cabo en el Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologfa, mediante la elaboracion y distribucién de material grafico de
promocién.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos adscritos al Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, responsables de generar la
informacién necesaria para elaborar y distribuir el material grifico que ayudard en la promocion de actividades, eventos y
programas que se realizan en el COMECYT. Asimismo, a la Secretaria Técnica del Subcomité Editorial del Sector Finanzas y a la
Presidencia del Subcomité Editorial del Sector Finanzas, en el ambito de su competencia.

REFERENCIAS

Reglamento Interior del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Capitulo V, Articulo 19. Gaceta del Gobierno,
19 de febrerc de 2008.

Manual General de Organizacién del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologfa, Apartado VH Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 203G 13002 Departamento de Difusién de Ciencia y Tecnologia. Gaceta del Gobierno, |1
de abri! de 2008.

Manual de Normas y Politicas para la Emisién de Publicaciones Oficiales. Consejo Editorial de la Administracion
Publica.

Manual de Uso de la 1dentidad Grafica Institucional. Direccion General de Mercadotecnia.

Recomendaciones para el Fortalecimiento de las Acciones en Materia de Publicaciones Oficiales. Consejo Editorial de la
Administracién Publica Estatal.

Criterios editoriales internos y normas de redaccidon que establecen las condiciones técnicas para el manejo de Ja
informacion.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Difusion de Ciencia y Tecnologia de la Direccién de Financiamiento, Divulgacion y Difusion, es la unidad
administrativa responsable de la elaboracién y difusion del material grifico de promocién que soliciten las unidades
administrativas del COMECYT.

El Director General del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia deberi:

s Instruir la elaboracién de material grifico para la promocién de las actividades, eventos y programas que realiza el
COMECYT.

L os Directores de Area deberin:

»  Elaborar la informacién que contendrd el material grafico de promocién.
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* Solicitar a la Direccién de Financiamiento, Divulgacion y Difusién su apoyo para la realizacion del material grafico.
* Autorizar las propuestas de material grifico presentadas por la Direccion de Financiamiento, Divulgacion y Difusion.
¢  Turnar al Director General det COMECYT el material grifico para su autorizacién.
¢ Coordinar [a distribucién del material grifico.

El Director de Financiamiento, Divulgacién y Difusién debera:

¢ Apoyar a todas las 4reas del COMECYT en la elaboracién de material grafico.
Instruir al Jefe del Departamento de Difusién de Ciencia y Tecnologia la elaboracion de material grafico.

¢ Revisar y aprobar las propuestas de material grafico presentadas por el Jefe del Departamento de Difusién de Ciencia y
Tecnologia.

s  Turnar las propuestas de material grafico a los directores de las 4reas solicitantes para su aprobacién.

*  Entregar material grafico impreso a las direcciones de area.

El Jefe del Departamento de Difusién de Ciencia y Tecnologia debera:

» Desarrollar proyecto para ta edicion, disefio, impresion y distribucién del material grafico.

¢ Instruir al Disefiador Grifico la elaboracién de propuestas de material grafico.

» Enviar propuesta de material grifico 2| Director de Financiamiento, Divulgacion y Difusion para su revision y
aprobacién.
Gestionar mediante oficio, Vo. Bo. de la Secretaria Técnica del Subcomité Editorial del Sector Finanzas.
Tramitar el nimero de autorizacién de publicacién oficial y el dictamen de imagen grifica institucional, ante la
Presidencia del Subcomité Editorial del Sector Finanzas.

¢ Enviar archivos electrénicos del material grifico a la imprenta, para que realicen la impresion.

El Disefiador Grifico debera:

Elaborar propuestas de material grafico.

Armas los Dummies del material grafico.

Preparar archivo para imprenta una vez validado, dictaminado y auterizado.

Supervisar el trabajo con el impresor para garantizar el producto final de buena calidad.

¢ o & @

El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:

* Ejecutar el procedimiento de “Adquisicién de Bienes y Servicios” para adjudicar a la empresa que se encargara de la
impresién de la revista.
e  Gestionar los recursos para pagar el servicio de distribucién por paqueteria.

DEFINICIONES
COMECYT: Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.
Dictamen Técnico: Es la fundamentacion técnica que emite un experto o profesional en la materia.

Dummy: Maquetacion (boceto previo de la composicion de un texto que se va a publicar, usado para determinar sus
caracteristicas definitivas).

Disefio Editorial: Comunicacion y transmision de una idea o narracién, mediante la organizacién y presentacién de imagenes y
palabras.

Distribucidn: Rep.rto de la revista a los puntos en donde se encuentran los lectores potenciales.

INSUMOS

tnstruccién del Director General del COMECYT para elaborar material grifico que permita promocionar las actividades, eventos
y programas que se realizan en el Consejo.

RESULTADOS

Material grafico impreso y difundido de las actividades, eventos y programas del COMECYT en pro de la ciencia y la tecnologia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Obtencidn de Autorizacion del Consejo Editorial de la Administracién Publica Estatal para la Emisién de Publicaciones
Oficiales def Sector Finanzas {precedimiento externo).
*  Adquisicion de Bienes y Servicios (procedimiento externo}.
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POLITICAS

De acuerdo con las metas establecidas, el Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia emitird publicaciones para la
divulgacion y difusién de actividades de ciencia y tecnologia.

El material grafico que se utilice para la promocion y divulgacién de las actividades, eventos y programas del
COMECYT, deberd cumplir con lo establecido en el Manual de Normas y Politicas para la Emisién de Publicaciones
Cficiales del Consejo Editorial de la Administracién Piblica Estatal, y en el Manual de Uso de la Identidad Gréfica del
Gobierno del Estado de México, emitido por la Direccidn General de Mercadotecnia.

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

ACTIVIDAD

Director General del COMECYT

Instruye a los directores del COMECYT, difundir entre la poblacién
mexiquense actividades e informacién en materia cientifica que desarrolle el
Consejo.

Directores de Area

Reciben instruccién, generan textos de convocatorias, programas,
actividades, informacién, eventos, reconocimientos, entre otros, y los turnan
en medio magnético al Director de Financiamiento, Divulgacién y Difusidn
para que apoye en la realizacién del disefio grafico.

Director de Financiamiento,
Divulgacion y Difusién

Recibe textos de fas demas areas del COMECYT, anexa sus textos

propuestos, elabora anteproyecto y turna junto con textos en medio
magnético al Departamento de Difusion de Ciencia y Tecnologia.

jefe del Departamento de Difusidn
de Ciencia y Tecnologia

Recibe anteproyecto de difusién y textos en medio magnético, desarrolla el
proyecto para el disefio, edicion, impresion y distribucion del material grafico
y lo turma junto con textos en medio magnético al Disefiador Grifico.
Archiva anteproyecto.

Disefiador Grafico

Recibe el proyecto de difusion cientifica y textos en medio magnético, realiza

propuestas de material grafico y turna al Jefe del Departamento de Difusién
de Ciencia y Tecnologia para su revision.
Archiva proyecto de difusién cientifica.

jefe del Departamento de Difusion
de Cienciz y Tecnologia

Recibe propuestas de material grifico, revisa y determina:
;Requieren modificaciones?

Jefe del Departamento de Difusién
de Ciencia y Tecnologia

Si requieren modificaciones.
Realiza observaciones a las propuestas de material grifico y las regresa al
Disefiador Grafico para que realice las modificaciones correspondientes.

Disefador Grafico

Recibe propuestas de material grafico, realiza correcciones y turna
nuevamente al Jefe del Departamento de Difusién de Ciencia y Tecnologia.
Se conecta con la operacién No. 6.

Jefe del Departamento de Difusion
de Ciencia y Tecnologia

No requieren modificaciones.
Envia propuesta de material grafico al Director de Financiamiento,
Divulgacion y Difusién para su revision y aprobacion,

Director de Financiamiento,
Divulgacion y Difusion

Recibe propuestas de material grifico, revisa y determina;
iRequieren modificaciones?

Director de Financiamiento,
Divulgacién y Difusidn

Si requieren modificaciones.

Realiza observaciones a las propuestas de material grafico y las turna al Jefe
del Departamento de Difusidon de Ciencia y Tecnologia para que sean
solventadas.

Jefe del Departamente de Difusién
de Ciencia y Tecnologia

Recibe propuestas de material grafico con observaciones y las turna al
Disefador Grifico.
Se conecta con {a operacién No. 8.

Director de Financiamiento,
Divulgacién y Difusion

No requieren modificaciones.
Aprueba propuestas de material grafico (primera version) y las turna a los
directores de las diferentes ireas, seglin corresponda.
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14. Directores de Area Reciben propuestas de material grifico, correspondientes, revisan vy
determinan:

{Requieren modificaciones!

15. Directores de Area Si requieren modificaciones.

Realizan observaciones a las propuestas de material grifico correspondientes
y las turnan al Director de Financiamiento, Divulgacion y Difusion para que
sean solventadas.

16. Director  de Financiamiento, | Recibe propuestas de material grafico con observaciones y las turna Jefe del

Divulgacién y Difusién Departamento de Difusién de Ciencia y Tecnologia.
Se conecta con la operacién No. 12.

17, Directores de Area No requieren modificaciones.

Aprueban las propuestas de material grafico y las turnan al Director General
del COMECYT para su autorizacién.

18. Director General del COMECYT Recibe propuestas de material grifico, revisa y determina:
iRequieren modificaciones?

19. Director General del COMECYT Si requieren modificaciones.

Realiza observaciones a las propuestas de material grifico y las turna a los
Directores de Area para que las solventen.

20. Directores de Area Reciben propuestas con observaciones y las turnan al Director de
Financiamiento, Divulgacion y Difusién para que realice modificaciones.

Se conecta con la operacién No. 6.

21, Director General del COMECYT No requieren modificaciones.

Autoriza y turna propuestas al Director de Financiamiento, Divulgacion y
Difusion para que realicen los Dummies.
22, Director de  Financiamiento, | Recibe propuestas de material grafico autorizadas y Jas turna al Disefiador
Divulgacién y Difusién Grifico para que realice los Dummies.

23. Disefiador Grifico Recibe material grafico aprobado, prepara los Dummies y los turna al Jefe del
Departamento de Difusién de Ciencia y Tecnologia para que inicie el
procedimiento de “Obtencion de Autorizacion del Consejo Editorial de la
Administracién Publica Estatal para la Emision de Publicaciones Oficiales del
Secror Finanzas. Archiva material grifico.

24 jefe del Departamento de Difusion | Recibe Dummies, requisita los formatos CEAPE:003 y CEAPE:003-1, elabora

de Ciencia y Tecnologia oficio mediante e cual solicita el Vo. Bo. de la Secretaria Técnica del
Subcomité Editorial del Sector Finanzas y turna al Director General de
COMECYT para firma y rubrica.

25, Director General del COMECYT Recibe Dummies junto con los formatos CEAPE:003 y CEAPE:003-| y oficio
de solicitud, rubrica formatos, firma oficio de solicitud y turna junto con
Dummies al Jefe del Departamento de Difusién de Ciencia y Tecnologia.

26. Jefe del Departamento de Difusion | Recibe Dummies, formatos rubricados, oficio firmado y turna a la Secretaria

de Ciencia y Tecnologia Técnica del Subcomité Editorial del Sector Finanzas para su Vo. Bo. Obtiene
acuse de recibido en copia de oficio y archiva.

27. Secretarfa Técnica del Subcomité | Recibe Dummies, formatos y oficio de solicitud, archiva oficio, revisa

Editorial del Sector Finanzas Dummies y determina:
;Requieren modificaciones los Dummies!

28. Secretaria Técnica del Subcomité | Si requieren modificaciones.

Editorial del Sector Finanzas Realiza observaciones y turna Dummies y formatos para su correccion.

29. Jefe del Departamento de Difusion | Recibe Dummies con observaciones y formatos, realiza modificaciones y

de Ciencia y Tecnologia turna nuevamente a la Secretaria Técnica del Subcomité Editorial del Sector
Finanzas.
Se conecta con la operacién No. 27.
30. Secretaria Técnica del Subcomité | No requieren modificaciones.
Editorial de! Sector Finanzas Rubrica formatos y Dummies y devuelve.
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31 Jefe del Departamento de Difusién | Recibe formatos y Dummies, elabora oficio solicitando nimero de
de Ciencia y Tecnologia autorizacion de publicacién oficial y dictamen de imagen grafica institucional y
turna al Director General del COMECYT para firma. Retiene formatos y
Dummies.
32 Director General del COMECYT | Recibe oficio, firma y devuelve. J
33 Jefe del Departamento de Difusién | Recibe oficio firmado y turna junto con formatos y Dummies a ia Presidencia
de Ciencia y Tecnologia def Subcomité Editorial del Sector Finanzas. Obtiene acuse de recibido en
| copia de oficio y archiva.

34 Presidencia del Subcomité Editorial | Recibe oficio, formatos y Dummies, obtiene nimeros de autorizacién de

del Sector Finanzas publicacién oficial y dictamenes de imagen grifica institucional, elabora oficio
de respuesta y turna junto con dictimenes y nidmero de autorizacién.
Obtiene acuse de recibido en copia de oficio y archiva junto con oficio

| recibido, formatos y Dummies.

35. Jefe del Departamento de Difusion | Recibe dictimenes y nimeros de autorizacion y los turna al Disefador

de Ciencia y Tecnologia Grifico para que los inserte en los materiales grificos. Archiva dictimenes y
oficio.

36. Disefiador Grifico Recibe e inserta nimeros de autorizacion en los materiales grificos, prepara
archivos electrénicos y los turna al Jefe del Departamento de Difusion de
Ciencia y Tecnologia.

7. jefe del Departamento de Difusion | Recibe archivos electrénicos y solicita mediante oficio, al Jefe de la Unidad de

de Ciencia y Tecnologia Apoyo Administrative que ejecute el procedimiento de “Adquisicién de
Bienes y Servicios” para imprimir el material grafico.
Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva. Espera oficio donde se
L informa la imprenta adjudicada.
38. Jefe de la Unidad de Apoyo | Recibe oficio de solicitud, se entera y procede a ejecutar el procedimiento de
Administrative “Adquisicion de Bienes y Servicios” para adjudicar el contrato de impresion.
39. Jefe de la Unidad de Apoyo | Seleccionada y adjudicada la imprenta, informa mediante oficio al Jefe dﬁ
Administrativo Departamento de Difusidn de Ciencia y Tecnologia. Obtiene acuse de recibo
en copia de oficio y archiva.
40. Jefe del Departamento de Difusién | Recibe oficio, se entera de la imprenta adjudicada, le envia los archivos
de Ciencia y Tecnologia electronicos para su impresién y espera material grifico impreso. Archiva
oficio.

41. Pmprenta seleccionada Recibe archivos electrénicos, realiza la impresion del material conforme al
contrato adjudicado y entrega material grafico al fefe del Departamento de

I Difusion de Ciencia y Tecnologia, previa firma de recibido.

42, Jefe del Departamento de Difusion | Recibe material grfico impreso, firma de recibido y lo entrega al Director de

de Ciencia y Tecnologia Financiamiento, Divulgacién y Difusion.

43. Director  de Financiamiento, | Recibe y entrega el material grafico impreso a las direcciones de area, segin

Divuigacion y Difusién correspenda.

44. Direcciones de Area Reciben material grafico y gestionan mediante oficio con el Jefe de ia Unidad
de Apoyo Administrative el pago para la distribucion por paqueteria. Retiene
material grafico. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

45, Jefe de la Unidad de Apoyo | Recibe oficic de soficitud, archiva, contrata el servicio de paqueteria, realiza

Administrativo el pago para la distribucion del material e informa a los directores de area.

46, Direcciones de Area Se enteran del pago del servicio de distribucion y realizan el envié por
paqueterfa a las instancias correspondientes de] material grifico para la
difusion de los eventos y programas que se lievan a cabo en el COMECYT.

47. Instancias correspondientes Reciben material grafico y lo difunden entre la poblacion mexiquense para
que se enteren de los eventos y programas que se llevan a cabo en el
COMECYT.

1
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MEDICION
Indicador para medir el cumplimiento de distribucién.

No. de publicaciones distribuidas anualmente.
No. de publicaciones programadas x 100 = % de publicaciones y distribuidas
anualmente. anualmente.

Registros de evidencia.

o El material para promocionar y difundir las actividades, eventos, programas, reconocimientos, entre otros, del
COMECYT, queda evidenciado con el material grafico impreso y distribuido que contiene en nimero de autorizacién
de publicacién proporcionado por el Consejo Editorial de la Administracién Piblica Estatal,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: __ Pri
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Pagina vill
SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa que tiene relacién con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de
representacién fueron en consideracion a la simbologia siguiente:

Simbolo Representa

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

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbole un nimero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accidn que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la

O finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, 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 del alfabeto.

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

Linea continua, Marca el flujo de la informacion y los documentos © materiales que
se estin realizando en el 4rea. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en |a direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequefia punta flecha.
Linea de comunicacién. 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

2 casos de las lineas de guiones y continua.

v
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actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza e signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
J— interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
T realizar una accién o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo

se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.
Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

| Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE i:‘ci;’:": g'c';f:e —oio
FINANCIAMIENTO, DIVULGACION Y DIFUSION DEL CONSEJO Codino: 203G 13000
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién octubre de 2010, Elaboracién del Manual de Procedimientos de la Direccidn de Financiamiento, Divulgacién y
Difusién del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE INVESTIGACION CIENTIFIC.i Y FORMACION
DE RECURSOS HUMANOS

PRESENTACION

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

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién 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 propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Puablica Estatal transita a un nueve 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 revisién y actualizacién de fas estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefic e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

£l presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Consejo Mexiquense
de Ciencia y Tecnologia. La estructura organizativa, la division del trabajo. los mecanismos de coordinacion y comunicacién, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestibn administrativa de este organismo
descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Focha:  TNoviembre de 2010
DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y FORMACION :

DE RECURSOS HUMANOS Codigo: 203G11000
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona la Direccion de Investigacion Cientifica y Formacian
de Recursos Humanos del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, mediante la formalizacién y estandarizaciéon de los
métodos ¥y procedimientos de trabajo.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS

ESTUDIANTES,

DOCENTES,
INSTITUCIONES ¥
PUBLICO EN GENERAL

DEMANDA DE
APOYO PARA LA

INVESTIGACION - _

CIENTIFICA Y EL SONVOCATORA PARA LA .
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L

PROCESO
SUSTANTIVO
PROCESOS
ADJETIVOS
Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha:  Noviembre de 2010
DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y FORMACION Cod - 203G 11000
DE RECURSOS HUMANOS odigo:
Pégina: v
RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Apoyo para fomentar la investigacién cientifica y el desarrollo tecnolégico: De la elaboracién y difusion de la
convocatoria de los programas de apoyo del Consejo a la entrega de apoyos econdmicos para la realizacién de proyectos de
investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico.

Procedimientos:

. Elaboracién de convocatorias de Becas.
*  Asighacién de Becas.
s Notificacién del pago de Becas.
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Elaboracién de convocatoria del programa de apoyo a instituciones para la realizacién de eventos cientificos o
tecnolégicos.

Entrega de apoyos econdmicos a instituciones para la realizacion de eventos cientificos o tecnologicos (congresos,
simposios, talleres, ferias, foros, cursos, diplomados, entre otros).

Entrega de apoyos econdmicos a estudiantes, docentes e investigadores destacados en ciencia y tecnologia.

Elaboracién de convocatoria de apoyo a proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico realizados por
estudiantes de educacion basica, media superior y superior.

Evaluacién y aprobacién de los proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico.

Entrega de apoyos economicos para la realizacion de proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico.

Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Noviembre de 2010

DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y FORMACION Cédigo: 203G 1000

DE RECURSOS HUMANOS
Pagina: VI

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicién: Primera
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONVOCATORIAS DE BECAS.
OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Programa Anual de Becas, en la que se aprueba la emisién de la
convocatoria de becas del COMECYT, mediante su elaboracién, emisién y difusidn.

ALCANCE

Aplica a los servidores piblicos de la Direccién de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos, del
Departamento de Apoyo a la Formacion de Recursos Humanos y de las unidades administrativas del Consejo involucradas en la
asignacién de becas para estudios de posgrado.

REFERENCIAS

—  Reglamento Interior del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Capitulo V, Articulo I8, fracciéon |. Gaceta del
Gobierno, |9 de febrero de 2008.

Manual General de Organizacién del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 203GII002 Departamento de Apoyo a la Formacion de Recursos Humanos. Gaceta del Gobierno, Il
de abril de 2008.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Apoyo a la Formacién de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de efaborar, con base
en el Programa Anual de Becas donde se aprueba la emisién de fa convocatoria, la propuesta de convocatoria de becas.

Et Jefe de Departamento de Apoyo a la Formacién de Recursos Humanos deberi:

—  Instruir al Jefe “A” de Proyecto elaborar el oficio de solicitud para disefiar, imprimir y difundir la convocatoria.
—  Recibir el oficio y la convocatoria en medio magnético, rubricar el oficio de solicitud de disefio, impresién y difusién de la
convocatoria e instruir su entrega a fa instancia respectiva.

El Director de Investigacién Cientifica y Formacion de Recurses Humanos debera:

—  Recibir [a propuesta de la convocatoria, revisar y, en su caso, sefialar las observaciones pertinentes.

—  Presentar la propuesta de la convocatoria al Comité de Becas para su evaluacion y autorizacion.

—  Recibir la propuesta de convacatoria rubricada y autorizada por el Comité e instruir la elaboracién del oficio para su envio
al Director de Financiamiento, Divulgacién y Difusién.

El Director de Financiamiento, Divulgacién y Difusién deberai:

—  Recibir la convocatoria en medio magnético, para su impresion y difusién.
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El Comité de Becas del COMECYT debera:

—  Revisar |a propuesta de convocatoria e indicar, en su caso, las modificaciones necesarias.
—  Autorizar la propuesta de la convocatoria para su elaboracion y difusion.

El Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyco a la Formacién de Recursoes Humanos debera:
~  Elaborar el oficio de solicitud para disefiar, imprimir y difundir la convocatoria y entregarlo para su validacion.
DEFINICIONES

Aspirante: Persona que solicita una beca en el Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

Beca: Es el apoyo econdmico que se otorga a las personas que realizan estudios de postgrado y elaboran un proyecto de
investigacién para obtener el grado de licenciatura o postgrado en las diferentes modalidades.

Convocatoria; Documento publicado en diversos medios de comunicaciéon mediante el cual se dan a conocer las
caracteristicas especificas de las becas que se otorgan, su calendario particular y los requisitos que deben cubrir los aspirantes
interesados.

Estudios de Posgrado: Estudios posteriores a la licenciatura, correspondientes a la especialidad, maestria y doctorado, ya sea
en &l pais o en el extranjero.

Comité de becas: Organo colegiado integrado por directivos del COMECYT, encargados de aprobar la asignacién de las
becas.

Institucién extranjera: Institucién u organismo de educacién superior o de investigacion cientifica o tecnolégica, receptora
del becario, ubicada fuera del pais.

Institucién Nacional: Institucidon u organismo piblico o privade de educacién superior o de investigacion cientifica y
tecnologica, receptora del becario en el pais.

COMECYT: Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.
INSUMOS

s  Acta o programa anual de becas.
s Acta de la sesion del Comité en donde se acuerda la emision de fa convocatoria, sus lineamientos y contenidos.
. Proyecto de convocatoria,

RESULTADOS
. Convocatoria autorizada para su edicion, disefio, aprobacion, publicacion y distribucion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Edicion, disefio, aprobacién, publicacién y distribucion del material grifico.
Mantenimiento y pubiicacion de informacion en la pagina Web.

POLITICAS
El Comité de Becas vigilari el cumplimiento de las metas programéticas en materia de becas y la suficiencia presupuestal.

El Comité de Becas vigilard que la publicacién y la difusién de la convocatoria garantice la equidad entre los aspirantes para
acceder a las promociones.

La vigencia de la beca se otorgara a partir del inicio de los estudios de postgrade y en los casos en los que los estudiantes que
obtengan la beca ya estén cursando sus estudios Gnicamente comprendera el tiempo que reste para terminar el programa de
estudios.

Las becas que se promocionan en las convocatorias se otorgaran en las siguientes modalidades:

a). Becas tesis de licenciatura, dirigidas a estudiantes de licenciatura que estén realizando tesis en disciplinas de ciencia y
tecnologia. Consisten en un apoyo econdmico (nico por la cantidad que se determine en la convocatoria.

b). Becas continuas para estudios de posgrado, dirigidas a profesionistas interesados o estudiantes de posgrado aceptados
o que estén inscritos en programas de doctorado, maestria o especialidad en dreas del conocimiento relacionadas con las dreas
cientfficas y tecnologicas. Consiste en un apoyo econémico mensual por tiempo determinado, contando a partir de la
publicacién de la convocatoria y se sujetara a los siguientes plazos: Especialidad, de 6 y hasta |2 meses; Maestria, hasta 24 meses;
Doctorado, hasta 36 meses.
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Cuando el estudiante se encuentre cursando estudios de posgrado la vigencia de la beca comprenderi el tiempo que reste para
terminar el programa de estudios. En caso de que inicie sus estudios en fecha posterior a la emision de la convocatoria, la
vigencia de la beca serd a partir del inicio de los estudios.

c). Becas tesis posgrado, dirigidas a estudiantes de posgrado que estén cursando el dltimo periodo o hayan concluide
créditos, para realizar proyectos de investigacion orientados a la ciencia y tecnologia y obtener el grado. Consisten en un apoyo
econdmico mensual, contando a partir de la publicacién de la convocatoria por un plazo de seis meses para |a modalidad de
maestria y doctorado.

d). Becas de apoyo extraordinario, dirigidas a profesionistas que hayan sido aceptados a cursar estudios de posgrado en el
extranjero en los niveles de maestria, doctorado y posdoctorado. Consisten en un apoyo econémico Unico que se determina en
fa convocatoria para solventar algunos gastos en el inicio de su estancia en el extranjero.

DESARROLLO

Procedimiento: Elaboracién de convocatorias de becas.

No.

Unidad Administrativa /
usuario

Actividad

Jefe del Departamento de Apoyo
a la Formacién de Recursos
Humanos

Con base en el Programa Anual de Becas donde se aprueba la emision de la
convocatoria, lineamientos y contenido, elabora la propuesta de convocatoria
y la turna al Director de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos
Humanos para su revision.

Director de Investigacion
Cientifica y  Formacion  de
Recursos Humanos

Recibe propuesta de la convocatoria, revisa, evalla y determina: ;Realiza
modificaciones?

Director de Investigacion
Cientifica y Formacién de
Recursos Humanos

Si realiza modificacién a la propuesta de convocatoria.

Sefiala las observaciones en la propuesta, la turna e instruye verbalmente al
Jefe de Departamento de Apoyo a la Formacién de Recursos Humanos
realizar la modificacion.

Jefe del Departamento de Apoyo
a la Formacidbn de Recursos
Humanos

Recibe instruccion y propuesta con observaciones, la corrige y la turna al
Director de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos. Se
conecta con la operacién no. 2.

Director de Investigacion
Cientifica y  Formacién de
Recursos Humanos

No realiza modificaciones a la propuesta de convocatoria.
Presenta la propuesta de la convocatoria al Comité de Becas del COMECYT
para su evaluacién y autorizacion.

Comité de Becas del COMECYT

Recibe propuesta de la convocatoria, revisa, evalda y determina: ;Realiza
modificaciones?

Comité de Becas del COMECYT

Si realiza modificaciones.
Anota modificaciones en la convocatoria y la devuelve al Director de
Investigaciéon Cientifica y Formacion de Recursos Humanos.

Director de Investigacion
Cientifica y  Formacion  de
Recursos Humanos

Recibe propuesta de convocatoria con modificaciones y la entrega al jefe del
Departamento de Apoyc a la Formacién de Recursos Humanos para su
correccion. 5e conecta con la operacién no. 4.

Comité de Becas del COMECYT

No realiza modificaciones.

Autoriza la propuesta de convocatoria, la rubrica y la regresa al Director de
Investigacion Cientifica y Formaciéon de Recursos Humanos, para su
elaboracion y difusion.

Director de Investigacion
Cientifica y Formacion de
Recursos Humanos.

Recibe la propuesta de convocatoria autorizada y rubricada por el Comité de
Becas e instruye verbalmente al jefe del Departamento de Apoyo a la
Formacion de Recursos Humanos elaborar el oficio dirigide al Director de
Financiamiento, Divulgacién y Difusién para su disefio y difusién.

Jefe del Departamento de Apoyo
a la Formacién de Recursos
Humanos

Recibe propuesta de convocatoria, atiende e instruye verbaimente al Jefe “A”
de proyecto elaborar el oficio de solicitud para disefiar, imprimir y difundir la
convocatoria, genera medio magnético de la convocatoria para anexarlo al
oficio y turna. Archiva propuesta de convocatoria.

Jefe  “A” de proyecto del
Departamento de Apoyo a la
Formacion de Recursos Humanos

Recibe instruccién y medio magnético de la convocatoria, se entera, elabora
el oficio de solicitud para la elaboracién, publicacion y difusion de la
convocatoria dirigido al Director de Financiamiento, Divulgacion y Difusion,
anexa el medio magnético de la convocatoria y entrega al jefe del
Departamento de Apoyo a la Formacién de Recursos Humanos para su firma.
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13 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe oficio de solicitud para la elaboracidn, publicacién y difusién de la
a2 la Formacion de Recursos | convocatoria y convocatoria en medio magnético, firma el oficio devuelve e
Humanos instruye al Jefe “A" de Proyecto del Departamento de Apoye a la Formacién
de Recursos Humanos su entrega.

14 | Jefe “A” de Proyecto del | Recibe oficio de solicitud para la elaboracién, publicacion y difusién y
Departamento de Apoyo a la | convocatoria en medio magnético, obtiene copia del oficio, entrega original y
Formacion de Recursos Humanos medic magnético al Director de Financiamiento, Divulgacion y Difusion,
archiva copia del oficio previo acuse de recibo.

15 Director  de  Financiamiento | Recibe oficio original y convocatoria en medioc magnético, se entera y procede
Divulgacion y Difusion a su disefio, publicacion y difusién. Se conecta con el procedimiento “Edicion,
disefio, aprobacién, publicacion y distribucion del material grafico™.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ELABQRACION DE CONYOCATORIAS DE BECAS.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE | DIRECTOR DE INVESTIGACION JEFE A" DE PROYECTO DEL DIRECTOR DE
APOYO A LA FORMACION DE CIENTIFICA Y FORMACION: DE COMITE E BECTAS DEL DEigR;:r;lglcbiER:;i;?o? A FINANCIAMIENTO
RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS COMECY L ANIS DIVULGACION ¥ DFUSION

CON BASE EN EL PROGRAMA
ANUAL  DE BECAS, ELABORA - 2)

PROPUESTA DE CONVOUTATORIA
T TURNA PARA SU REVISION

RECIBE PROFPUESTA DE
CONVOCATORIA, REVISA EYALUA
¥ DETERMIMA:

(REALIZA
MODIFC ACIONES,

SERIALA  OBSERVACIONES EN
( 4 )4 PROPUESTA, TURNA E INSTRUYE

REALIZAR MODIFICACION.

RECIBE INSTRUCCION ¥

PROPUESTA, CORRIGE Y TURNA, @‘—
PRESENTA PROPUESTA DE -
CONYOCATORLA PARA su bl (-3

EVALUACION f AUTORIZACION.

RECIRE PROPUEST A, =3
CONVOCATORIA, REVISA. E¥VALUA
Y DETERMINA

g - ANOTA  MODIFICACIONES Y
il DEVUELVE.

RECIBE PROPUESTA CON
MOQIFCACIONES 7 LA ENTREGA
FARA U CORRECCION,

AUTORIZA PROPUESTA DE

. CONVOCATORIA. LA RUBRKCA T
@‘ REGRESA.

RECIBE PROPUESTA E INSTRUYE
ELABORAR OFICIC  PARA  5U
DISENG ¥ DIFUSION
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONVOCATORIAS DE BECAS.

JEFE DL DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE INVESTIGACION

COMITE DE BECAS DEL

JEFE "A" DE PROYECTO DEL

/RECTOR DE
DEPARTAMENTO DE APOYO A LA DIREC

APOYO A LA FORMACION DE
RECLRSOS HUMANQS

CIENTIFICA Y FORMACKON DE
RECURSCS HUMANOS

COMECYT

FORMACHKMN DE RECURSOS

FINANCIAMIENTC
DIVULGACION Y DIFUSION

HUMANOS
RECIRE PROPUESTA BE
CONVOCATORIA,  ATIENDE  E
INSTRUYE ELABORAR ORCIO DE
SOLICITUD PARA SU  DISENG.
IMPRESKSN Y DIFUSION, GENERA -
MEDIQ MAGNETICO. LO TURNA. —{IZ)
ARCHIVA PROPUESTA.
RECIBE INSTRUCCION Y MEDIO
MAGNETICO. SE ENTERA,
ELABORA OFICIC DE SOLICITUD.
13 ) ANEXA MEDIC MAGNETICO Y
ENTREGA PARA FIRMA.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD Y
CONVOCATORIA  EN  MEDIC
MAGNETICD.  FIRMA  OFICIO {14
DEVUELVE E  INSTRUYE  SU
ENTREGA,
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD ¥
MEDIO MAGNETICO, CBTIENE
COMA DEL GFICIC. ENTREGA “—‘@
ORIGINAL ¥ MEDIO MAGNETICO.
ARCHIvA COPIA DE OFICIO CON
ACLISE DE RECIRO RECIBE ORCIC ¥
CONVOCATORIA  EN  MEDIO
MAGNETICG. SE  ENTERA Y
PROCEDE AL DISERQ.
PUBLICACION Y DIFUSION,
SE COMNECTA CON B
PROCEDIMIENTO “EDICION,
DISENO, APROBACION,
PUBLICACION T DISTRIBUCION
DEL MATERIAL GRAFICO",
MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la elaboracién de convocatorias de becas det COMECYT.

Lineamientos y contenidos establecidos para la emision
de convocatorias, cumplidos en la primera revision

Lineamientos y contenidos establecidos en el acta de
sesion del Comité de becas para la emision de
convocatorias

Registro de evidencias:

X 100 =

Porcentaje de cumplimiento en los
lineamientos y contenidos establecidos en el
acta de sesion del Comité de Becas para la
emisién de convocatorias.

Los lineamientos y contenidos de las convocatorias aprobadas para su emision quedan registrados en el acta de sesion del

Comité de Becas.

Las convocatorias autorizadas para su edicion, disefio, publicacion y distribucion quedan registradas y archivadas en el
Departamento de Apoyo a la Formacién de Recursos Humanos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE BECAS.
OBJETIVO

Impulsar la investigacién cientifica y el desarrollo tecnolégico en el Estado de México, mediante la asignacién de becas orientadas
a promover la formacién, capacitacidn y superacién de recursos humanos en los diferentes niveles educativos.
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ALCANCE

Aplica a los servidores pidblicos de la Direccion de Investigacion Cientifica y Formacién de Recurses Humanos y del Comité de
Becas, encargados de evaluar las solicitudes de beca y de su asignacién, asi como a los aspirantes que cumplan con los requisitos
establecidos en la convocatoria publicada por el COMECYT.

REFERENCIAS

—  Reglamento Interior del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Capitule V, Articulo |8, fraccién |, Gacera del
Gobierno, 19 de febrero de 2008.

- Manual General de Organizacién del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 203GHO0I Departamento de Apoyo a la Formacion de Recursos Humanos. Gaceta del Gobierno, Ii
de abril de 2008.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Apoyo a la Formacién de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de evaluar las
solicitudes de beca para asignarlas a los interesados.

El Comité de Becas del COMECYT debera:
—  Aprobar la asignacion de becas.
—  Otorgar el visto bueno a las solicitudes de renovacion y propuestas de cancelacion de becas.

El Director de Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humanos debera:

—  Presentar la lista de aspirantes al Comité de Becas del COMECYT.
El Jefe del Departamento de Apoyo a la Formacién de Recursos Humanos debera:

-  Vigilar el registro de aspirantes durante el tiempo que esté abierta la convocatoria del programa de becas.

—  Evaluar las solicitudes con base en los criterios establecidos en las Reglas de QOperacién.

—  Elaborar la invitacién a los aspirantes para el cotejo e integracion de expedientes.

~  Turnar al Director de Investigacién Cientifica y Formacion de Recursos Humanos la informacion de los resultados de fa
evaluacion y revisién de expedientes.

—  Enviar la fista de beneficiarios para su publicacién en la pagina Web del COMECYT.

El Jefe “A” 6 “B” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la Formacién de Recursos Humanos deberi:

—  Integrar la base de datos de los aspirantes a ser evaluados.
—  Elaborar la invitacién para cotejo de documentacion y entregarla a los aspirantes.
—  Cotejar la documentacion e integrar los expedientes.

El Jefe de Unidad de Sistemas debera:

—  Publicar en la pagina Web de COMECYT los resultados de los beneficiarios del programa de becas del COMECYT.
DEFINICIONES

Aspirante: Persona que solicita una beca en el Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologfa.

Becario: Persona a quien el Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia te ha otorgado una beca.

Candidato: Persona que ha cubierto satisfactoriamente las fases de registro, primera evaluacion y cotejo de documentos, cuyo
expediente sera enviado al Comité de Becas para la resolucién de asignacion de beca.

Comité de becas: Organo colegiado integrado por directivos del COMECYT, encargados de aprobar fa asignacién de las
becas.

Convocatoria: Documento publicado en diversos medios en el cual se dan a conocer las caracteristicas de las becas que se
otorgan, el calendario particular y los requisitos que deben cubrir los interesados.

Folio: Datos alfa-numéricos de identificacion en el proceso de asignacion de becas.
COMECYT: Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.
INSUMOS

. Registro en linea de solicitudes de beca.
»  Expedientes de aspirantes a beca.
»  Lista de candidatos.
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RESULTADOS

Lista de beneficiados.
Becas aprobadas.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Edicién, disefio, aprobacién, publicacién y distribucion del material grafico.
Mantenimiento y publicacidén de informacién en paginas Web.
Notificacién de pago de becas del COMECYT.

POLITICAS

La Direccion de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos, a través del Departamento de Apoyc a la
Formacién de Recursos Humanos, evaluara las solicitudes de beca de conformidad con las especificaciones establecidas en la
convocatoria y en los criterios indicados en las Reglas de Operacion.

El Comité de Becas del COMECYT emitira la resclucién sobre la revision de la asignacién de las becas bajo criterios de equidad

y transparencia, el cual serd inapelable.

DESARROLLO
Procedimiento: Asignacién de becas del COMECYT.
No. | Unidad Administrativa / Actividad
usuario )
| Aspirante Conforme a las bases establecidas en la convocatoria publicada para obtener una beca, se
accesa a la pagina Web del COMECYT, registra en linea su curriculum vitae y requisita los
datos solicitados en la convocatoria y en b solicitud de beca, obtiene e imprime nimero de
folio y lo resguarda. Se conecta con la operacién no. 7.

2 lefe del Departamento de | Monitorea el proceso del registro de aspirantes durante el periodo en que estd abierta la
Apoyo a la Formacién de | convocatoria del programa de becas, espera que coneluya el periodo y solicita al Jefe “A” o
Recursos Humanos “B” de Proyecto integrar las bases de datos correspondientes.

3 Jefe “A” o “B” de Proyecto | Se entera, integra la base de datos de los aspirantes a ser evaluados y la entrega al Jefe del
del Departamento de Apoye | Departamento de Apoyo a la Formacién de Recursos Humanos.

a lz Formacién de Recursos
Humanos

4 Jefe del Departamento de | Recibe la base de datos de los aspirantes, evalla fas solicitudes de conformidad con los
Apoyo a la Formacién de | criterios establecidos en las Reglas de Operacion, integra la lista de aspirantes a ser invitados
Recursos Humanos para el cotejo de su documentacion, la turna e instruye al Jefe “"A” o “B" de Proyecto

elaborar la invitacion para cotejo e integracién de expedientes. Resguarda la base de datos.

5 Jefe “A™ o “B" de Proyecto | Recibe instruccién y lista de aspirantes, elabora invitacion para cotejo de documentacién, la

del Departamento de Apoyo
a la Formacién de Recursos
Humanos

entrega a los aspirantes y espera fecha y hora programada. Archiva la lista de aspirantes a ser
invitados para el cotejo de su documentacion.

Cientifica y Formacion de

’76 Aspirante Recibe invitacidn para efectuar el cotejo e integracion del expediente, se entera, retne
documentacidn y espera fecha y hora programada.
7 Aspirante En la fecha y hora programada para efectuar el cotejo e integracion de su expediente se
presenta con el jefe “A” o “B” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la Formacion de
Recursos Humanos en las instalaciones del COMECYT y entrega el folio y la documentacién
correspondiente.
8 Jefe "A” o “B” de Proyecto En la fecha y hora programada atiende a los aspirantes invitados, recibe folio y
del Departamento de documentacion, coteja documentacion, integra los expedientes y los turna al Jede del
Apoyo a fa Formacion de Departamento de Apoyo a la Formacién de Recursos Humanos para la integracion de la lista
Recursos Humanos de candidatos a ser beneficiados; asimismo, les indica a los aspirantes esperar la notificacion
de asignacion de beca.
9 Aspirante Se entera de las indicaciones y procede a esperar la notificacion. Se conecta con el
Procedimiento “Notificaciéon de pago de becas del COMECYT”, con la operacion no. 5.
i0 Jefe del Departamento de Recibe expedientes, efabora la fista de candidatos a ser beneficiados y la entrega al Director
Apoyo a la Formacién de de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos, Archiva los expedientes de
Recursos Humanos ios aspirantes.
I Director de Investigacion Recibe la lista de candidatos a ser beneficiados y la turna al Comité de Becas del COMECYT.
Cientifica y Formacion de
Recursos Humanos
12 Comité de Becas del Recibe la lista de candidatos a ser beneficiados, analiza, la aprueba y la turna al Director de
COMECYT Investigacidn Cientifica y Formacion de Recursos Humanos.
13 Director de Investigacion Recibe la lista de beneficiarios aprobada, obtiene copia & instruye al Jefe del Departamento

de Apoyo a la_Formacion de Recursos Humanos su publicacién en la pagina web del
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Wursos Humanos COMECYT y le turna original. Con la copia elabora el acta de autorizacion de becas y la
retiene junto con la copia de |z lista de beneficiarios. Se conecta con el procedimiento

“Notificacién de page de becas del COMECYT™.

4 Jefe del Departamento de Recibe fa lista de beneficiarios, se entera e instruye al Jefe “A” o “B” de Proyecto del
Apoyo a la Formacion de Departamento de Apoyo a la Formacién de Recursos Humanos elaborar oficio para solicitar
Recursos Humanos la publicacién de la lista en la pagina web del COMECYT y le turna la lista de beneficiarios.

15 Jefe “A” 0 “B” de Proyecto Recibe instruccion y lista de beneficiarios, elabora oficio en original y copia para solicitar fa
del Departamento de publicacién de la lista de beneficiarios en la pagina web del COMECYT y lo envia junto con la
Apoyo a la Formacion de lista al Jefe de la Unidad de Sistemas. Archiva copia de oficio previo acuse de recibo.
Recursos Hum-nos

16 Jefe de [a Unidad de Recibe oficio en el que se solicita la publicacién de ia lista de beneficiarios en la pagina web y
Sisternas lista de beneficiarios, se entera, procede a su publicacion en la pagina web det COMECYT e

informa al Jefe del Departamento de Apoyo a la Formacion de Recursos Humanos. Archiva
el oficio y la lista de beneficiarios recibidos.

17 Jefe del Departamento de Se entera de la publicacion de la lista de beneficiarios en ia pagina web del COMECYT vy
Apoyo a la Formacion de espera instruccion para elaborar la notificacion de asignacion de beca. Se conecta del
Recursos Humanos procedimiento “Notificacion de pago de becas del COMECYT”, con la operacion no. 3.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE BECAS.

ASPIRANTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
APQYO A LA FORMACKIN DE
RECURSOCS HUMANOS

JEFE A" O "t DE PROYECTO DEL
DEPARTAMENTO DE APOYO A Lo
FORMACION DE RECURSDS
HUMANOS

DIRECTOR DE INVESTIGACION
CIENTIFICA ¥ FORMACION DE
RECURSOS HUMANOS

COMITE DE BECAS

CONFORME & LAS BASES
ESTABLECIDAS

CONYOCATORIA, SE REGISTRA [N
UNES ¥ REQUISITA  DATOS
SOLICITADGS, IMPRIME MUMERO
DE FOLIO ¥ L RESGUARDA

@

@

HOMNITOREA EL PROCESC DEL
REGISTRO EN EL PERIODO. ESPERA
QUE CONCLUYA EL PERIODC Y
SQUICITA INTEGRAR LAS BASES DE
CATOS CORRESPONDIENTES.

-

SE ENTERA, INTEGRA LA BASE DE

@.,

DATOS ¥ LA EMTREGA,

RECIBE BASE DE DATOS, EVALUA
LAS SOLICITUDES, INTEGRA LA
LISTA DE LOS INVITADOS, LA
TURNA E INSTRUYE ELABORAR LA
INVITACIGON  PARA  COTEIO E
INTEGRACION DE EXPEDIENTES.
RESGUARDA LA BASE OF DATOS.

_@

RECIBE INSTRUCCION Y LISTa,
ELABORA  INVITACION  PARA
COTE)S DE DOCUMENTACION,

O

RECIBE INVITACION PaRA COTEC
E INTEGRACION DEL EXPEDIENTE,
SE ENTERA, REUNE ¥ ESPERA.

EN LA FECHA Y HORA
PROGRAMADA SE PRESENTA ¥

LA ENTREGA ¥ ESPERA. ARCHIVA
LISTA OF ASPIRANTES,

ENTREGA FOLIO Y
COCUMENTACION,

FECHA v  HORA
PROGRAMADA  LOS  ATIENDE,
RECIBE FOLIO Y

@..

SE ENTERA
NGTIFICACION.

SE COMNECTA COM EL
PROCEGIMIENTO

Y ESPEHA]

NOTIFICACKON DE PAGO DF
BECAS DEL COMECYT", CON LA

DOCUMENTACION, COTEJA,
INTEGRA EXPEDIENTES, TURNA ¥

(9

RECIBE EXFPEDIENTES, ELABORA
USTA DE CANDIDATOS Y LA
ENTREGA ARCHIVA EXPEDIENTES.

INDICA ESPERAR
NOTIFICACION,
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE BECAS,

ASPIRANTE

|EFE DEL DEPARTAMENTC DE
APOYQ A LA FORMACION DE

JEFE A" O " DE PROYECTO DEL
DEPARTAMENTO DE APOTO A LA

DIRECTOR D INVESTIGACION
CIENTIFICA Y FORMACION DE

COMITE DE BECAS

RECH FORMACION DE RECURSOS
URSOS HUMANOS HUMANGS RECURSDS HUMANOS
RECIBE LISTA DE CANDIDATOS ¥
LA TURNA,
RECIRE LIST& DE CANDIDATOS,
13 ANALIZA. APRUEBA ¥ LA TURNA
RECIBE UsSTA APROBADA
OBTIENE COPIA E INSTRUYE SU
PUBLICACION EN LA PAGINA WEB
T TURNA ORIGINAL  ELABORA
ACTA DE AUTORIZACION DE
14 = BECAS ¥ RETIENE CON COPIA DE
LISTA
RECIBE LISTA DE BENEFICIARIOS, /
SE ENTERA E INSTRUYE ELABORAR
OFICIO PARA  SOLICITAR LA
PUBLICACION EN LA PAGINA WEB {15 iigi;‘;ﬂ;i?,”;é
¥ TURNA LISTA “NOTIFICACKON DE PAGS DE
ECA
RECIBE INSTRUCCION ¥ LISTA
ELABORA OFICKD PARA SOLICITAR
LA PUBLICACION T LO ENViA .
CON LA LSTA ARCHIVA COPIA {16
DE OFCIC CON ACUSE

RECIRE OACIO DE SOLICITUD DE
PUBLICACION Tt  LISTA DE
BEMEFICIARIOS,  SE  ENTERA.
PROCEDE A 5U PUBLICACION EN
(17 ) L PAGINA WEB E INFORMA.
ARCHIVA OFICIO ¥  LISTA
RECIBIDOS

SE ENTERA DE LA FUBLICACION '
ESPERA  INSTRUCCION PARA
ELABORAR NOTIFCACION DE
ASIGNACION DE BECA

5€ CONECTA DEL
PROCEDIMENTO
NOTIFCACION OF PAGO DE
BECAS DEL COMECT1, CON LA
QPERACKIN NG T

Cm D

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la asignacién de becas del COMECYT.

Namero de solicitudes de beca analizadas y aprobadas por
el Comité de Becas por cada convocatoria emitida
Ndamerc de solicitudes de beca registradas en la pagina
web del COMECYT por cada convocatoria emitida

Porcentaje de aspirantes beneficiados con
becas otorgadas por el COMECYT.

X100=

Registro de evidencias:

Las solicitudes y los resultados de las becas otorgadas a los beneficiarios quedan registradas en la pagina web del COMECYT.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION DE PAGO DE BECAS.

OBJETIVO

Asegurar que los beneficiarios de las becas que otorga el COMECYT, se enteren que han sido acreedores a una beca, mediante
la notificacién respectiva en tiempo y forma.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccidn de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos y del

Departamento de Apoyo a la Formacién de Recursos Humanos de la Unidad de Apoyo Administrativo que realizan actividades
relacionadas con la gestién, notificacién y pago de becas del COMECYT.
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REFERENCIAS

—  Reglamento Interno del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Capitulo V, Articulo 18, fraccién |, Gaceta del
Gobierno, 19 de Febrero de 2008.

—  Manual General de Organizacion del Consejo Mexiguense de Ciencia y Tecnologia. Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 203GlI002 Departamento de Apoyo a fa Formacién de Recursos Humanos. Gaceta del Gobierno,
I | de abril de 2008.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos, a través del Departamento de Apoyo a la
Formacion de Recursos Humanos, es |a unidad administrativa responsable de informar la forma, la fecha de pago y el monto de
cada beca a la Unidad de Apoyo Administrativo, asi como de notificar lo necesario a los beneficiarios.

El Director de Investigacién Cientifica y Formacion de Recursos Humanos debera:

-~ Enviar a la Unidad de Apoyo Administrativo la lista de beneficiarios, el monto de cada beca y la fecha y forma de pago.
—  Instruir al Jefe del Departamento de Formacion de Recursos Humanos informar a los beneficiarios el monto y forma de
pago de su beca.

El Jefe del Departamento de Formacién de Recursos Humanos debera:

- Elaborar |a notificacién para los becarios indicando el monto de la beca y las instrucciones para cobro,

El Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la Formacion de Recursos Humanos debera:
- Enviar la notificacién a los becarios indicando el monto de la beca y las instrucciones para sy cobro,

El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo debera;

- Realizar las gestiones administrativas necesarias para el pago de [as becas.

DEFINICIONES

Becario: Persona a la que se le ha otorgado una beca del COMECYT.

Beca: Es el apoyo econdmico que se otorga a las personas que realizan estudios de posgrado y elaboran un proyecto de
investigacion para obtener el grado de licenciatura o posgrado en las diferentes modalidades.

COMECYT: Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

INSUMOS

. Listado de beneficiados del programa de becas emitido por el Comité de Becas det COMECYT.
RESULTADOS

. Notificacion de beca otorgada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Asignacién de becas del COMECYT.
Pago de beca mediante tarjeta de débito o cheque.

POLITICAS

La Direccion de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos solicitara a los beneficiarios del programa de becas,
los soportes correspondientes para la emisién de los pagos.

El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo vigilara que el pago a los beneficiarios del programa de becas del COMECYT se
entregue con oportunidad.

DESARROLLO

Procedimiento: Notificacién de pago de becas.

No. Unidad Administrativa/ usuario Actividad
Viene del procedimiento “Asignacion de becas dei COMECYT", operacitn no.
13
[ Director de Investigacion Cientifica y | Con base en la lista de beneficiarios del programa de becas del COMECYT,
Formacidn de Recursos Humanos elabora el acta de autorizacién de becas y oficic para enviarla junto con el
monto de cada beca y la forma y fecha para realizar el pago, anexa la fista y envia
a_la Unidad de Apoyo Administrativo, Asimismo, instruye al Jefe del
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Departamento de Formacién de Recursos Humanos elaborar notificacion para
informar a los beneficiarios indicando el monto de la beca y las instrucciones
para su cobro.

Recibe acta de autorizacidn de beca, oficio de envic y la lista de beneficiarios del
programa de becas del COMECYT, se entera y procede a realizar las gestiones
determinando la forma de pago, mediante cheque o tarjeta de débito, archiva
acta de autorizacion de beca, oficio de envio y la lista de beneficiarios. Se
conecta con el procedimiento “Pago de beca mediante tarjeta de débitc o
cheque’.

Recibe instruccion, elabora notificacion de asignacion de beca, en la que informa
el monte de la beca y las instrucciones para su cobro e instruye al |efe “A” de
Proyecto del Departamento de Formacion de Recursos Humanos entregarla a
los becarios.

Recibe instruccion y notificacion de asignacién de beca, obtiene copia, contacta
al becario y entrega notificacion original de asignacion de beca. Archiva copia
previo acuse de recibo.

Recibe notificacién, se entera de la forma y fecha para recibir el pago y en la
fecha respectiva proceden a realizar su cobro durante el periodo establecido. Se
conecta con el procedimiento “Pago de beca mediante tarjeta de débito o
cheque”.

Jefe de la  Unidad de

Administrativo

Apoyo

Jefe del Departamento de Formacion
de Recursos Humanos

Jefe “A” o “B" de Proyecto del
Departamento de Apoyo a la
Formacién de Recursos Humanos
Becario

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION DE PAGC DE BECAS.

JEFE “A™ © “B" DE PROYECTO DEL
DEPARTAMENTO DE APOYO A LA
FORMACION DE RECURSOS
HUMANDS

DIRECTOR DE INVESTIGACION
CIENTIFICA Y FORMACION DE
RECURSOS HUMANOS

WIENE DEL PROCEDIMENTCH
“ASIGNACION DE BECAS".
OPERACION NO 13,

@

CON BASE EN LA LISTA DE
BENEFICIARIOS ELABORA ACTA
DE AUTORIZACKON DE BECAS Y
OFICIO DE ENYIO CON EL
MONTO. FORMA Y FECHA DE
PAGO, ANEXA LISTA Y ENViA.
INSTRUYE ELABORAR
NOTIFICACION  INDICANDO  EL
MONTO  DE LA BECA E
INSTRUCCIONES PARA SU COBRO.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
APOYO A LA FORMACION DE
RECURS0S HUMANDS

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYC

ADMINISTRATIVO BECARIC

@
RECIBE ACTA DE AUTORIZACION
DE BECA, OFICIO Y LISTA. SE

ENTERA  REALIZA GESTIOMES Y
DETERMINA LA FORMA DE PAGO.
ARCHIVA ACTA. OFKCKD Y LISTA

_—

RECIBE INSTRUCCION, ELABORA
NOTFICACKON E INSTRUYE 5U

ENTREGA.

=@

RECIBE INSTRUCCION Ad

NOTIFICACKIN, OBTIENE COFA, Q
5

VIENE DEL PROCEDEMIENT O
"PAGO DE BECA MECIANTE
TARETA DE DERITO O

CHEQUE™
OPERAGION NO. 13,

CONTACTA Y ENTREGA — i
NOTIFICACKIN, ARCHIVA COPIA
CON ACUSE DE RECIBG.

RECIBE NOTIFICACION, SE
ENTERA Y PROCEDE A REALIZAR
SU COBRO.

A

VIENE DEL FROCEDIMIENTO
“PAGO DE BECA MHEDIANTE
TANETA DE EBITO O
CHEQUE™,

v D
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MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la notificacién del pago de becas del COMECYT.

Numero de becarios notificados para
recibir el pago
Namera de notificaciones de page a
becarios elaboradas

X 100 = Porcentaje de becarios notificados.

Registro de evidencias:

Los becarios notificados quedan registrados en |z lista de beneficiarios del programa de becas del COMECYT que se archiva en
la Unidad de Apoyo Administrativo,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONVOCATORIA DEL PROGRAMA DE APOYO A
INSTITUCIONES PARA LA REALIZACION DE EVENTOS CIENTIFICOS O TECNOLOGICOS.

OBJETIVO

Favorecer el acceso a los apoyos que brinda el COMECYT a instituciones publicas o privadas asentadas dentro o fuera del
territorio del Estado de México, para la realizacion de eventos cientificos o tecnoldgicos, a través de la elaboracién y publicacién
de convocatorias para su difusion.

ALCANCE

Aplica a {os servidores publicos adscritos al Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica de la Direccién de
Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos, que tengan a su cargo la elaboracién de la eonvocatoria de apeyo
para la realizacién de eventos cientificos o tecnolégicos.

REFERENCIAS

—  Reglamento Interno del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Capitulo V, Articulo 18, 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, 203G 11000: Direccion de Investigacién Cientifica y Formacion de Recursos Humanos, 203G 1001
Departamento de Apoyo a fa Investigacién Cientifica, Gaceta del Gobierno, | | de abril de 2008.

—  Reglas de Operacion del Programa de Apoyo a Instituciones para la Realizacion de Eventos Cientificos o Tecnolégicos.
Gaceta del Gobierno, 14 de junio de 2010.

RESPONSABILIDADES

El Departamente de Apoyo a la Investigacion Cientifica, es la unidad administrativa responsable de elaborar las convocatorias
que permitan a las instituciones [a obtencion de apoyos para la realizacion de eventos cientificos o tecnoldgicos.

El Director de Investigacién Cientifica y Formacion de Recursos Humanos debera:

s«  Convocar al Comité y llevar a cabo las funciones correspondientes.
. Presentar la convocatoria del programa de apoyo ante el Comité.
. Solicitar la elaboracion del oficio para el disefio y publicacion de la convocatoria.

El Director de Financiamiento, Divulgacién y Difusién debera:

. Recibir la solicitud para el disefio y publicacion de la convocatoria.
El Comité debera:

. Aprobar la expedicion, publicacion y, en su caso, la modificacion de la convocatoria de apoyo para la realizacion de eventos
cientificos o tecnoldgicos.
. Emitir y firmar el acta correspondiente.

El Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica debera:

. Complementar y revisar la convocatoria del programa de apoyo para la realizacion de eventos cientificos o tecnologicos.
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Solicitar la elaboracion del oficio de solicitud de disefio y publicacién de la convocatoria.

e Realizar por escrito las modificaciones al oficio de solicitud del disefio y publicacién de la convocatoria e instruir hacer las
modificaciones.

. Firmar el oficio de solicitud de disefio y publicacion de fa convocatoria.

El Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica debera:

. Elaborar la convocatoriz y oficios correspondientes.
. Realizar las modificaciones solicitadas a la convocatoria.

DEFINICIONES
Acta: Documento en el cual el Comité expone los comentarios referentes a la convocatoria.
Comité: Se refiere al Organo colegiado, encargado de aprobar la expedicién y publicacion de la convocatoria.

Convocatoria: Documento que establece las bases para participar en el programa de apoyo, el cual se difunde para hacer
participes a las instituciones para el otorgamiento de recursos econémicos brindados por el COMECYT.

COMECYT: Consejo Mexiguense de Ciencia y Tecnologia, instancia que se encarga de brindar apoyos economicos a las
instituciones con interés en realizar eventos cientificos o tecnolégicos.

INSUMOS

+ Programa de apoyo para la realizacién de eventos cientificos o tecnolégicos del COMECYT.

RESULTADOS

¢ Convocatoria aprobada para su publicacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Entrega de apoyos econdmicos a instituciones para la realizacién de eventos de cientificos o tecnologicos (congresos,
simposios, talleres, ferias, foros, cursos, diplomados, entre otros).

. Elaboracion y distribucién de material grafico de promocién.

POLITICAS

. El Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica elaborara la convocatoria con base en la mision y objetivos del

Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, de manera homogénea e imparcial.

. El Comité aprobari la convocatoria de apoyo para la realizacién de eventos cientificos o tecnolégicos.

DESARROLLO

Procedimiento: Elaboracién de convocatoria del programa de apoyo a instituciones para la realizacién de
eventos cientificos o tecnolégicos.

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
i Jefe “A” de Proyecto  del | Con base en el programa de apoyo para !a realizacion de eventos, elabora
Departamento de Apoyo a la |la convocatoria de apoyo para la realizacion de eventos cientificos o
Investigacion Cientifica tecnologicos y entrega al Jefe del Departamento de Apoyo a la
Investigacién Cientifica para sus comentarios o modificaciones.
2 Jefe del Departamento de Apoyo a la | Recibe la convocatoria, revisa contenido y determina: ;Existen
Investigacion Cientifica modificaciones a la convocatoria?
3 Jefe del Departamento de Apoyo a la | Si existen modificaciones a la convocatoria.
Investigacion Cientifica Complementa la informacion turna e instruye verbalmente al Jefe “A” de
Proyecto del Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica hacer
las modificaciones correspondientes y le turna la convocatoria.
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4

Jefe “A” de
Departamento  de
Investigacion Cientifica

Proyecto  del
Apoyo a |a

Recibe instruccion y la convocatoria, se entera, realiza las modificaciones
solicitadas y devuelve la convocatoria. Se conecta con la operacion no. 2.

5 Jefe del Departamento de Apoyo a la | No existen modificaciones a la convocatoria.
Investigacion Cientifica Entrega la convocatoria al Director de Investigacion Cientifica y
Formacién de Recursos Humanos para su presentacion ante el Comité.
6 Director de Investigacion Cientifica y | Recibe la convocatoria, convoca verbalmente al Comité y entrega la
Formacién de Recursos Humanos convocatoria para su evaluacion y, en su caso, aprobacion.
7 Comité Se entera, se retne, recibe la convocatoria, revisa, eval(a y determina:
iExisten comentarios a la convocatoria?
8 Comité Si existen comentarios a la convocatoria.
Realiza comentarios a la convocatoria y la turna al Director de
Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos para su
modificacion.
9 Director de Investigacion Cientifica y | Recibe la convocatoria con comentarios y la entrega al Jefe del
Formacién de Recursos Humanos Departamento de Apoyo a la investigacidn Cientifica para su correccion,
Se conecta ¢on la operacion no. 3.
| 10 | Comité No existen comentarios a la convocatoria.

Aprueba la convocatoria, emite y firma el acta correspondiente y las
entrega al Director de Investigacién Cientifica y Formacion de Recursos
Humanos, para el disefio y la publicacién de la convocatoria.

Director de Investigacién Cientifica y
Formacién de Recursos Humanos

Recibe el acta firmada y la convocatoria aprobada por el Comité, turna e
instruye verbalmente al Jefe del Departamento de Apoyo a fa
Investigacion  Cientifica elaborar oficio dirigido al Director de
Financiamiento, Divulgacién y Difusién solicitando el disefio y publicacion
de la convocatoria.

Jefe del Departamento de Apoyo a la
Investigacion Cientifica

Recibe acta, convocatoria e instruccion, genera medio magnético de la
convocatoria e instruye verbalmente al Jefe “A” de Proyecto del
Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica elaborar oficio de
solicitud de disefio y publicacién de la convocatoria y le entrega acta y
convocatoria. Retiene medio magnético.

Divulgacion y Difusion

13 | Jefe “A” de Proyecto del | Recibe acta y convocatoria, se entera, las archiva; elabora el oficio y lo
Departamento de Apoyo 2 la | entrega al Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica
Investigacion Cientifica para su revisién.

14 | Jefe del Departamento de Apoyo a la | Recibe el oficio para solicitar el disefio y publicacién de {a convocatoria,
Investigacién Cientifica revisa y determina: ;Existen modificaciones?

15 | Jefe del Departamentc de Apoyc a la | Si existen modificaciones.,

Investigacion Cientifica Realiza modificaciones en el oficio, lo entrega e instruye verbalmente al
Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la Investigacion
Cientifica, hacer las modificaciones.

16 | Jefe “A"  de Proyecto  del | Recibe instruccion y oficio de solicitud de disefio y publicacién de la
Departamento  de Apoye a la | convocatoria, realiza las modificaciones y lo entrega al Jefe del
Investigacidn Cientifica Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica. Se conecta con la

operacién no, 14,

17 | Jefe del Departamento de Apoyo a la | No existen modificaciones.

Investigacién Cientifica Firma el ¢icio, adjunta medic magnético con la convocatoria e instruye al
Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la Investigacion
Cientifica su entrega.

I8 |Jefe “A" de  Proyecto  del | Recibe el oficio firmado y convocatoria en redio magnético, obtiene
Departamento de Apoyo a la | copia del oficio para acuse y entrega al Director de Financiamiento,
Investigacion Cientifica Divulgacion y Difusion. Archiva acuse previa firma de recibido.

19 Director de Financiamiento, | Recibe oficio de solicitud de disefio y publicacion de convocatoria y

medio magnético; acusa la copia y devuelve. Se conecta al procedimiento
de "“Elaboracién y distribuciéon de marerial grifico de promocion”.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en |a aprobacion de convocatorias para |a realizacion de eventos cientificos o tecnolégicos.

Numero anual de convocatorias aprobadas
Numero anual de convocatorias programadas X100 = Porcentaje anual de convocatorias aprobadas

Registro de evidencias:

El nimero de convocatorias aprobadas queda registrado en el programa de apoyo para ia realizacién de eventos cientificos o
tecnolégicos, ast como en el acta emitida por el Comité.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS A INSTITUCIONES PARA LA REALIZACION
DE EVENTOS CIENTIFICOS O TECNOLOGICOS (CONGRESOS, SIMPOSIOS, TALLERES, FERIAS, FOROS,
CURSOS, DIPLOMADOS, ENTRE OTROS).

OBJETIVO

Incrementar y fortalecer los mecanismos que coadyuven a la generacion y consolidacion del conocimiento cientifico o
tecnologico en los diferentes sectores de la entidad, a través del otorgamiento de apoyos econémicos a instituciones, para que
realicen eventos cientificos o tecnolégicos.

ALCANCE

Apiica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica de la Direcciéon de
Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humanos que tengan a su cargo actividades para brindar apoyo a instituciones
interesadas en realizar eventos cientificos o tecnolégicos.

REFERENCIAS

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

- Manual Genera! de Organizacién del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Apartade VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 203G 1000 Direccién de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos, 203G 11001
Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica. Gaceta del Gobierno, || de abril de 2008,

—  Reglas de Operacién del Programa de Apoyo a Instituciones para la Realizacion de Eventos Cientificos o Tecnolégicos.
Gaceta del Gobierno, {4 de junio de 2010,

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica es la unidad administrativa responsable de entregar los apoyos
economicos que brinda el COMECYT, a instituciones que realicen eventos cientificos o tecnoldgicos.

El Director de Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humanos debera:

—  Convocar al Comité para la aprobacion de la solicitud de apoyo econémico.

—  Instruir la elaboracién del oficio de notificacién al solicitante.

—  Firmar el oficio de notificacion.

—  Solicitar la elaboracion del oficio para tramitar el pago de los recursos convenidos.
—  Instruir el seguimiento del convenio de colaboracién con el solicitante.

~  Comunicar verbalmente la concfusién y cumplimiento del apoyo otorgado.

El Comité deberi:

—  Analizar y, en su caso, aprobar la asignacién de apoyos econdmicos a instituciones para la realizacion de eventos cientificos
o tecnolégicos (congresos, simposios, talleres, ferias, foros, cursos, diplomades, entre otros).

El Jefe de la Unidad de Apoyo Juridico debera:

—  Revisar y validar con fundamento en la normatividad, el convenio de colaboracién con el solicitante.
—  Turnar el convenio de colaboracién para la firma del Director General del COMECYT.
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El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:

—  Recibir oficio original, junto con copia del convenio de colaboracion, recibo o factura y acta para el pago de los recursos
convenidos.
—  Entregar los recursos convenidos y notificar el cumplimiento del pago.

El Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica debera:

—  Revisar y evaluar la solicitud de apoyo economico.

—~  Elaborar el oficio de notificacién al solicitante y turnar para firma.

-~ Enviar la notificacién al solicitante.

—  Instruir la elaboracion de propuesta de convenio de colaboracion y revisarla.

—  Sedalar las modificaciones al convenio de colaboracién e instruir elaborar las adecuaciones.

~  Turnar a la Unidad de Apoye Juridico el convenio de colaboracién, solicitando fa revision.

—  Enviar dos tantos del convenio de colaboracion al solicitante para firma.

—  Revisar el oficio para el pago de recursos convenidos y realizar adecuaciones, en su caso.

—  Integrar al expediente de la solicitud, copia del convenio y de la evidencia de la entrega de los recursos convenidos,

El Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica debera:

~  Elaborar y, en su caso, modificar la propuesta del convenio de colaboracién con el solicitante.
—  Archivar copia del convenio de colaboracién.

—  Enviar convenio de colaboracién original al solicitante.

- Elaborar oficio para el pago de recursos convenidos.

DEFINICIONES
Comité: Se refiere al Organo colegiado facultado para aprobar la asignacion del apoyo econémico.

Evento cientifico o tecnolégico: Foro o espacio que servira para presentar los resultados de las investigaciones con el fin de
fortalecer el conocimiento cientifico, tales como talleres, congresos, simposios, ferias, entre otros, de nivel nacional o
internacional.

Recursos econémicos: Se refiere al apoyo econdmico otorgado a la institucion que solicita el apoyo.
Informe final: Documento en el cual se describen las actividades y resultados obtenidos en el evento cientifico realizado.

Convenio de colaboraciéon: Documento en el cual se detalla ef objetivo, compromisos, costo, responsables, difusion,
propiedad intelectual, vigencia y otros aspectos importantes, entre las partes que acuerdan llevar a cabo una actividad en
particular.

Solicitante: Instancia o persona responsable de la organizacién del evento.

Acta: Documento en el cual el Comité aprueba la solicitud de apoyo econémico para la realizacidn de eventos.
INSUMOS

. Solicitud de apoyo econdémico y propuesta del evento.

RESULTADOS

. Apoyos economicos entregados para la realizacion de eventos cientificos o tecnologicos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién de convocatoria del programa de apoyo a instituciones para la realizacién de eventos cientificos o tecnolégicos.
Revisién de documentos juridicos.

Gestién de cheque o depésito de recursos econdmicos.
POLITICAS

La asignacién de los apoyos se hara con apego a las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo a Instituciones para la
Realizacién de Eventos Cientificos o Tecnolégicos.

El apoyo se otorgara de acuerdo a las bases establecidas en la convocatoria, atendiendo a la disponibilidad presupuestal.
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El solicitante deberad cumplir con los requisitos establecidos en la convocatoria para ser sujeto al apoyo para realizar eventos
cientfficos o tecnoldgicos.

DESARROLLOC

Procedimiento: Entrega de apoyos econdmicos a instituciones para la realizacién de eventos cientificos o
tecnolégicos (congresos, simposios, talleres, ferias, foros, cursos, diplomados, entre otros).

la Investigacion Cientifica

No. | Unidad Administrativa/ Puesto Actividad

| Solicitante Elabora oficio de solicitud de apoyo y la propuesta del evento cientifico o

tecnolédgico y envia de acuerdo a la convocatoria,

2 lefe del Departamento de Apoyo a | Recibe solicitud de apoyo y propuesta del evento, verifica que cumpla con los
la Investigacién Cientifica requisitos establecidos en la convocatoria, evalua la solicitud de apoyo y la

propuesta del evento y turna al Director de Investigacion Cientifica y
Formacién de Recursos Humanos.
3 Director de Investigacion Cientifica | Recibe solicitud de apoyo y propuesta del evento y convoca al Comité para
y Formacién de  Recursos | su anilisis.
Humanos
4 Comité Se entera, sesiona, recibe solicitud de apoyo y propuesta del evento, analiza
Y. en su caso, aprueba, emite y firma el acta y entrega al Director de
Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos la solicitud de
apoyo, propuesta y acta.

5 Director de Investigacion Cientifica | Recibe solicitud de apoyo, propuesta del evento y el acta de aprobacion, se
y Formacion de  Recursos | entera e instruye al Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacion
Humanos Cientifica, elaborar oficio de notificacién al solicitante, e entrega solicitud de

apoyo, propuesta del evento y el acta original.

6 Jefe del Departamento de Apoyo a | Recibe solicitud de apoyo, propuesta del evento, acta e instruccién, se entera
la Investigacion Cientifica y determina: ;5e aprueba la asignacion del apoyo econémico?

7 Jefe del Departamento de Apoyc a | No se aprueba apoyo econémico.
fa Investigacion Cientifica Elabora oficic de notificacion al solicitante y lo turna al Director de

Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos para firma.
Archiva sclicitud, propuesta del evento y el acta.

8 Director de Investigacion Cientifica | Recibe oficio de notificacién, firma, devuelve e instruye verbalmente al Jefe
y  Formacién de  Recursos | del Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica el envio del oficio.
Humanos

9 lefe del Departamento de Apoyo a | Recibe instruccion y oficio firmado, envifa la notificacion al solicitante y
fa Investigacion Cientifica archiva copia previo acuse de recibo.

10 [ Solicitante Recibe notificacién y se entera de la improcedencia de su solicitud. Termina

¢l procedimiento.

I Jefe det Departamento de Apoyo a | Si se aprueba apoyo econdmico.
la Investigacion Cientifica Notifica mediante oficio al solicitante de la aprobacién y solicita informacion

de la institucion para la elaboracion de la propuesta del convenio. Retiene la
solicitud de apoyo econdmico, propuesta del evento y el acta.

12 Solicitante Recibe notificacion, se entera, archiva y envia informacién de la institucion

para la elaboracion de la propuesta del convenio.

I3 | jefe de! Departamento de Apoyo a | Recibe informacién de la institucién e instruye al Jefe “A” de Proyecto del
la Investigacién Cientifica Departamento de Apoyo a la Investigacidon Cientifica la elaboracion del

convenio de colaboracion, le entrega informacion de la institucion, solicitud,
propuesta del evento y acta.

14 |Jefe “A” de Proyecto del | Recibe y retiene el acta, solicitud de apoyo, propuesta del evento e
Departamento de Apoyo 2 la | informacién de Ja institucion; elabora propuesta del convenio de colaboracion
Investigacién Cientifica ¥ lo wrna al Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica

para su revision.

15 Jefe del Departamento de Apoyo a | Recibe la propuesta del convenio de colaboracidn, revisa y determina:
la Investigacién Cientifica iExisten madificaciones al convenio de colaboracién?

16 | lefe del Departamento de Apoyo a | Si existen modificaciones.

Senala en el documento observaciones e instruye al Jefe “A” de Proyecto del
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Departamento de Apoyo a la Cientifica, realizar las

modificaciones correspondientes.

Investigacion

Jefe “A” de Proyecto del
Departamento de Apoyo a la
Investigacién Cientifica

Recibe el convenio de colaboracién, realiza las modificaciones sefialadas y
turna al Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica para su
revision. Se conecta con la operacién no. 15,

Jefe del Departamento de Apoyo a
la Investigacion Cientifica

No existen modificaciones.
Turna al jefe de la Unidad de Apoyo Juridico la propuesta de convenio de
colaboracion para su revisién.

Jefe de la Unidad de Apoyo Juridico

Recibe propuesta del convenio de colaboracion y procede a la revision del
convenio. Se conecta con el procedimiento “Revision de Documentos
Juridicos”.

Jjefe de la Unidad de Apoyo Juridico

Una vez revisada la propuesta del convenio de colaboracion lo turna al Jefe
del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica.

Jefe del Departamento de Apoyo a
la Investigaciéon Cientifica

Recibe y revisa la propuesta de convenio de colaboracién y determina: jTiene
comentarios!

Jefe del Departamento de Apoyo a
la Investigacion Cientffica

Si tiene comentarios.

Turna propuesta e instruye al Jefe “A” de Proyecto del Departamento de
Apoyo a la Investigacién Cientifica realizar las modificaciones
correspondientes a la propuesta del convenio.

Jefe “A” de Proyecto del
Departamento de Apoyo a lh
Investigacién Cientifica

Recibe la propuesta del convenio de colaboracion, revisa, realiza las
modificaciones correspondientes y turna al Jefe del Departamento de Apoyo
a la Investigacion Cientifica.

Jefe del Departamento de Apoyo a
la Investigacion Cientifica

Recibe la propuesta del convenio de colaboracién modificada, turna y soficita
la revision de documento al jefe de la Unidad de Apoyo Juridico. Se conecta
con la operacién no. 19.

Jefe del Departamento de Apoyo a
la Investigacién Cientifica

No tiene comentarios.
Envia en dos tantos el convenio de colaboracion al solicitante, para su firma.

Solicitante

Recibe |os dos tantos del convenio de colaboracién, los firma y envia ambos
convenios junto con el recibo o factura por el monto de los recursos
convenidos al Director de Investigacién Cientifica y Formacion de Recursos
Humanes del COMECYT.

Director de investigacién Cientifica
y  Formacion de  Recursos
Humanos

Recibe los dos tantos originales del convenio de colaboracion y recibo o
factura, firma y turna los dos tantos del convenio al |efe de la Unidad de
Apoyo Juridico. Retiene recibo o factura.

Jefe de la Unidad de Apoyo Juridico

Recibe dos tantos del convenio de colaboraciéon y envia para firma del
Director General. Una vez firmados, turna un original al Director de
Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos y el segundo
original lo resguarda en su archivo.

Director de Investigacion Cientifica
y Formacion de  Recurses
Humanos

Recibe original del convenio de colaboracién debidamente firmado, lo
entrega al Jefe del Departamento de Apoyo a fa Investigacion Cientifica e
instruye su envio al solicitante. Asimismo solicita verbalmente la elaboracién
del oficio para tramitar el pago de los recursos convenidos.

Jefe del Departamento de Apoyo a
la Investigacién Cientifica

Recibe convenio e instruccion, se entera y solicita al Jefe “A” de Proyecto del
Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica, obtener y archivar una
copia del convenio de colaboracion y enviar el convenio original al solicitante,
asi como elaborar el oficio para el pago de los recursos convenidos.

Jefe  “A” de Proyecto del
Departamento de Apoyo a la
Investigacion Cientifica

Recibe convenio e instruccidn, obtiene una copia del convenio de
colaboracién y la archiva, envia el convenio original al solicitante, elabora el
oficio para el pago de los recursos convenidos dirigido al jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo y lo turna al Jefe del Departamento de Apoyo a la
Investigacion Cientifica para su revision,

Solicitante

Recibe convenio original debidamente firmado y lo resguarda.

Jefe del Departamento de Apoye a
la Investigacion Cientifica

Recibe oficio para el pago de los recursos convenidos, revisa y determina:
;Existen modificaciones?

Jefe del Departamento de Apoye a
la Investigacion Cientifica

Si existen modificaciones.
Realiza las observaciones en el oficio, lo regresa e instruye al Jefe “A” de
Proyecto realizar las modificaciones.
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35 Jefe  “A" de Proyecto del | Recibe oficio, se entera, corrige y entrega al Jefe del Departamento de Apoyo
Departamento de Apoyo a la | ala Investigacién Cientifica. Se conecta con la operacion no. 33.

Investigacion Cientifica

36 | Jefe del Departamento de Apoyo a | No existen modificaciones.

la Investigacion Cienrifica Entrega oficio para el pago de los recursos convenidos al Director de
Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos para su firma.

37 Director de Investigacion Cientifica | Recibe el oficio de solicitud de pago de los recursos convenidos, lo firma,
y Formacidon de  Recursos | adjunta el recibo o factura y lo turna al Jefe del Departamente de Apoyo a la
Humanos Investigacion Cientifica para su entrega al Jefe de la Unidad de Apoyo

Administrativo.

38 | Jefe del Departamento de Apoyo a | Recibe el oficio de solicitud de pago de los recursos convenidos firmado

la Investigacion Cientifica junto con el recibo o factura y lo trna al Jefe “A” de Proyecto del
Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica para su entrega.

39 | Jefe “A” de Proyecto del | Recibe el oficio de solicitud de pago de los recursos convenidos firmado
Departamento de Apoyo a la | junto con el recibo o factura, obtiene copia del acta, del convenio y del oficio
investigacion Cientifica para acuse. Lo entrega al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y archiva

copia del oficio previo acuse de recibido.

40 Jefe de la Unidad de Apoyo | Recibe oficio de solicitud de pago de los recursos convenidos original, recibo
Administrativo o factura junto con la copia del convenio y del acta, acusa de recibo el oficio

y devuelve. Procede a gestionar pago seglin corresponda. Archiva y resguarda
la documentacién recibida. Se conecta con el procedimiento “Gestion de
Cheque o Depésito de Recursos Econémicos™.

41 Jefe de la Unidad de Apoyo | Gestionado el pago, notifica verbalmente al solicitante la forma de pago de
Administrativo los recursos.

42 Solicitante Se entera del pago y, si es el caso, acude a la Unidad de Apoyo

Administrativo y solicita pago.

43 Jefe de la Unidad de Apoyo | Sies el caso, entrega pago y solicita firma de recibido en la péliza.
Administrativo

44 Solicitante Recibe pago, firma de conformidad la péliza, devuelve al Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo y espera plazo para entregar el informe final. Se
conecta con |2 operacion no. 48.

45 |Jefe de la Unidad de Apoyo | Recibe péliza firmada por el solicitante beneficiado, obtiene copia de la péliza

Administrativo o del comprobante de depdsito, integra original en el expediente y resguarda.
Notifica verbalmente al Director de Investigacion Cientifica y Formacién de
Recursos Humanos sobre el cumplimiento del pago y turna copia de la péliza
del cheque o comprobante de depésito.

46 Director de Investigacion Cientifica | Se entera del cumplimiento del pago. recibe copia de fa péliza del cheque o
y Formacion de  Recursos | del comprobante de depédsito, instruye al Jefe del Departamento de Apoyo a
Humanos la Investigacion Cientifica el seguimiento correspondiente del convenio de

colaboracion con el solicitante y le turna copia de la pdliza de cheque o
comprobante de depésito.

47 | lefe del Departamento de Apoyo a | Recibe instruccion copia de la péliza del cheque o del depésito de los
la Investigacion Cientifica recursos entregados e integra al expediente de la solicitud, Espera el informe

final de actividades del solicitante, de acuerdo al plazo establecido en el
convenio de colaboracién.

48 Solicitant:: Dentro del plazo establecido, realiza y envia al Director de Investigacion
Cientifica y Formacién de Recursos Humanos el informe final de actividades
que compruebe el cumplimento del convenio de colaboracién.

49 Director de Investigacion Cientifica | Recibe el informe final de actividades que comprueba el cumplimento del
y Formacién de  Recursos | convenio de colaboracién y lo turna al Jefe del Departamento de Apoyo a fa
Humanos Investigacion Cientifica.

50 Jefe del Departamento de Apoyo a | Recibe y analiza el informe final de actividades, comunica verbalmente al
la Investigacion Cientifica Director de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos

sobre el cumplimiento del convenio y archiva informe.

5] Director de Investigacion Cientifica | Se entera del cumplimiento del objetivo establecido en el convenio e informa
y Formacion de  Recursos | verbalmente al Comité.

Humanos
52 Comité Se entera de la conclusion y cumplimiento del apoyo convenido otorgado.
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Registro de evidencias:

El nimero de apoyos otorgades queda registrado en el expediente de las solicitudes de apoyo aprobadas, resguardadas en el
Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica.

El cumplimiento del convenio de colaboracién y el adecuado ejercicio del recurse otorgado queda registrado en el informe final
de actividades.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS A ESTUDIANTES, DOCENTES E
INVESTIGADORES DESTACADOS EN CIENCIA Y TECNOLOGIA.

OBJETIVO

ncrementar y fortalecer la creatividad y quehacer cientifico en el Estado, mediante la entrega de apoyos econdmicos a
estudiantes, docentes e investigadores que participen en eventos cientificos nacionales e internacionales o que hayan tenido una
destacada participacion en materia de ciencia y tecnologia.

AILLCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica de la Direccion de
Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos que realicen actividades de apoyo a estudiantes, docentes e
investigadores destacados en ciencia y tecnclogia.

REFERENCIAS

—  Reglamento Interno del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Capitulo V, Articulo 22. Gaceta del Gobierno, 19
de febrero de 2008.

-~ Manual General de Organizacién det Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 203G11000 Direccién de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos, 203G 11001
Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica. Gaceta del Gobierno, [ ! de abril de 2008.

—  Reglas de Operacion del Programa para Otorgar Apoyos, Premios o Reconocimientos a Estudiantes Destacados en
Ciencia y Tecnologia. Gaceta del Gobierno, 14 de junio de 2010.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica es la unidad administrativa responsable de fomentar y fortalecer la
investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégice, a través del otorgamiento de apoyos econdmicos a estudiantes, docentes e
investigadores destacados en materia de ciencia y tecnologia.

El Director de Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humanos debera:

—  Dictaminar la viabilidad de las solicitudes de apoyo recibidas.

—  Cenvocar al Comité para la aprobacion de la solicitud de apoyo econémico.
—  Firmar las notificaciones de solicitud de apoyo econémico aprobadas.

~  Firmar el oficio de la solicitud de pago de apoyo econdmico.

—  Instruir el seguimiento del apoyo entregado al solicitante beneficiado.

—  Recibir y enterarse del informe de actividades.

—  Informar al Comité sobre la conclusidn y cumplimtento del objetivo.

El Comité deberi:

~  Analizar y, en su caso, aprobar la solicitud de apoyos, premios o reconacimientos.
—  Emitir y firmar el acta de aprobacién.

El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:

—  Gestionar el pago y la entrega del mismo al solicitante.
—  Firmar la copia del oficio de solicitud de pago de apoyc econdmico.
—  Notificar al beneficiario la entrega del cheque.
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El Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica debera:

—  Revisar, cotejar y validar la solicitud de apoye economico.

—  Elaborar la notificacién de solicitud de apoyo economico.

—  Instruir la elaboracién del oficio de solicitud de pago de apoyo econdmico.

~  Revisar el oficio para el pago de apoyo economico.

—  Integrar al expediente copia de la péliza © comprobante de pago del apoyo econdmice entregados.
- Recibir y emitir opinién y comentarios sobre el informe de actividades.

El Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica debera:

—~  Enviar notificacién de apoyo econémico al solicitante.
—  Elaborar el oficio de solicitud de pago de apoyo econdmica a los solicitantes beneficiados.
—  Enviar el oficio de solicitud de pago de apoyo econémico.

DEFINICIONES

Acta: Documento en el cual el Comité aprueba la asignacién de apoyos, premios o reconocimientos,

Apoyo econdmico: Se refiere al estimulo econémico otorgado al solicitante beneficiado.

Comité: Es el arganc colegiado facuitado para otorgar el apoyo, premio o reconocimiento a los beneficiarios.

Evento cientifico: Congreso, concurso, simposio, taller, feria, foro, curso, diplomado u otro, relacionados con temas de
investigacion cientifica o desarrollo tecnologico.

Informe de actividades: Informe elaborado por el solicitante beneficiado una vez concluida su participacion en el evento
cientifico para el cual fue apoyado, donde menciona las principales actividades realizadas en el mismo y, en su caso, adjunta
constancia o documento que compruebe la participacion en el evento.

Reglas de operacién: Se refiere a las Reglas de Operacion del Programa para Otorgar Apoyos, Premios o Reconocimientos a
Estudiantes Destacados en Ciencia y Tecnologfa.

INSUMOS
e Solicitud de apoyo econdmico.

RESULTADOS

. Apoyos econdmicos entregados para la participacion en eventos cientificos o por la destacada participacion en actividades
de ciencia y tecnologia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Gestion de pago a becarios,
POLITICAS

El Comité aprobara las solicitudes de apoyo economico, de acuerdo a las reglas de operacion, de manera transparente e
imparcial,

El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo entregari el apoyo econdémico y remitira ef comprobante correspondiente al
Director de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos.

DESARROLLO

Procedimiento: Entrega de apoyos econémicos a estudiantes, docentes e investigadores destacados en ciencia y
tecnologia.

([ Unidad Administratival

No. Unidad Administrativ Actividad
Puesto
| Solicitante Elabora solicitud de apoyo econdmico de acuerdo al programa para el
otorgamiento de apoyos ¥ la envia en forma fisica o via electronica al Jefe del

Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica.
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[ 2 | Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe en forma electronica o en fisico la solicitud de apoyo econdémico, la

a la Investigacion Cientifica revisa, coteja y valida y turna al Director de Investigacién Cientifica y
Formacidén de Recursos Humanos.

3 Director de Investigacion | Recibe solicitud de apoyc econdmico validada, dictamina la viabilidad de Ja
Cientifica y Formacion de | solicitud, convoca al Comité y entrega la solicitud para su aprobacion.
l Recursos Humanos
4 Comité Se entera, sesiona, recibe solicitud de apoyo, analiza y, en su caso, aprueba,

emite y firma el acta; entrega acta y solicitud de apoyo econémico al Director
de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos.

Director de Investigacion | Recibe la solicitud de apoyo y acta, se entera e instruye al Jefe de
Cientifica 'y Formacién de | Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica la elaboracion de
Recursos Humanos notificacion al solicitante y le entrega la solicitud y el acta original,
6 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe instruccion, solicitud de apoyo econémico, acta original e instruccion.
a la Investigacion Cientifica Archiva la solicitud de apoyo y acta original, elabora notificacién y turna para
firma del Director de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos
Humanos.
|
7 Director de Investigacién | Recibe notificacion firma, devuelve e instruye al Jefe del Departamento de

Cientifica y Formacidon de | Apoyo a la Investigacion Cientifica su envio al solicitante.
Recursos Humanos

8 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe instruccidn y notificacion firmada, turna e instruye su envio al fefe “A”
a fa Investigacién Cientifica de Proyecto.
9 Jefe “A” de Proyecto del | Recibe instruccion y notificacion, revisa y determina ;Es notificacion de

Departamento de Apoyo a la | solicitud de apoyo aprobada?
Investigacién Cientifica
10 Jefe “A” de Proyecto del | No es notificacién de apoyo aprobada.

Departamento de Apoye a la | Envia notificacidn de solicitud de apoyo no aprobada al solicitante.
Investigacion Cientifica
I Solicitante Recibe y se entera de la notificacién de solicitud de apoyo no aprobada.
Termina el procedimiento.

2 | Jefe “A” de Proyecto del | Es notificacion de apoyo aprobada.

Departamento de Apoyc a la | Envia notificacion de solicitud de apoyo aprobada al solicitante con indicaciones

Investigacidn Cientifica e Informa al jefe de Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica su
envio.
13 Solicitante Recibe notificacion de solicitud de apoyo aprobada con indicaciones y espera.

Se conecta con la operacién no. 25.

4 | Jefe del Departamento de Apoyo | Se entera de la notificacion enviada al solicitante e instruye la elaboracién dei
a la Investigacién Cientifica oficio de pago de apoyo econémico.

I5 |Jefe “A” de Proyecto del | Recibe instruccion, elabora ef oficio de solicitud de pago y turna al Jefe de W
Departamento de Apoyo a la | Departamento para su revisién.
Investigacion Cientifica
16 | Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe y revisa el oficio de solicitud para el pago del apoyo econdmico y

a la Investigacién Cientifica determina: jExisten modificaciones?
{7 | Jefe del Departamento de Apoyo | Si existen modificaciones.
a la Investigacién Cientifica Turna el oficio de solicitud de pago de apoyo econémico e instruye realizar

modificaciones.

8 jefe "A” de Proyecto del | Recibe oficio de solicitud de pago de apoyo econdmico e instruccién, realiza
Departamento de Apoyo a la | las modificaciones al oficio y entrega al Jefe del Departamento de Apoyo a la
Investigacion Cientifica Investigacién Cientifica. Se conecta con la operacién no. 16.

19 | Jefe del Departamento de Apoyo | No existen modificaciones
a la Investigacién Cientifica Turna oficio de solicitud de pago de apoyo econdmico para firma del Director
de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos.
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20 Director de Investigacion | Recibe y firma oficio de solicitud de pago de apoyo economice y devuelve al
Cientifica y Formacidn de | Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica.

Recursos Humanos

24 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe oficio de sclicitud de pago de apoyo econdmico firmado, extrae de su
2 la investigacion Cientifica archivo el acta, obtiene una copia, la adjunta al oficie y turna e instruye al Jefe

“A” de Proyecto del Departamento de Apoyc a la Investigacion Cientifica su
entrega. Archiva acta en expediente.

22 | Jefe “A" de Proyecto del | Recibe oficio de solicitud de pago de apoyo econdmico firmado y copia del
Departamento de Apoyo a la | acta, obtiene copia del oficio para acuse de recibo, y envia al Jefe de la Unidad
Investigacion Cientifica de Apoyo Administrativo. Archiva acuse previa firma de recibido.

23 Jefe de la Unidad de Apoyo | Retibe oficio de solicitud de pago de apoyo econdmico con copia del acta,
Administrativo firma el acuse de recibo y devuelve. Se entera y gestiona pago. Se conecta con

el procedimiento “Gestién de pago a becarios™.

24 Jefe de la Unidad de Apoyo | Una vez gestionado el pago, obtiene cheque o comprobante de pago, informa,
Administrativo entrega al solicitante y le sclicita firma de recibido.

25 Solicitante Se entera, acude y recibe cheque o comprobante del pago, en caso de recibir

cheque firma de conformidad la poliza y devuelve al jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo. Espera plazo para entregar el informe de actividades. Se
conecta con la operacion no. 29.

26 | Jefe de Jla Unidad de Apoyo | Recibe péliza firmada, integra expediente y resguarda. Notifica verbalmente al

Administrativo Director de Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humanos la
entrega del pago de apoyo econdmico y turna copia de la péliza o
comprobante del pago.

27 Director de Investigacién | Recibe copia de la pdliza o comprobante de pago de apoyo econdémico y
Cientifica y Formacion de | notificacion verbal de los apoyos entregados e instruye al Jefe del
Recursos Humanos Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica el seguimiento

correspondiente del apoyo al beneficiado y turna copia de la pdliza o
comprobante.

28 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe e integra al expediente copia de fa péliza o comprobante de pago del
a la Investigacién Cientifica apoyo econdmico entregado y espera que concluya el evento. Se conecta con

la operacién no. 31.

29 Solicitante Transcurrido el plazo al término del evento cientifico, entrega informe de
actividades al Director de Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos
Humanos.

30 Director de Investigacion | Recibe el informe de actividades, se entera y lo turna al Jefe del Departamento
Cientifica y Formacidon de | de Apoyo a la Investigacion Cientifica para su revisién y comentarios.

Recursos Humanos

31 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe el informe de actividades, emite su opinién verbal y comentarios al
a la Investigacion Cientifica Director de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos,

archiva en expediente informe de actividades.

32 Director de Investigacion | Recibe comentarios verbales del informe de actividades e informa verbalmente
Cientifica y Formacién de | al Comité sobre la conclusion y cumplimiento del objetivo.

Recursos Humanos
i3 Comité Se entera de la conclusién y cumplimiento del objetivo.
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MEDICION
Indicador para medir la capacidad de respuesta en el otorgamiento de apoyos economicos.

Nuamero anual de solicitudes de apoye econémico

otorgadas . -
; At — X 100 = Porcentaje de apoyos econdmicos
Namero anual de solicitudes de apoyo econdmico
L otorgados.
recibidas

Registro de evidencias:

La atencion de la solicitud de apoyo econédmico queda registrada en el expediente de la misma, que contiene la notificacion al
solicitante.

El cumplimiento del apoyo otorgado queda registrado en el expediente de ia solicitud de apoyo econdmico que contiene copia
de la poliza o, en su caso, comprobante de la entrega del apoyo, asi como el informe de actividades o constancia de
participacién; mismo que se encuentra resguardado en el Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONVOCATORIA DE APOYO A PROYECTOS DE
INVESTIGACION CIENTIFICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO REALIZADOS POR ESTUDIANTES DE
EDUCACION BASICA, MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

OBJETIVO

Favorecer el acceso a los apoyos que brinda el COMECYT a estudiantes de educacién basica, media superior y superior de la
Entidad, para la realizacion de proyectos de investigacién cientifica y de desarrollo tecnolégico, a través de la elaboracion y
publicacién de las convocatorias respectivas para su difusion.

ALCANCE

Aplica a los servidores poblicos adscritos al Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica de la Direccién de
Investigacidn Cientlfica y Formacién de Recursos Humanos, que tengan a su carge la ¢laboracién de la convocatoria de apoyo a
proyectos de investigacion y desarrollo tecnologico.
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REFERENCIAS

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

—  Manual General de Organizacién del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 203G 11000 Direccion de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos, 203G 11001
Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica, Gaceta del Gobierno, |1 de abril de 2008.

—  Reglas de Operacién del Programa Jévenes en la Investigacion y Desarrolio Tecnolégico.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica es la unidad administrativa responsable de elaborar las convocatorias
que permitan a los estudiantes de educacion basica, media superior y superior la obtencién de los apoyos para la investigacién
cientifica y ef desarrollo tecnolégico.

El Director de Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humanos deberi:

—  Convocar al Comité Cientifico de Revisién (CCR).
—  Presentar la convocatoria del programa de apoyo a proyectos ante el CCR,
~  Solicitar la elaboracion del oficio para el disefio y publicacion de la convocatoria.

El Director de Financiamiento, Divulgacién y Difusién debera:
—  Recibir solicitud para el disefio y publicacién de la convocatoria.
El Comité Cientifico de Revisién (CCR) debera:

—  Aprobar fa expedicién, publicacion y, en su caso, modificacién de la convocatoria de apoyo a proyectos de investigacién.
—  Emitir y firmar el acta correspondiente.

El Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica debera:

—  Complementar y revisar la convocatoria del programa de apoyo 2 proyectos.

—  Solicitar la elaboracién del oficio de solicitud de disefio y publicacion de la convacatoria.

—  Realizar por escrito las modificaciones ai oficio de solicitud del disefic y publicacion de la convocatoria e instruir hacer las
modificaciones.

—  Firmar el oficio de solicitud de disefic y publicacién de la convocatoria.

El Jefe “A’ de Proyecto dei Departamento de Apoyo a fa Investigacién Cientifica debera:

—  Elaborar la convocatoeria y oficios correspondientes.
- Realizar las medificaciones solicitadas a la convocatoria.

DEFINICIONES
Acta: Documento en el cual el CCR aprueba la convocatoria.

Convocatoria: Documento que establece las bases para participar en el programa de apoyo, el cual se difunde para hacer
participe a la poblacion estudiantil del nivel basico (secundaria), medio superior y superior para el otorgamiento de recursos
econdmicos brindados por el COMECYT.

CCR: Se refiere 2t Comité Cientifico de Revisién, encargado de aprobar la expedicion, publicacién y modificacién de la
convocatoria,

COMECYT: Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, instancia que se encarga de brindar apoyos econémicos a los
jovenes estudiantes con interés de desarrollar un proyecto de investigacién cientifica y de desarrollo tecnolégico.

INSUMOS
# Programa de apoyo a proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico del COMECYT.

RESULTADOS

@ Convocatoria aprobada para su publicacién.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Evaluacion y aprobacién de los proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico.
Entrega de apoyos econdmicos para la realizacién de proyectos de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico.
Etaboracion y distribucion de material grifico de promocién.

POLITICAS

El Departamenio de Apoyo a la Investigacion Cientifica elaborara la convocatoria ¢on base en la mision y objetivos del Consejo
Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, de manera homogénea e imparcial.

El Comité Cientifico de Revisién (CCR) aprobari la convocatoria para el apoyo a proysctos de investigacion cientifica y
desarrollo tecnologico.

DESARROLLO

Procedimiento: Elaboraciéon de convocatoria de apoyo a proyectos de investigacién cientifica y desarrolio
tecnoldgico realizados por estudiantes de educacién bésica, media superior y superior.

No. Unidad Administrativa / Actividad
usuario

| Jefe “A” de Proyecto del | Con base en el programa de apoyo a proyectos realizados por estudiantes de
Departamento de Apoyo a la | educacién basica, media superior y superior, elabora la convocatoria de apoyo
investigacion Cientifica a proyectos de investigacién y desarrollo tecnoidgico y la entrega al Jefe del

Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica para sus comentarios o
mod..icaciones.
2 Jefe del Departamento de Apoye | Recibe la convocatoria, revisa contenido y determina: jExisten modificaciones?
a la Investigacion Cientifica
3 Jefe del Departamento de Apoyo | Si existen modificaciones a la convocatoria.
a la Investigacion Cientifica Complementa la informacién turna e instruye verbalmente al Jefe “A” de
Proyecto del Departamento de Apoye a la Investigacion Cientifica, hacer las
modificaciones correspondientes a la convocatoria.
4 Jefe  “A" de Proyecto del | Recibe instruccidén y la convocatoria, se entera, realiza las modificaciones
Departamento de Apoyo a la | solicitadas y devuelve la convocatoria. Se conecta con la operacién no. 2.
investigacion Cientifica
5 Jefe del Departamento de Apoyo | No existen modificaciones a la convocatoria.
a la Investigacion Cientifica Entrega la convocatoria al Director de Investigacion Cientifica y Formacion de
Recursos Humanos para su presentacion ante el Comité Cientifico de
Revisién.
6 Director de Investigacidn | Recibe la convocatoria, convoca verbalmente al Comité Cientifico de Revision
Cientifica y  Formacién de | y la presenta para su evaluacion y, en su caso, aprobacion.
Recursos Humanos
7 Comité Cientifico de Revisién Se entera, se reine, recibe la convocatoria, revisa, evalGa y determina;
:Existen comentarios a la convocatoria?

8 Comité Cientifico de Revisién Si se existen comentarios a la convocatoria
Realiza comentarios y la entrega al Director de Investigacion Cientifica y
Formacién de Recursos Humanos para su modificacion.

9 Director de Investigacion | Recibe la convocatoria con comentarios y la entrega al Jefe del Departamento
Cientifica y Formacidon de | de Apoyo a la Investigacion Cientifica para su correccidn. Se conecta con la
Recursos Humanos operacién no. 3.

10 Comité Cientifico de Revision No existen comentarios a la convocatoria

Aprueba fa convocatoria, emite y firma el acta correspondiente, y entrega al
Director de Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humanos el
acta y la convocatoria para su disefio y publicacion.

i Director de Investigacién | Recibe el acta firmada y la convocatoria aprobada por el Comité Cientifico de
Cientifica y Formacién  de | Revisién, wrna e instruye verbalmente al Jefe del Departamento de Apoyo a
Recursos Humanos la  Investigacién Cientifica elaborar oficio dirigide al Director de

Financiamiento, Divulgacién y Difusion solicitando el disefio y publicacién de
la convocatoria y entrega.

12 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe acta, convocatoria e instruccion, genera medio magnético de Ia
a la Invesrigacion Cientifica convocatoria e instruye verbalmente al Jefe “A” de Proyecto del
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Departamento de Apoyo z la Investigacion Cientifica elaborar oficic de
solicitud de disefic y publicacidon de la convocatoria y le entrega acta y
convocatoria para archivo. Retiene medio magnético.

13 Jefe A" de Proyecto del | Se entera, recibe acta y convocatoria, las archiva, elabora el oficio y lo entrega
Departamento de Apoyo a la | al Jefe del Departamento de Apoyc a la Investigacion Cientifica para su
Investigacion Cientifica revisién.

14 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe el oficio para solicitar el disefio y publicacién de la convocatoria, revisa
a la Investigacion Cientifica y determina: jExisten modificaciones!

[5 Jefe del Departamento de Apoyc | Si existen modificaciones.

a la Investigacion Cientifica Realiza observaciones en el oficio, lo entrega e instruye verbalmente al Jefe
“A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica
hacer las modificaciones.

6 Jefe “A” de Proyecto del | Recibe instruccion y oficio de solicitud de disefio y publicacién de la
Departamento de Apoyo a la | conmvocatoria, realiza las medificaciones, y lo entrega al jefe del Departamento
Investigacién Cientifica de Apoyo a fa Investigacion Cientifica. Se conecta con la operacion no. 14.

17 | Jefe del Departamento de Apoyo | No existen modificaciones.

a la Investigacion Cientifica Recibe el oficio, lo firma, adjunta convocatoria en medioc magnético e instruye
al Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la Investigacion
Cientifica su entrega.

I8 | Jefe “A” de Proyecto del | Recibe el oficio firmado y convocatoria en medio magnético, obtiene copia del
Departamento de Apoyo a la | oficio para acuse y entrega al Director de Financiamiento, Divulgacion y
Investigacién Cientifica Difusién. Archiva acuse previa firma de recibido.

19 Director de  Financiamiento, | Recibe oficio de solicitud de disefio y publicacién de convocatoria y medio
Divuigacién y Difusién magnatico; acusa la copia y devuelve. Se conecta al procedimiento de

“Elaboracién y distribucion de material grifico de promocion”,
DIAGRAMACION
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FiN
MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la elaboracién de convocatoria.
Numero anual de convecatorias aprobadas
Numero anual de convocatorias programadas X 100 =  Porcentaje anual de convocatorias aprobadas.

Registro de evidencias:

El nimero de convocatorias aprobadas queda registrado en el programa de apoyo a proyectos, asi como en el acta emitida por
el Comité Cientifico de Revision

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.

PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y APROBACION DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION
CIENTIFICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO.

OBJETIVO

Garantizar la entrega de apoyos econémicos a los proyectos de investigacion cientifica que cumplan con los requisitos que
establece la convocatoria y se sustente, mediante la evaluacién de los mismos por las Comisiones de Evaluacion (CE) y la
aprobacién del Comité Cientifico de Revisién (CCR).

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Apoyo a la investigacidn Cientifica de la Direccion de
Investigacién Cientifica y Formacion de Recursos Humanos, que realizan actividades inherentes al proceso de validacion de
solicitudes y notificacién de los resultados de la evaluacién de los proyectos de investigacion cientffica y desarrollo tecnologico.
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REFERENCIAS

—  Reglamento Interno del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Capitulo V., Articulo 22. Gaceta del Gobierng, 19
de febrero de 2008,

~  Manual General de Organizacién del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 203G 1 1000: Direccion de Investigacién Cientifica y Formacidn de Recursos Humanos, 203G 11001:
Departamento de Apoyo a la Investigacidn Cientifica. Gaceta del Gobierno, |1 de abril de 2008.

—  Reglas de Operacién del Programa Jévenes en la Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Apoye a la Investigacion Cientifica es la unidad administrativa responsable de recibir y revisar las solicitudes
de apoyo, asi como de proponer e invitar a los integrantes de las Comisiones de Evalyacién y de notificar los resultados de la
evaluacion de los proyectos de la investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico.

El Director de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos debera:

—  Aprobar a los integrantes de las Comisiones de Evaluacion (CE).
—  Convocar al Comité Cientifico de Revision (CCR).
—  Solicitar la elaboracion de la notificacion oficial de resultados de proyectos aprobados e instruir su envio,

Las Comisiones de Evaluacién {CE) deberan:

—  Evaluar los proyectos de investigacién cientifica y desarrollo tecnolégico.
—~  Firmar el dictamen de cada proyecto que le corresponda.

E! Comité Cientifico de Revision (CCR) debera:

—  Aprobar las solicitudes de apoyo a proyectos de acuerdo a los dictamenes emitidos por fas Comisiones de Evaluacion y
emitir el acta respectiva.

E! Jefe de la Unidad de Sistemas deberi:
—  Publicar en la pagina de Internet del COMECYT los resultados del programa de apoyo a proyectos.
El Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica debera:

—  Recibir el listado de las solicitudes de apoyo para la realizacién de proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico y la
infarmacién de los proyectos.

—  Proponer a los integrantes de las Comisiones de Evaluacién (CE).

—  Elaborar y firmar el oficio de solicitud de publicacién de resuitados,

- Instruir la elaboracién de la notificacion oficial de resultados de acuerdo al acta emitida por el CCR.

—  Instruir la realizacién de las adecuaciones en las notificaciones de resultados.

El Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica debera:

—  Recibir y analizar las solicitudes de apoyo para la realizacién de proyectos de investigacion y desarrolle tecnoldgico; de
acuerdo a la convocatoria y a las reglas de operacion.

—  Enviar a los integrantes de las Comisiones de Evaluacién, la informacién de los proyectos,

—  Recibir los dictimenes de las Comisiones de Evaluacion.

—  Elaborary, en su caso, realizar las adecuaciones a las notificaciones para los responsables de proyectos.

—  Enviar las notificaciones a los responsables de los proyectos aprobados.

DEFINICIONES

Acta: Documnento en el cual el Comité Cientifico de Revisién expone los comentarios referentes a la congruencia y pertinencia
de los proyectos, asi como la aprobacion de los mismos.

Dictamen: Documento emitido por cada integrante de la Comisién de Evaluacion en el cual presenta los resultados de la
evaluacién de los proyectos de investigacion.

Responsable del proyecto: Se refiere al estudiante inscrito en una institucion de educacién bésica (secundaria), media
superior © superior, quien es el lider del proyecto.

CE: Comisién de Evaluacidn, conformada por especialistas que llevan a cabo la evaluacidén de los proyectos. Se forman las
Comisiones necesarias, de acuerdo a las dreas de conocimiento de los proyectos.
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CCR: Se refiere al Comité Cientifico de Revisién, encargado de aprobar las solicitudes de apoyo a los proyectos.

INSUMOS

. Solicitud de apoyo para la realizacién de proyectos, debidamente requisitado, de acuerdo 2 la convocatoria y las reglas de
operacion,

RESULTADOS

. Proyectos evaluados, aprobados y notificados a los interesados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién de convocatoria de apoyo a proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnologico realizados por estudiantes

de educacion basica, media superior y superior.

Entrega de apoyos econdmicos para la realizacion de proyectos de Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico.

Mantenimiento y publicacién de informacion en paginas Web.

POLITICAS

Cada Comisién de Evaluacién (CE) evaluara los proyectos de investigacién cientifica y desarrollo tecnolégico, de acuerdo a las
reglas de operacion, de manera imparcial.

El Comité Cientifico de Revision (CCR) aprobara de manera equitativa y transparente los proyectos de investigacion cientifica y
desarrollo tecnolégico.

La notificacién de los resultados de la evaluacion de los proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnologico, se
realizard a |os responsables de los proyectos aprobados.

DESARROLLO

Procedimiento: Evaluacién y aprobacién de los proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnolfégico.

No. Unidad Administrativa / Actividad
usuario

| Responsable del proyecto Elabora la solicitud de apoyo para la realizacion de proyectos con informacion

del proyecto, de acuerdo a la convocatoria y envia al Jefe “A” de Proyecto del
Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica.

2 Jefe “A” de Proyecto del | Recibe la solicitud de apoyo para la realizacion de proyectos con informacion
Departamento de Apoyc a la | del proyecto, analiza la solicitud; ¢labora listado de solicitudes e informa
Investigacion cientifica verbalmente al Jefe de Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica y

le entrega el listado. Retiene solicitudes con la informacion de los proyectos.

3 Jefe de Departamento de Apoyo a | Se entera, recibe listado de solicitudes de apoyo para la realizacion de
la Investigacién Cientifica proyectos, obtiene copia del listado y la archiva. Propone al Director de

Investigaciéon Cientifica y Formacion de Recursos Humanos a los integrantes
de cada una de las Comisiones de Evaluaciéon y le entrega listado de
solicitudes de apoyo.

4 Director de Investigacion | Recibe listado de solicitudes de apoyo para la realizacién de proyectos y
Cientifica y Formacién de | propuesta de los integrantes de las Comisiones de Evaluacién. Aprueba a los
Recursos Humanos integrantes de las Comisiones de Evaluacion y solicita al Jefe del

Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica elaborar el documento
de invitacién para la evaluacién de proyectos a los especialistas que formaréan
parte de dichas Comisiones. Archiva listado de solicitudes.

5 jefe del Departamento de Apoyo | Se entera, elabora documento de invitacién para cada uno de los integrantes
a la Investigacién Cientifica de las Comisiones de Evaluacion y lo turna al Director de Investigacion

Cientffica y Formacién de Recursos Humanos para su firma.

6 Director de Investigacién | Recibe, revisa y firma el documento de invitacion a los integrantes de las
Cientifica y Formacién de | Comisiones de Evaluacién y turna e instruye al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos Apoyo a la Investigacidn Cientifica su envio.
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7 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe documento de invitacion firmado, dirigido a los integrantes de las
a fa Investigacidn Cientffica Comisiones de Evaluacién, solicita su envio al Jefe “A” de Proyecto de!

Departamento de Apoyc a la Investigacidon Cientifica y le entrega el
documento de invitacion.

8 Jefe  “A" de Proyecto del | Recibe documente de invitacion y envia fisica o electrénicamente a los
Departamento de Apoyo a la | integrantes de las Comisiones de Evaluacién.

Investigacion Cientifica

9 Comisiones de Evaluacién Recibe invitacion fisica o electrénicamente para la evaluacién de proyectos,
considera y emite una respuesta fisica o electrénicamente al Director de
Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos.

10 Director de Investigacion | Recibe respuesta, se entera y determina: ;Se aceptd la invitacién!

Cientifica y  Formacion de
Recursos Humanos

I Director de Investigacion | No se aceptd la invitacion. ﬁ‘
Cientfica y Formacion de | Comunica al Jefe de! Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica
Recursos Humanos para una nueva propuesta. Se conecta con la operacién no. 5.

12 Director de Investigacion | Si se aceptd la invitacion.

Cientifica y Formacion  de | Instruye al Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica enviar
Recursos Humanos fa informacion del proyecto a evaluar a cada uno de los integrantes de las
Comisiones.

13 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe Instruccion y solicita al Jefe “A” de Proyecto del Departamento de
a l2 Investigacion Cientffica Apoyo a la Investigacion Cientifica el envio de la informacién de los

proyectos.

14 Jefe  “A” de Proyecto del | Se entera, integra y envia a cada uno de los integrantes de las Comisiones de
Departamento de Apoyo a la | Evaluacién, la informacion de los proyectos, fisica o electrénicamente.
Investigacién cientifica

15 Comisiones de Evaluacion Reciben la informacion de los proyectos, realizan la evaluacién, emiten un
dictamen por cada proyecto y envian el dictamen y, en su caso, Iz informacion
del proyecto.

16 Jefe “A” de Proyecto del | Recibe los dictimenes y, en su caso, la infformacién del proyecto, se entera de
Departamentc de Apoyo a la | los resultados y entrega los dictdmenes al Jefe del Departamento de Apoyo a
Investigacion cientifica la Investigacion Cientifica. Archiva la informacién del proyecto.

17 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe los dictimenes y se entera de los resultados y entrega los dictamenes
a la Investigacién Cientifica al Director de Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humanos.

I8 Director de Investigacion | Recibe los dictamenes, convoca verbalmente a los integrantes del Comité
Cientifica y  Formacién de | Cientifico de Revision y entrega los dictimenes correspondientes para su
Recursos Humanos analisis y aprobacién.

19 Comité Cientifico de Revision Recibe los dictimenes emitidos por las Comisiones de Evaluacién, analiza y en
su caso, aprueba la asignacién de apoyos. Emite y firma el acta
correspondiente y entrega al Director de Investigacién Cientifica y Formacién
de Recursos Humanos junto con los dictamenes.

20 Director de Investigacién | Recibe dictamenes y acta, se entera, notifica verbalmente de los resultados al
Cientifica y  Formacién  de | Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica e instruye
Recursos Humanos solicitar la publicacién de resultados y le entrega los dictimenes y el acta

original para archivo.

24 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe dictamenes, acta del Comité Cientifico de Revision e instruccion,
a la Investigaciéon Cientifica elabora y firma el oficio de solicitud de publicacion de resultados dirigido al

Jefe de la Unidad de Sistemas, adjunta listado de los mismos, obtiene copia
para acuse y entrega. Archiva copia del acuse previa firma de recibido. Retiene
dictimenes y acta. B
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22 Jefe de la Unidad de Sistemas Recibe el oficio de solicitud de publicacién de resultados y listado de
resultados, firma de recibido en la copia y devuelve, se entera, archiva y
procede a la publicacidon de resultados en Internet. Se conecta con el
procedimiento de “Mantenimiento y publicacién de informacién en paginas
Web".

23 Jefe de la Unidad de Sistemas Una vez publicades los resultados, informa al Jefe del Departamento de
Apoyo a la Investigacién Cientifica.

24 Jefe de Departamento de Apoyo a | Se entera e informa verbalmente al Director de Investigacion Cientifica y

la Investigacion Cientifica Formacion de Recursos Humanos de fa publicacion de los resultados.

25 Director de Investigacién | Se entera e instruye al Jefe del Departamento de Apoyc a la Investigacion
Cientifica y Formacidon de | Cientifica la elaboracién de las notificaciones de los proyectos aprobados y la
Recursos Humanos solicitud del pago de apoyo econdmico.

\_k . x

26 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe instruccion y determina: jEs instruccion de elaboracion de notificacion
a la Investigacién Cientifica o solicitud de pago?

27 Jefe del Departamento de Apoyo | Es instruccién de solicitud de pago de apoyo econémico.

a la Investigacion Cientifica Instruye al Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la
Investigacién Cientifica elaborar la solicitud de pago de apoyo econdmico. Se
conecta con el procedimiento de “Entrega de apoyos econémicos para la
realizacion de proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico”.

28 | |efe del Departamento de Apoyo | Es Instruccién de notificacién.

a la Investigacidn Cientifica Instruye al Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la
Investigacion Cientifica elaborar las notificaciones de los proyectos aprobados,
le entrega dictimenes y el acta del Comité Cientifico de Revisién para
archivo.

29 jefe “A” de Proyecto del | Recibe dictimenes y acta del Comité Cientifico de Revisién e instruccion,
Departamento de Apoyo a la | elabora fas notificaciones de los proyectos aprobados y las entrega al Jefe del
Investigacidn cientifica Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica. Archiva dictimenes y el

acta original.

30 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe notificaciones, revisa y determina: ;Existen modificaciones en las
a la Investigacién Cientifica notificaciones?

31 Jefe del Departamento de Apoyo | Si existen modificaciones en las notificaciones.

a la Investigacién Cientifica Anota las observaciones en la notificacion, la regresa e instruye verbalmente
al Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la Investigacion
Cientifica realizar las modificaciones correspondientes.

32 | Jefe “A” de Proyecto del | Recibe notificaciones con abservaciones, realiza las modificaciones y remite al
Departamento de Apoyo a la | Jefe de Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica. Se conecta con
Investigacion cientifica la operacién no. 30.

33 Jefe del Departamento de Apoyc | No existen modificaciones en las notificaciones.

a la Investigacién Cientifica Firma e instruye al Jefe "A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la
Investigacion Cientifica, el envio de las notificaciones,

34 [Jefe “A” de Proyecto del | Recibe las notificaciones e instruccién, las envia electrénicamente o avisa
Departamento de Apoyo a la | verbalmente a los responsables de los proyectos aprobados.
investigacion Cientifica

35 Responsable del proyecto Recibe verbal o electrénicamente la notificacién del resuitade de la evaluacion

del proyecto, se entera y sigue instrucciones de acuerdo a la notificacién.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la evaluacion y aprobacién de proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico.

Nimero anual de solicitudes de apoyo

evaluadas

Nuamero anual de solicitudes de apoyo recibidas

X 100=

Porcentaje anual de Proyectos aprobados.
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Registro de evidencias:

Las solicitudes recibidas quedan registradas en el listado de solicitudes que se encuentra archivado, el original en la Direccion de
Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos, la copia junto con las solicitudes e informacién de los proyectos en
el Departamento de Apoyo a |a Investigacién Cientifica.

Los proyectos aprobados quedan registrados en el acta del Comité Cientifico de Revisién para el otorgamiento de apoyos a los
proyectos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS PARA LA REALIZACION DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION CIENTIFICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO.

OBJETIVO

Apoyar la realizacion de proyectos de investigacion cientifica y desarroilo tecnoldgico, mediante la entrega de apoyos
economicos a estudiantes de educacion basica {secundaria), media superior y superior del Estado de México.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamentc de Apoyo a la Investigacién Cientifica de [z Direccién de
Investigacion Cientifica y Formacidn de Recursos Humanos, asi como a los de la Unidad de Apoyo Administrative del
COMECYT que realicen actividades de apeyo a estudiantes de educacion bisica (secundaria), media superior y superior del
sistema educativo, para desarrollar propuestas de investigacion cientifica y desarrollo tecnalégico.

REFERENCIAS

~  Reglamento Interno del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Capitulo V, Articulo 22. Gaceta del Gobierno, 19
de febrero de 2008.

—  Manual General de Organizacién del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Apartado Vil Obijetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 203G 11000 Direccién de Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humanos, 203G11001
Departamento de Apoyo a la Investigacidén Cientifica. Gaceta del Gobierno, || de abril de 2008,

- Reglas de Operacién del Programa J6venes en la Investigacion y Desarrollo Tecnolégico.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica es fa unidad administrativa responsable de ejecutar las acciones de apoyo
a los proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico.

E! Director de Investigacién Cientifica y Formacion de Recursos Humanos deberi:

—  Instruir la elaboracién del oficio de solicitud de page de apoyo econdmico.
—  Firmar el oficio de solicitud de pago.
—  Instruir ef seguimiento del apoyo.

El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo deber:

—  Recibir ! oficio de solicitud de pago.

—  Entregar los recursos econdmicos a fos responsables del proyecto.
—  Informar de manera verbal la realizacion del pago.

—  Recibir péliza y/o copia del comprobante firmados.

—  Integrar péliza al expediente y resguardarlo.

El Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica debera:

—  Instruir la elaboracién del oficio de solicitud de pago a la Unidad de Apoyo Administrativo.
—  Integrar al expediente de la solicitud copia del pago de los recursos.

—  Validar y verificar la existencia de otras ministraciones.

Validar el informe del proyecto.

El Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica debera:

—  Elaborar el oficio de solicitud de pago para los responsables del proyecto.
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—  Realizar modificaciones al oficio para el pago de recursos.
—  En caso de ser necesario, elaborar y enviar recordatorio al responsable del proyecto sobre el informe del proyecto.
—  Revisar y archivar el informe de los proyectos.

DEFINICIONES
Apoyo econémico: Se refiere al recurso econémico otorgado a los responsables de los proyectos aprobados.

Informe del proyecto: Se refiere al documento final que debe entregar el responsable del proyecto, en el cual se describen
los aspectos mas importantes del proyecto, asi como los resultados obtenidos.

INSUMOS

. Instruccién del Director de Investigacién Cientifica y Formacion de Recursos Humanos para elaborar la solicitud de
pago de apoyo economico.

. Acta emitida por el Comité Cientffico de Revision, encargado de aprobar las solicitudes de apoyo a proyectos.

RESULTADOS

. Apoyo econdmico entregado para el desarrollo del proyecto.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Evaluacion y aprobacion de los proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico.
Gestion de Pago a Becarios.

POLITICAS

El responsable del proyecto debera cubrir todos los requisitos solicitados en las diferentes etapas del proceso para el
otorgamiento de recursos econdmicos especificados en la convocatoria de apoyo a proyectos de investigacion y desarrolfo
tecnolégico realizados por estudiantes de educacion basica (secundaria), media superior y superior,

DESARROLLO

Procedimiento: Entrega de apoyos econdémicos para la realizacién de proyectos de investigacion cientifica y
desarrollo tecnolégico.

No. Unidad Administrativa / Actividad
usuario

| Jefe del Departamento de Apoyo | Viene del procedimiento “Evaluacion y aprobacion de los proyectos de
a fa Investigacion Cientifica investigacion cientifica y desarrollo tecnolégice™, operacion no. 27.

Con base en la instruccion del Director de investigacion Cientifica y
Formacion de Recursos Humanos para elaborar oficio de solicitud de pago
de apoyo economico, solicita al jefe “A” de Proyecto del Departamento de
Apoyo a la Investigacién Cientifica elabore el oficio de solicitud de pago de
apoyo economico dirigido al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

2 Jefe “A" de proyecto del | Recibe instruccion, elabora oficio para el pago del apoyo econémice al
Departamentc de Apoyo a la | responsable del proyecto y turna al Jefe del Departamento de Apoyo a la
Investigacion Cientifica Investigacién Cientifica para su revisién,

3 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe oficio para el pago de apoyo econdmico, lo revisa y determina:
a la Investigacién Cientifica iExisten modificaciones!

4 Jefe del Departamento de Apoyo | Si existen modificaciones.

a la Investigacién Cientifica Realiza observaciones en el oficio y turna al Jefe “A” de Proyecto del
Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica e instruye realizar
modificaciones.

5 Jefe “A” de proyecto del | Recibe oficio con las observaciones, realiza modificaciones y devuelve al
Departamento de Apoyo a la | Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica. Se conecta
Investigacién Cientifica con la operacién no. 3,
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6 Jefe del Departamento de Apoyo | No existen modificaciones.

a la Investigacién Cientifica Turna oficio al Director de {nvestigacion Cientifica y Formacién de
Recursos Humanos, para su firma.

7 Director de Investigacion | Recibe, se entera y firma el oficio de solicitud de page del apoyo
Cientifica y Formacién de | econdmico y turna al Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacién
Recursos Humanos Cientifica, para su entrega.

8 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe el oficio firmado e instruye al Jefe “"A” de Proyecto su entrega.

a la Investigacion Cientifica

9 Jefe “A” de proyecto del | Recibe el oficio, obtiene copia para acuse, extrae de archivo acta del
Departamento de Apoyo a la | Comité Cientifico de Revision, genera una copia, la adjunta al oficio y
Investigacion Cientifica entrega al |efe de la Unidad de Apoyo Administrativo. Archiva copia del

acuse, previa firma de recibido.

10 | Jefe de la Unidad de Apoyo | Recibe oficio y copia del acta de aprobacion del Comité Cientifico de
Administrativo Revision, firma la copia del oficio de acuse y devuelve, se entera y gestiona

pago. Se conecta con el procedimiento “Gestion de Pago a Becarios™.

I Jefe de Iz Unidad de Apoyo | Una vez gestionado el pago lo entrega al responsable del proyecto con el
Administrativo comprobante de pago.

12 Responsable del Proyecto Recibe pago con comprobante, firma de conformidad el comprobante por

el monto de acuerdo a la notificacion y devuelve al Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo, retiene pago.

i3 |Jefe de la Unidad de Apoyo | Recibe comprobante firmade por el responsable del proyecto, integra al

Administrativo expediente y resguarda, informa verbalmente de la entrega al Director de
tnvestigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humanos y turna copia
del comprobante de pago entregado.

14 Director de Investigacion | Recibe copia del comprobante de pago y notificacién verbal del apoyo
Cientifica y Formacién de | entregado e instruye al Jefe del Departamente de Apoyo a la Investigacion
Recursos Humanos Cientifica el seguimiento correspondiente del apoyo al responsable del

proyecto y entrega la copia del comprobante de pago.

I5 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe la copia del comprobante de pago e integra al expediente de Ia
a la Investigacion Cientifica solicitud de apoyo econdmico, verifica y determina: ;Existe otra

ministracién?

16 | jefe del Departamento de Apoyo | Si existe otra ministracion.

a la Investigacion Cientifica Instruye al Jefe “A" de Proyecto del Departamento de Apoyo a la
Investigacion Cientifica elaborar el oficio de solicitud de pago del apoyo
econdmico dirigido al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo. Se
conecta con la operacién no. 2.

17 | Jefe del Departamento de Apoyo | No existe otra ministracién,

a la Investigacién Cientifica Espera informe del proyecto por parte del responsable del proyecto.
Transcurrido el tiempo determina: ;Se recibié el informe del proyecto!?

18 | Jefe del Departamento de Apoyo | No recibié informe del proyecto.

a la Investigacion Cientifica Solicita al Jefe “A” de proyecto del Departamento de Apoyo a la
Investigacién Cientifica, enviar recordatorio al responsable del proyecto.

19 {Jefe “A” de proyecto del | Se entera, envia correo electronico o solicita mediante oficio o
Departamento de Apoyo a la | verbalmente al responsable del proyecto el informe del mismo.
investigacion Cientifica

20 Responsable del proyecto Se entera via correo electrénico, mediante oficio o verbalmente de la

solicitud del informe, elabora y envia el informe del proyecto al Jefe del
Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica.
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21 ! Jefe del Departamento de Apoyo
a la Investigacion Cientifica

Si recibié informe del proyecto.
Recibe el informe del proyecto, se entera y turna al lefe “A” de Proyecto
del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica para su revision.

22 | jefe “A" de proyecto del
Departamento de Apoyc a la
Investigacion Cientifica
23 | Jefe “A" de proyecto del
Departamentc de Apoyc a h
Investigacién Cientifica

Recibe el informe del proyecto, revisa y determina: ;Falta informacion?

Si falta informacion.

Solicita al responsable del proyecto mas informacion, mediante oficio,
correo electronico o verbalmente, retiene informe. Se conecta con la
operacién no. 22.

24 | Jefe “A” de proyecto del
Departamento de Apoye a la
Investigacion Cientifica

No falta informacién o fue complementada la informacién.

Entrega al Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica el
informe del proyecto y, en su caso, informacion complementaria para su
validacién.

25 | Jefe del Departamento de Apoyo
a la Investigacion Cientifica

Recibe el informe del proyecto ¥, en su caso, informacién complementaria,
lo valida e instruye al Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo la
Investigacién Cientifica, archivar el informe y, en su case, la informacion
complementaria en el expediente correspondiente.

26 | Jefe “A” de Proyecto del
Departamento de Apoyo a la
Investigacién Cientifica

Recibe instruccion, informe del proyecto y, en su caso, informacion
complementaria validados y archiva en el expediente respective.

DIAGRAMACION

PROCECHMIENTD: ENTREGA DE AFQOYOS ECONGMICOS PARA LA AEALIZACION DE PROTECTOS DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DESARROLLS TECHOLOGILG

PR DEL GLPARTAHINTC DF APOYG & LA INVESTIGAGION | [EFF "A" DE PROTECTE DL L FARTAMENTO DE APOYO A | DIRECTOR DE IMYLITIGACION CIENTRICA ¥ EMMAL 60
CENTIIE A LA INVES PR i CICNTIFC A OF RECURSDS HUMANGA

VIEN GL L PROCEDIMENTE
EVALUACKGN ¥ ADROBATIO!
i | som pRover s DO AESTIOAC

JEFE DE L UNIDAL L APQ T ADMINSTRATIVG HESPONLARL DEL ARETECTO

CIEMN KA ¥ QESARROLLG
LEmOL }
J— [

SOLCITA LA ELABGRAL KoM DFL OFICID PARA

LA USOUCITUD  DF PAGO  DF AROYO
EComNOMEs

RECIGF CFiC I REVISA ¥ DETERHIALL

NO

— 9

RECInE ISTAUCCION FLABORA CHIC 1O PARA
FL PAGD Dt AFOYG (CQRGMICD ¥ TURMA
PARA REVISCN

I_!-u-z. RS VACIONES. TURHA € INSTALTE

N p—

RECHE  OACIO  CON  DELAYACIGNES
MOLMFIC A T DEYUFLVE

Ilmm CHCIT FARA FIRHA,

P

RECioE Oricko FRMADO | NETRUYE SU
ENTREGA

WECHE OFICKO. OBTIENE COPIA, CXTRAE ACTA

APOTO S GO Y TURMIA. Para SU
ummesa.

RECRE ST ChTEn T D G Ao B
OO

GENEHA COPL ADWNIA AL GRCIQ AREHIVA
COMA CON ACUSE i

RECIBE OHCID COMa GEL AGTA  FIRMA
ACUSE ¥ DIVUELVE, 36 ENTIRA ¥ GFSTIORA
PAGT

&




Pigina 85 GACETA

DEl GOBIERMNC fo. de febrero de 201

FPROCEDIMIENTO: ENTREGA DE APGYOS ECONOMICOS PARA LA REALAGION DE PROYECTOS DE INWESTIGAGHON CIERTIFICA ¥ OESARROLLG TEGNDLAGICS 1

HHLEE G ARTAKRS £ B8 ARG\ ar Sl eont fom | W11 3 157 e DR 1 me v 5 58 meon | v mer AT T T
TG s TET oD 2 e 008 — ' O | ikt 0 Lk SMEAE B b AR [T

XY

B CanbG 1A (O EL PROE EIMIER I
CESTION GE Fhid 1 4 B¢ ARRIS

b il

LISTIONADG EL PAC 10 LNTREG SO B
Cewrrnisnanne
RECIEE PAGD © COMPROBANTE  ed n
CONFORFILIALL 3k VUELVE, RETIERE Fatat)
WAL IR OmPRCRANTE 1 VAL
14 AL FxrisnTe
INMORMS VERBALMENTL DE Lo (NTREGA ©
TSR S, G

L LOMPRORANE DF PAGG
DEL_arav EMTAEGADD AGCiBL
15 oy COMPROBANTE  NSIRLYE EL
SIBLIMIENTO DEL APCTEL ¥ LNTREGS S0P

OMPACIRANTE D PACD

RICIa < Lari DEL COMPREOBARTY T4 VAGE
NTECRA k. EXALNNTE,  VERIBCA

INSTRUTE ELABEIRAR 1471 D SOLIC T oF
PALSEY 11H ARDVE ECOMOMK.G

FiMAR_ reonrt DEL PG o

FROCEDMMIENTC: ENTREGA DE APOVOS ECONOMICOS PARA LA REALIZACKIN DE PROTECTOS DE INVESTHIACION GIENTIFICA ¥ DESARRGLLO TECNOLGBICO

kD MRCYECTD Db SEPARTAENTE S apo v | SRS TR OF INVEST GACOM CIENC RICA T ACAMACIGN O e e n et ohac 160
LA NS N € ST, Rt Dt JFFEDF £ UaiCsaLs Lo, APOTD ADMINISTRATIVE) RELPONAR, T 1L HRGTAC 1

£11 L HPAR TAMINTE 36 APCTO) & 48 I
CIEWiC

FE RLCIBIE L IRORE
O, PRI

AR RECDRR Oms
ety

SEENTIRA [vIA ORI LLLZTRON OO G| 20
IOUCTE Sl eaDRM VERRAMENTE 1)
LA OF e

SGE T

o CITA AL SeCHMAL O & CRAvES T4
DI COMRED GIURIN AT RITIAL
et

i e

@q— e

1T RCRRT i BEAECTR ¥ T
NG PGRMALON  COMA-H Ak
ST Awiwan i

AT i B MGAECTG T b Lee)
ANEMACN A SARA T LA AR G 6L
SRR




l0. de febrero de 2011 GACETA  Pagina87

MEDICION
Indicador para medir la capacidad de respuesta en la entrega de apoyos econémicos.
Namero anuai de apoyos econdmicos otorgados

- - X 160 = Porcentaje anual de proyectos
Nimero anuai de proyectos aprobados .
apoyados econdmicamente.

Registro de evidencias:

El apoyo econdmico otorgado queda registrade en la copia de comprobante de pago firmado por el responsable del proyecto,
que se encuentra resguardado en el expediente correspondiente en el Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.

rEdicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION rFecha' Noviembre de 2010

DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y FORMACION MCadigo 203G11002/0]

DE RECURSOS HUMANOS

[ Pagina: VI

SIMBOLOGIA

Para la elaboraciéon de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras ANSI (American Nacional Standard Institute), los cuales
tiene la representacion y significado siguiente:

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 Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana
dentro del mismo procedimiento.

Operacidn. Representa la realizacién de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcidn de la accion que se
realiza en ese paso.

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

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

U Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la

Linea continua. Marca ei 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 pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.

actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.
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Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
,r realizar uma accién o reunir determinada documentacion, Por ello, el presente

simboio se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va,

Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y FORMACION
DE RECURSOS HUMANOS

Fecha: Noviembre de 2010
Cédigo: 203G11002/01

Pigina: IX

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (Noviembre de 2010): Elaboracion del manual.

Edicidn: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha:  Noviembre de 2010

DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y FORMACION

DE RECURSOS HUMANOS Codigo:  203G11002/01

Pagina: X

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguarde de la Direccion General del Consejo Mexiquense de
Ciencia y Tecnologia.

Las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera:
- Direccién de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos.

- Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica.
- Departamento de Apoyo a la Formacion de Recursos Humanos.

Ediciéon:  Primera

MANUAL DE PROCED!MIENTOS DE LA DIRECCION Focha:  Noviembre de 2010

DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y FORMACION

DE RECURSOS HUMANOS Cédigo:  203GI11002/01

Pigina: Xl

VALIDACION

Dr. Elias Micha Zaga
Director General del Consejo Mexiquense
de Ciencia y Tecnologia
{Rabrica).

M.S.0. Jorge Antonio Villegas Rodriguez
Director de Investigacion Cientifica y
Formacién de Recursos Humanos
(Ribrica).
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