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PRESENTACION

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

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional def Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de fas
demandas spciales.

El buen gobjerno se sustenta en una administracién publica més eficiente en el uso de sus recursos y mis eficaz en el logro de
sus proposigos. El ciudadano es el factor principal de su atencidn y la solucién de los problemas piblicos su prioridad.

En este coptexto, la Administracidn Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados e valor para la ciudadanfa. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones gue han
demostrado: su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.
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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 las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

El presente manual administrativo documenta fa accidn organizada para dar cumplimiento 2 la misién del Consejo Mexiquense de
Ciencia y Tecnologia. La estructura organizativa, fa division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la organizacién 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 transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, rransparencia organizacion, liverazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

fncrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona la Direccion de investigacion Cientifica y Formacion
de Recursos Humanos del Censejo Mexiguense de Ciencia y Tecnologia, mediante la formalizacidon y estandarizacion de los
métodos y procedimientos de trabajo.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
MAPA DE PROCESOS

| COMUNICACION CON EL USUARIO

T

r ¢ ESTUDIANTES,

DOCENTES,
INSTITUCIDMES ¥
PUBLICO EM GENERAL.

DEMANDA DE
APDYO PARA LA

¥ Y A

INVESTIGACION
CIENTIFICA ¥ EL CONYDCATORIA PARA LA PROYECTDS DE APOYDS ECDHOMICOS PARA |
ASIGHACION DE BECAS Y PaRA INVESTIGACION CIEMYIFICA Y LA INVESTIGACION
DESARRDLLG EL OTORGAMIENTO DE “czif::‘:‘[&zlc“ TRCHOLOGICA APR DBABOY Y CIENTIFICA ¥ TECNOLOGICA ¥
TECNOLOGICO. APOYOS ELABDRADA ¥ i APDYADDS REALIZACION DE PROTECTDS
l l PUBLICADA, ECONOMICAMENTE. ENTREGADOS.

! | !

I

PROCESO APOYO PARA FOMENTAR LA

! ’ INVESTIGACION GIENTIFICA T EL
SLUSTANTIVO DESARRDLLO TECROLGGIGO.
PROCESOS N ADMIMNISTRACION DE ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE CONYROL ¥ GESTSCGHN BE SISTEMAS EQUIPAFIENTO |

ADJETIYOS : PERSONAL BIEMES Y SERVICIOS RECURSOS FINANGIEROS T PROCESOS DE TRABRID TECROLAGICO l
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

convocatgria de los programas de apoyo del Consejo a la entrega de apoyos econdmicos para la realizacién de proyectos de

Apoyoc !{ra fomentar la investigacién cientifica y el desarroflo tecnolégico: De la elaboracidn y difusion de la
investigacibn cientifica y desarrollo tecnoldgico.

Procedin}lientos:

»  Elabo#acion de convocatorias de Becas.
Asignécién de Becas.

¢  Notifitacion del pago de Becas.

»  Elabotacion de convocatoria del programa de apoyo a instituciones para la realizacion de eventos cientificos o tecnologicos.

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

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

+ Elaboracion de convocatoria de apoyo a proyectos de investigacidn cientifica y desarrollo ternoldgico realizados por
estudizntes de educacion basica, media superior y superior.

*  Evaluacion y apraobacién de los proyectos de investigacién cientifica y desarrollo tecnolégico.

. Entrega de apoyos economicos para la realizacion de proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONVOCATORIAS DE BECAS.
OBJETIVC

Asegurar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en @i Programa Anual de Becas, en la que se aprueba la emisidn de |
convocatoria de becas del COMECYT, mediante su elaboracion, emision y difusién,

ALTANCE
Apiica a lcs servidores pablicos de fa Direccion de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos, del

Departamento de Acoyo a la Formacion de Recursos Humanos v de las unidades administrativas de! Consejo involucradas en [z
astgnacion de becas para estudics ge posgrado.

ZEFERENCIAS

;
i

Regianjante nterfor del Consejo Mexiguense de Ciencia y Tecnoiogfa. Capituic V, Artfoule 18, fraccidn | Gacera dal
Tobiefnn, i9 de febrero de 2008.

- tanual Gensral de Crganizacion det Conssjo Mexiquense de *’Zie'\cia y Tecnologia, Apartado Yil Cbietive v Puaciones por
Unidad Administrativa, 203GHO0Z Departamento de Apoyo a fa Formacion de Recurses Humanos. Gacera cel Gobiernc, 1l
de alml de 2008,
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RESPONSABILIDADES

E! Departamento de Apoyo a fa Formacion de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de elaborar, con base
en el Programa Anua! de Becas donde se aprueba la emisién de la convocatoria, la propuesta de convocatoria de becas.

El Jefe de Departamento de Apoyo a la Formacién de Recursos Humanos debera:

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

Ef Director de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos debera:

—  Recibir la 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 evafuacion y autorizacion.

— Recibir la propuesta de convocatoria rubricada y autorizada por el Comité e instruir la elaboracidn del oficio para su envio
al Director de Financiamiento, Divuigacion y Difusidn.

El Director de Financiamiento, Divulgacién y Difusién deberd:
— Recibir la convocatoria en medio magnético, para su impresion y difusidn.
El Comité de Becas de] COMECYT debera:

— Revisar la propuesta de convocatoria e indicar, en su caso, tas modificaciones necesarias.
— Autorizar fa propuesta de la convocatoria para su elaboracion y difusién.

Ei jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a fa Formacion de Recursos Humanos deberi:
— Elabarar e oficio de solicitud para disefiar, imprimir y difundir la convocatoria y entregarlo para su validacian,
DEFINICIONES

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

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

Convocatoria: Documento publicado en diversos medios de comunicacion 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 especiatidad, maestria y doctorado, ya sea
en gl pais o en el extranjerc.

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

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

Institucion Nacional: Institucion u organismo plblico o privado de educacién superior o de investigacion cientifica y
tecnologica, receptora del becario en el pais.

COMECYT: Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.
INSUMOS

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

RESULTADOS
s  Convocatoria autorizada para su edicidn, disefio, aprobacidn, publicacién y distribucion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Edicién, disefio, aprobacion, publicacian y distribucién del material grafico.
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7 Comité de Becas del COMECYT Si realiza modificaciones.

Anota modificaciones en la convocatoria y la devuelve al Director de
Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos.

8 Director de Investigacion Recibe propuesta de convocatoria con modificaciones y la entrega al Jefe del
Cientifica y Formacién de Departamento de Apoyo a la Formacidon de Recursos Humanos para su
Recursos Humanos correccion. Se conecta con la operacién no. 4.

9 Comité de Becas del COMECYT No realiza modificaciones.

Autoriza |a propuesta de convocatoria, la ribrica y la regresa al Director de
Investigacion Clientifica y Formacidn de Recursos Humanos, para su
elaboracién y difusién.

10 Director de Investigacion | Recibe la propuesta de convocatoria autorizada y rubricada por el Comité de
Cientifica y  Formacion de | Becas e instruye verbalmente al jefe del Departamento de Apoyo a la
Recursos Humanos. Formacion de Recursos Humanos elaborar ef oficio dirigido al Director de

Financiamiento, Divulgacién y Difusion para su disefio y difusion,

I jefe del Departamento de Apoyo | Recibe propuesta de convocatoria, atiende e instruye verbalmente al jefe “A”
a la Formacidon de Recursos | de proyecto elaborar el oficio de solicitud para disefiar, imprimir y difundir la
Humanos convocatoria, genera medio magnético de la convocatoria para anexarlo ai

oficic y turna. Archiva propuesta de convocatoria,

12 jefe  “A” de proyecto del | Recibe instruccién y medio magnético de la convocatoria, se entera, elabora
Departamento de Apoyo a la | el oficio de solicitud para la elaboracion, publicacién y difusion de [a
Formacion de Recursos Humanos | convocatoria dirigido al Director de Financiamiento, Divulgacion y Difusion,

anexa el medio magnético de la convocatoria y entrega al Jefe de!
Departamento de Apoyo a [a Formacién de Recursos Humanos para su firma.

13 | |efe del Departamento de Apoyo | Recibe oficio de solicitud para la elaboracién, publicacién y difusion de la
2 la Formacién de Recursos | convocatoria y convocatoria en medio rmaghético, firma el oficio devuelve e
Humanos instruye al Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la Formacion

de Recursos Huranos su entrega.

4 Jefe “A” de Proyecto del | Recibe oficic de solicitud para la elaboracidn, publicacién y difusién y
Departamentc de Apoyo a la | convocatoriz en medio magnético, obtiene copia del oficio, entrega original y
Formacién de Recursos Humanos ™ | medic’ magnético al Director dé Financiamiento, Divulgacidn y Difusion, .

archiva copia del oftcio previo acuse de recibo.

i5 Director  de Financlamiento | Recibe oficic original y convocatoria en medio magnético, se entera y
Divulgacion y Difusion procede a su disefio, publicacién y difusion. Se conecta con el procedimiento

“Edician, disefio, aprobacién, publicacidn y distribucidn del material grafico™.
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DIAGRAMNMACION

PR(JCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONVOCATDRIAS DE BECAS.

HUMANOS

JEFE PEL DEP ARTAMENTC
PE APOYO A LA
FORMRGION DE RECURSOS

DIRECTOR DE
INVESTIGACION
CIENTIFICA ¥ FORMACION
DE RECURSOS HUMANODS

COMITE DE BECAS

JEFE "A" CE PROYECTODEL
DEPARTAMENTC DE APOYO A
LA FORMACION DE RECURS OS.

HUMANGOS

DIRECTOR DE
FINANCIAMIENTOD
DIVULGACION ¥
DIFUSION

©

NICIO )

PROPEESTA

PARASU REVISION.

CON BASE EN EL PROGRAMA
ANUAL DE BECAS. ELABORA

CONVDCATORIA ¥ TURMA

DE

§

@

RECIBE PROPUESTA DE
CONVOCATORIA, REVIS A,
EVALUA Y DETERMINA:

CREALIZA
MODIFICACIDNES?,

@‘1

SENALA  OBSERVACIONES
EN PROPUESTA, TURNA E
INSTRUYE REALIZAR
MO DIF HEACION.

¥
RECIBE

INS TRUCQON
PROPUESTA, CORRIGE
TURM.

:

¥
¥

e

@‘____,

PRESENTA PROPUESTA DE
CONVOCATORIA  PARA SV

EVALUACION Y
AUTGRIZ ACION.

RECIBE PROPUESTA DE
CONYDCATORIA, REVISA,
EVALUAY DETERMINA:

LREALIZA
COIFICACIONES 2.

AMOTA MODIFICACIDONES ¥

@:

DEVUELVE.

@4..__.___

AUTORIZA PROPUESTA DE
CONVOCATORIA, LA RUBRICA

RECIBE PROPUESTA CON
MCDIFICACIONES ¥ La
ENTREGA PARA U
CDRRECOON.

@=
RECIBE PROPUESTA E

INSTRUYE ELABGRAR CFICIO
PARA SUDISERD Y DIFUSION.

Y REGRESA.
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PROCEDIMIENTD: ELABORACION DE CONVQCATORIAS DE BECAS.
JEFE DEL DEPARTAMENTOC DIRECTDR DE . JEFE “A” BE PROYECTO DEL DIRECTOR DE

DEAPDYD A LA
FORMACION DE RECURSOS

INVESTIGACION
CIENTIFICA ¥ FORMACION

CDMITE DE BECAS

DEPARTAMENTO DE APOYO A
LA FORMACION DE RECURS OS

FINANCIAMIENTO
OWULGACION Y

HUMANOS DE RECURSOS HUMANDS HUMANOS DIFUSION
RECIBE  PROPUESTA  DE
CONVOCATORIA, ATIENDE E
INSTRUYE ELABORAR OFICIO
DE SOLICITUD PARA  SU
DISERG, IMPRESION Y
DIFUSION, GENERA MEDIQ »{12
MAGNETICO. LO  TURNA.
ARCHIVA PROPUESTA,
RECIBE  INSTRUCQODN Vv
MEDIO  MAGNETICO.  SE
ENTER A, ELABORA OFICIO DE
12 Lt SOLICITUD, ANEXA MEDIO
MAGNETICO ¥  ENTREGA
PARA FIRMA
RECIBE OFICIOQ DE SOLICITUD
Y CONVOCATORIA EN MEDIC
MAGNETICO, FIRMA CQFICK) 4.;@
BEVUELVE £ INSTRUYE SU
ENTREGA.
RECIBE QFICIQ DE SOLICITUD
v MEDIO MAGNETICO,
QOBTIENE COPIA DEL OFICIO »{15
ENTREGA ORIGINAL ¥ MEDIO
MAGNETICO, ARCHIVA COPIA
OE OFICIO CON ACUSE DE
RECIBO. RECIBE OFIQO ¥

CONVOCATORIA EN MEDIO
MAGNETICO, SE ENTERA ¥
PROCEDE AL DISERO,
PUBLICA CION Y DIFUSION,

A

SE CONECTA CONEL
PROCEDMIENTO "EDIOON,
DISERND, APROBACION.
PUBLICATQION Y
DISTRBUCION DEL
MATERIAL GRAFICO

FIN
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MEDICION
Indicador f:s para medir la eficiencia en |a elaboracién de convocatorias de becas del COMECYT.

Lineamienkos y contenidos establecidos para la emisidn

de convpcatorias, cumplidos en la primera revision Porcentaje de  cumplimiento en  jos

Lineamientos y contenidos establecidos en ef acta de X 100 = lineamientos y contenidos establecidos en el

sesién del Comité de becas para fa emision de acta de sesion dei Comité de Becas para la
convocatorias emision de convocatarias,

Registro de evidencias:

Los linearbientos ¥ contenidos de las convocatorias aprobadas para su emisién quedzn registrados en el acta de sesion del

Comité dal Becas.

Las convqacatoraas autorizadas para su edicion, disefia, publicacién y distribucidon quedan registradas y archivadas en el
Departaménto de Apoyo a [a Formacién de Recursos Humanos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.i-

Edicion:  Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION )
Fecha: Agosto 2013

DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y FORMACION

DE RECURSOS HUMANOS DEL COMECYT Codigo: 203G!1002/02

u Pagina:

PROCED)IMIENTO: ASIGNACION DE BECAS.
OBJETIVIO

Impulsar i investigacion cientifica y el desarrolfo tecnoldgico en ef Estado de México, mediante la asignacion de bacas orientadas
a promovér la formacidn, capacitacién y superacion de recursos humanos en ios diferantes niveles educativos.

ALCANGE

Aplicaa ids servidores pUblicos de fa Direccion de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos y del Comité de
Becas, encargados de evaluar las solicitudes de beca y de su asignacion, asi como a los aspirantes que cumplan con ios reguisitos
establecsdés en la convocatoria publicada por el COMECYT.

REFEREI;%IC!AS

- Regldmento Interior del Consejo Mexiguense de Ciencia y Tecnologia. Capitulo V, Articuio 18, fraccién |, Gacera del
Gobtferno, 19 de febrero de 2008

~  Manual General de Organizacion del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia. Apartado VI Objetivo y Funciones por
Unidad Administrative, 203GH00 Departamento de Apoyo a fa Formacién de Recursos Humanos. Gaceta del Gobierno, it
de abril de 2008.

RESPON?SAB!LIDADES

Ei Departamento de Apoyo a fa 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:

—  Aprgbar la asigracién de becas.
= Ortodgar el viste bueno a las soficitudes de renovacion y propuestas de cancelacion de becas.

El Directpr de Investigacién Cientifica y Formacion de Recursos Humanos debera:
~  Presgntar {a lista de aspirantes 2l Comité de Becas del COMECYT.
El Jefe def Departamento de Apoyo a ia Formacién de Recursos Humanos debera:

- Vigilar el registro de aspirantes durante el tiempo que esté abierta la convocatoriz def programa de becas.
—  FEvakiar las sclicitudes con base en los criterios establecidos en fas Reglas de Operacidn.
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~  Elaborar la invitacion a los aspirantes para el cotgjo & integracion de expedientes.

—  Turnar al Director de Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humanos la informacién de los resultados de la
evaluacion y revision de expedientes.

~  Enviar la lista de beneficiarios para su publicacion en la pagina Web del COMECYT.

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

—  Integrar la base de datos de los aspirantes a ser evaluados.
- Elaborar la invitacién para cotejo de documentacion y entregaria a los aspirantes.
-~ Cotejar la documentacion ¢ integrar los expedientes.

El Jefe de Unidad de Sistemas deberi:

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

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

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

Candidato: Persona que ha cubierto satisfactoriamente [as fases de registro, primera evaluacion y cotejo de documentos, cuyo
expediente serd enviado al Comité de Becas para la resolucidn de asignacion de beca,

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

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

Folio: Datos alfa-numéricos de identificacién en el proceso de asignhacién de becas.

COMECYT: Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.
INSUMOS

e  Registro en linea de solicitudes de beca.
+  Expedientes de aspirantes a beca.
o |ista de candidatos.

RESULTADOS

o Lista de beneficiados.
+  Becas aprobadas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Edicion, disefio, aprobacion, publicacién y distribucion del material grifico.
Mantenimiento y publicacién de informacion en paginas Web,
Nuotificacién de pago de becas del COMECYT.

POLITICAS

La Direccitn de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos, a través del Departamento de Apoyo a la
Formacion 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 Qperacion,

El Comité de Becas del COMECYT emitird fa resolucion sobre [a revision de la asignacidn de las becas bajo criterios de equidad
y transparencia, ef cual serd inapelable.

DESARROLLO
Procedimiento: Asignacién de becas del COMECYT.
No. Unidad Administrativa / Actividad
usuario
I Aspirante - Conforme a ias bases establecidas en la convocateria publicada para obeener

una beca, se accesa a la pigina Web del COMECYT, registra en linea su
curriculum vitae y requisita los datos solicitados en fa convocatoria y en fa
solicitud de beca, obtiene e imprime numero de folio y o resguarda. Se conecta
con la operacion no. 7.
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2 efe del Departamento de Apoyo | Monitorea el proceso del registro de aspirantes durante el periodo en que estd
b la Formacion de Recursos abierta la convocatoria del programa de becas, espera que concluya el periodo
Humanos y solicita al Jefe “A” o "B" de Proyecto integrar las bases de datos

correspondientes.

3 efe “A” o “B” de Proyecto del Se entera, integra la base de datos de los aspirantes a ser evaluados y la entrega
Departamento de Apoyoa la al lefe del Departamento de Apoyo a la Formacion de Recursos Humanos.
Formacion de Recursos
Hurmanos

4 jefe det Departamento de Apoyo | Recibe la base de datos de los aspirantes, evalla las solicitudes de conformidad
a la Formacion de Recursos con los criterios establecidos en las Reglas de Operacion, integra la lista de
Humanos aspirantes a ser invitados para el cotejo de su documentacidn, fa turma &

instruye al Jefe “A” o “B” de Proyecto elaborar la invitacion para cotejo &
: integracion de expedientes. Resguarda la base de datos.

5 |iJefe “A” o “B” de Proyecto del Recibe instruccion y lista de aspirantes, elabora invitacién para cotejo de
?Departamento de Apoyoala documentacién, la entrega a los aspirantes y espera fecha y hora programada.
iFormacién de Recursos Archiva la lista de aspirantes a ser invitados para el cotejo de su
iHumanos documentacion,

6 ﬁAspirante Recibe invitacidn para efectuar el cotejo e integracion del expediente, se entera,
reine documentacion y espera fecha y hora programada.

7 |lAspirante En la fecha y hora programada para efectuar el coteio e integracion de su
expediente se presenta con el Jefe "A” o “B” de Proyecto del Departamento de
| Apoyo a la Formacién de Recursos Humanos en las instalaciones del
COMECYT y entrega el folio y la documentacién correspondiente.

8 |iJefe “A” o “B” de Proyecto del En la fecha y hora programada atiende a los aspirantes invitados, recibe folio y
. Departamento de Apoyo a la documentacion, coteja documentacion, integra ios expedientes y los turna al
:Formacion de Recursos Jede del Departamento de Apoyo a la Formacion de Recurses Humanos para la
‘Humanos integracion de la lista 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 “Netificacion de pago de becas del COMECYT”, con la

operacion no. 5.

10 | Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe expedientes, elabora la lista de candidatos a ser beneficiados y la entrega
' a la Formacién de Recursos al Director de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos.
' Humanos Avrchiva los expedientes de los aspirantes.

Il | Director de Investigacion Recibe !a lista de candidatos a ser beneficiados y la turna al Comité de Becas def
! Cientifica y Formacion- de COMECYT.
| Recursos Humanos

12 I Comité de Becas del COMECYT Recibe la lista de candidatos a ser beneficiados, analiza, la aprueba y la turna al
i Director de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos.

13 Director de Investigacion Recibe la lista de beneficiarios aprobada, obtiene copia e instruye al Jefe del
Cientifica y Formacién de Departamento de Apoyo a la Formacion de Recursos Humanos su publicacion
! Recursos Humanos en la pagina web del COMECYT y le wrna original. Con |a copia elabora el acta
' de autorizacién de becas y la retiene junto con la copia de la lista de
| beneficiarios. Se conecta con el procedimiento “Notificacion de pago de becas
i del COMECYT",

14 | Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe la lista de beneficiarios, se entera e instruye al Jefe “A” o “B” de

* 1 ala Formacion de Recursos Proyecto del Departamento de Apoyo a fa Formacién de Recursos Humanos
Humanos elaborar oficio para solicitar la publicacion de la lista en la pagina web del

COMECYT y e turna fa lista de beneficiarios.

15 | Jefe “A” o “B” de Proyecto del | Recibe instruccion y lista de beneficiarios, elabora oficio en original y copia para
Departamento de Apoyo a la | solicitar Ia publicacién de la listz de beneficiarios en la pagina web del
Formacidn de Recursos | COMECYT y lo envia junto con la lista af Jefe de fa Unidad de Sistemas. Archiva
Humanos copia de oficio previo acuse de recibo,

16 | Jefe de la Unidad de Sistemas Recibe oficio en el que se solicita la publicacién de la lista de beneficiarios en la
pigina web y lista de beneficiarios, se entera, procede a su publicacion en la
pagina web del COMECYT e informa al fefe del Departamento de Apoyo a la
Formacion de Recursos Humanos. Archiva el oficio y la lista de beneficiarios
recibidos.
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i7 | jefe del Departamento de Apoyo
a la Formacion de Recursos
Humanos

Se entera de la publicacion de ia lista de beneficiarios en la pdgina web del
COMECYT vy espera instruc.ion para elaborar la notificacién de asignacion de
beca. Se conecta del procedimiento “Notificacion de pago de becas del

COMECYT", con fa operacion no. 3.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE BECAS.

ASPIRANTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
APOVCQ A LA FORMACKON DE
RECURSDS HUMANOS

JEFE A" Q"b” DE PRDYECTO
DPEL DEPARTAMENTD DE
LPOY0O A LA FDRMACIDN DE
RECURSQOS HUMANGS

DIRECTDR DE INVE STIG aCION
CIENTIFICA ¥ FORMACION DE
RECURSOS HUMANDS

COMITE DE BECAS

CONFORME A LAS BASES
ESTABLECIDAS EN LA CONVOCATORIA,
SE REGISTRA EN UNEA Y REQUISITA
DATOS SOUCITADOS, IMPRIME
HUMERD DE FOLIO YLO RESGUAR DA

-

®

MCNITOREA  EL PROCLEO DEL
REGISTRG EN EL PCLRIODO, ESPERA
Qe CONTUVA EL PERIDDO ¥

SOUCITA INTEGRAR LAS BASCS DE
DATOS CORRESPON DIEN TES

(=

PECIDE BASC DE DATOS, EVALUA LAS
SOUCITUDSS, INTEGRA LA USTA DE
LOS INVITADD S, LA TURKA E INSTRUYE
ELABORAR LA INVITACION  BARA

SE ENTERA, INTEGRA LA BASE DE
DAY LA ENTREGA

COTEIO  E  NTEGRAOON  DE
EXPEDIENTES. RESGUARDALABASE DE
DATDS.

@4

RECIBE INWITACION PARA COTESOD €
INYEGRAOQDN OEL EXPEDIENYE, SE
ENTERA, REUNEY ESPERA.

s

EN LA SECHA Y HDRA PROGRAMA DA
SE PRESENTA ¥ ENTREGA FOLIO ¥
DOCU MENTACION

RECHE  INSTRUCCHON Y LiSTa,
ELABORA INVITACON PARA CDTEIO
GE OCCUMENTACION, LA ENTREGA ¥
ESPERA.  ARCHIVA  LISTA  CE
APIRANTES.

@4

SEENTERA Y ESPERA NOTIACA DN,

_ A

SE CONECTA CON EL
PROC EDM ENTD "HOTIFICAGON DE
PAGOD EBECASDE LCONECY T,
CON LAORERAGEN NO. 5.

()

EN LA FECHA ¥ HORA PROGRAMADA
DS ATIENDE, RECIBE FOL1Q ¥
DOCU MENTAOGN, COTEIA, INTEGRA
EXPEDIENTES, TURNA ¥ LES 1MDICA
ESPERAR NOTIF ICAGION

RECIBE EXPEQIENTES, ELABORA USTA
DE CANDIDATES Y LA ENTREGA
ARCHIVA EXPEDIENTES,




Pagina Il4 GACETA

DEL G BIERNO 3 de diciembre de 2013

ROCEDIMIENTO:  ASIGNACION DE BECAS.

JEFE DEL DEPARTAMENTODE JEFE “A"Q'"b" DE PROYECTO

) DIRECTOR DE INVESTIGACION
APOYO A LA FORMACION DE DEL DEPARTAMENTO DE ] A )
T | T F COMITE DE BECAS
ASPIRANTE RECURS0S HUMANDS APOYO A LA FORMACION DE C‘E';E‘E‘f;sésgmiﬁg;‘ oe
AECURSOS HUMANDS !

&
Q

RECIBE LISTA DE CANDIDATCS ¥ LA
TURNA.

RECIEE LISTA DE CANRIDATOS,
@< ANALIZA, APRUEBA Y LA TURNA

REGIEE LISTA APROBADA. DBTIENE
coPa E NS TRUVE su
FURLICAOON EN LA PAGINA WEB ¥

TURMA ORIGHIAL ELABCRA ACTA
Q‘ DE SUTDRIZACICN DE BECAS ¥

RETIENE CON COPIA DE LESTA.

RECIE LISTA DE BENEFICIAROS. ',,-/I'/'
SE ENTERA E INSTRUYE ELABORAR

ORI PARA BOLICHTAR La

PURICAOON EN LA PAGINA WEB ¥ el 5 SE CONECTA CONEL

TURMA UISTA. FROCED MENTO DE

“NOTIFICACION DE PAGD DE
2]

RECBE INSTRUCCION ¥ LSTA,
ELABORA DFICIO PARA SCLICITAR
LA PUBLICACION Y LO BNYA €ON

Ls LSTA  ARCHIVA CORA OE ¥ | ®
CFICD (OM ACUSE

RECIBE GF IO DE SOUCITUD DE
PUBLICAOON Y USTA  DE

BENEFICIARDS.  SE  ENTERA,
7 PROCEDE A 5U PURLICA CHON EN LA
PAGINA WEB E INFORMA. ARCHIVA
OFICIC YL TA RECIBIDOS

SE ENTERA DE LA PLUBUCACICN ¥
ESPERA  INSTRUCCION  PaRA
ELABCRaR  MOTIRICACION  DE
ASGNACION DE BECA

L

SE CONECTA DEL
PROCEDMENTO
“NOTIFICACIONOE PAGO DE
BECAS DEL (OMECYT . CON
LA OPERACIONND 3

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la asignacién de becas del COMECYT.
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Numero de solicitudes de beca analizadas y
aprobadas por et Comité de Becas por cada
convocatoria emitida

- — - X100 = Porcentaje de aspirantes beneficiados con
Numero de solicitudes de beca registradas en fa becas otorgadas por el COMECYT
pagina web del COMECYT por cada )

convocatoria emitida

Registro de evidencias:
Las solicitudes y los resuitados de las becas otorgadas a los beneficiarios quedan registradas en la pdgina web del COMECYT.

FORMATOGS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicidbn:  Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha:  Agosto 2013

DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y FORMACION

DE RECURSOS HUMANOS DEL COMECYT Codigo: 203G11002/03

Pagina:

PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION Y CONSTATACICN DE PAGO DE BECAS.
OBIETIVO

Asegurar que los beneficiarios de las becas que otorga el COMECYT, se enteren que han sido acreedores a una beca, asi como
verificar que se les realizo el depdsito, mediante la notificacion y constatacion respectiva.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccidn de Investigacton Cientifica y Formacién de Recursos Hurmanos, Departarnento
de Apoyo a fa Formacién de Recursos Humanos y la Unidad de Apoyp Administrativo, que realizan actividades relacionadas con
la gestion, notificacién y constatacion del pago de becas del COMECYT.

REFEREMNCIAS

— Reglamento Interno del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologfa. Capitulo V, Articulo 18, fraccion i, Gaceta del
Gobierno, 19 de febrere de 2008,

— Manuat General de Organizacion del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologfa, Apartado Vil Obijetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 203Gl1002 Departamento de Apoyo a la Formacién de Recursos Humanos. Gaceta det Gobierno, H
de abri! de 2008,

— Reglas de operacion para el otorgamiento de becas del COMECYT,
RESPONSABILIDADES

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

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

- Enviar a la Unidad de Apoyo Administrativo ¢l oficio de solicitud de pago, la lista de beneficiarios con el monte de pago de
las becas y copla simple del Acta.

- Instruir al Jefe del Departamento de Apoyo a la Formacion de Recursos Humanos informar a los beneficiarios el monto de la
beca y las instrucciones para su cobro.

El Jefe del Departamento de Apoyo a la Formacion de Recursos Humanos debera:
- Elaborar la notificacién para los becarios indicando el monto de la beca y fas instrucciones para su cobro.

- Constatar el pago a los beneficiarios con la copia simple del desglose de transferencias a los beneficiarios de los programas
de becas del COMECYT.

Ei Jefe “A’” y/o “B” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la Formacion de Recursos Humanos debera:

—  Enviar la notficacion a los becarios indicando el monto de la beca y las instrucciones para su cobro.
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E! Jefe della Unidad de Apoyo Administrativo debera:

~ Con base en el oficio de solicitud de pago, acta de autorizacion de la beca y lista de beneficiarios del programa de becas del
COMELYT, proceder 2 determinar la forma de pago y a realizar el pago correspondiente.

DEFINIC|ONES

Becario: fersona a quién se le ha otorgado una beca del COMECYT.

Beca: Es ¢l apoyo econdmico que s¢ atorga a las personas que realizan estudios de posgrado y elaboran un proyecto de

investigacign para obtener el grado de licenciatura o posgrado en diferentes modalidades.
COMECYT: Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

INSUMOF

e i_istacio de beneficiarios del programa de becas emitido por el Comité de Becas del COMECYT.
s Acta be autorizacion de becas.
s Oficid de solicitud de pago.

RESULTADOS
e Noti@cacic’m y constatacion de becas otorgadas.
INTERA(;:CION CON OTRGS PROCEDIMIENTOS

—  Asigriacion de Becas del COMECYT.
- Procgdimiento inherente al “Pago de beca a Beneficiarios” de la Unidad de Apoyo Administrativo.
POLITICAS

—  La Direccion de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos solicitara a los beneficiarios del programa de
becag, los scportes correspandientes para la emision de los pagos.

- ElJefp de la Unidad de Apoyo Administrativo vigilara que el pago a los beneficiarios del programa de becas det COMECYT
se entregue con oportunidad. '

DESARROLLG:

No Inidad Administratival
' . usuario

Actividad

| |Director de Investigacion

Cientifica y Formacion de
Recursos Humanos

Yiene de! procedimiento "Asignacion de becas del COMECYT", operacidn
no. |3.

Con base en la lista de beneficiarios del programa de becas del COMECYT, elabora el
acta de autorizacion de becas y oficio de solicitud de pago, anexa lista de beneficiarios
con monta y envia 2 la Unidad de Apoyo Administrativo. Asimismo, instruye al |efe del
Departamento de Apoyo a la Fermacidn de Recursos Humanos, elaborar notificacion
para infermar a los beneficiarios indicando el monto de la beca y las instrucciones para
su cobro.

jeffe de la Unidad de Apoyo

2 Recibe oficio de solicitud de pago, acta de autorizacion de fa beca y lista de

Administrativo beneficiarios del programa de becas del COMECYT, se entera y procede determinar la
; forma de pago, mediante cheque o tarjeta de débito y a realizar el pago al becario.
; Se conecta con el procedimiento “Pago de becas a beneficiarios™.

3 lefe del Departamento de | Recibe instruccién, elabera nodficacién de asignacion de beca, en la que informa e
Apoyo a la Formacion de | monto de la beca y las instrucciones para su cobro, la entrega e instruye al Jefe "A" de
Recursas Humanos Proyecto del Departamento de Apoyo a la Formacion de Recursos Humanos

entregarfa a los beneficiarias y espera copia simple del desglose de transferencias a los
beneficiarios.

4 !e=fe "A" de Proyecto del | Recibe instruccion y natificacion de asignacion de beca, obtiene copia. contacta al
Diepartamento de {becario y le entrega original de la notificacion de asignacion de fa beca. Archiva copia
Formacion de  Recursos | de la notificacion previo acuse de recibo.

Hurnanos
5 Becario Recibe natificacion, firma acuse y devuelve, se entera de la forma y fecha para recibir el
page y proceden a realizar su cobro durante el pericdo establecido.
Se conecta con el procedimiento ““Pago de becas a beneficiarios”.

& |lefe de la Unidad de Apoyo | Viene del procedimiento “Pago de becas a beneficiarios’.

Afiministrativo Una vez realizado el pago, entrega al Jefe de Departamento de Apoyo a la Formacion
de Recursos Humanos copia simple del desglose de transferencias a los beneficiarios de
la beca.
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Unidad Administrativa/
usuario

Actividad

7 |Jefe del Departamento de
Apoyo a la Formacion de
Recursos Humanos  »

Recibe copia simple del desglose de transferencias a los beneficiarios de los programas
de becas del COMECYT, coteja con la lista de beneficiarios, constata pago y archiva.

IAGRAMACION

PROCEDIMIENTQ: NO TIFICACION ¥ CONSTATACION DE PAGCO DE BECAS.

DIRECTDR DE INVESTIGACION
CIENTIFICA ¥ FORMACION DE
RECURSOS HUMANRDS

JEFE DE LAURIDADDE APOYOQ
ADMINIS TRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
APOYO A LA FORMACION DE
RECURSOS HUMANDS

JEFE "A" DE PROYECTS DEL
DEPARTAMENTO GE APOYO A
' A FDRMACKON DE RECURSCS

HMANOS

BEC ARIO

W IHE GEL PROCEDMIENTD
SASIGMACHIN DE PECAS,
CHERACION NE. T3

Q

COM BAGE EN LA 1$Ta DR
BEMEFCIARIOS ELABORA ATTA DE
AUTORIZ ACION DE BECAS ¥ OFICIO
DE SOLCITUD DE PaGD, ZMEXA
LIST A hd EA HSTRUNVE

EL ABOR SR NOT:ECACIO
INDICANGS €L MONTO DE LA BECA
E INSTRUCCIDNES PARS SU COBRD.

¥ AREALZAREL PAGD

s

LE COMFCTA AL
PROCEDM:ENTD “PAGD DE
BCCAS A REMEF ICARIODS

@

REALIZADD £L PAGD, FMTREGA

Q

RECIBE NSTRUCCION, ELABORA
OTIFIZACISN, TURNE E

INSTRUE S ENTREGA ¥ ESFERA.

- 7

COMA SMPLE OSL DESGLOE CE
TRAN SFERENCIAS A [res
BENEFICTARIDS DE LA BECA,

o

-

RECIBE INSTRUCCION ¥
NOTIFICACISN,  DETENE  COM:,
CONTACTA ¥ ENTREGA|
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MEDICION
indicador pala medir la eficiencia en la notificacién y constatacion del pago de becas del COMECYT.

Nomero anual de becarios notificados
para recibir el pago

- - - X 100= Porcentaje de becarios notificados.
Ndmero anual da notificaciones de pago
2 becarios elaboradas
Ndmero anual de becarios con pago
X 100 = Porcentaje de becarios con pago.

Numero anual de becarios notificados
para recibir el pago

Registro di: evidencias:

Los becariosi beneficiados quedan registrados en la lista de beneficiarios del programa de becas del COMECYT que se archiva en
el Departardento de Apoyc a la Formacién de Recursos Humanos.

La constataciién de ios pagos de becas queda registrada en la copia simple del desglose de transferencias.
FORMATq:bS E INSTRUCTIVOS
No aplica.

. Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

Fecha: Agosto 2013

OE INVESTIGACION CIENTIFICA Y FORMACION Codino 203G11001/04 |
DE RECURSOS HUMANCS DEL COMECYT P’O. 80 |
aglna: i

PROCEDiH!ENTO: ELABORACION DE CONYOCATORIA DEL PROGRAMA DE APOYO A
2NSTITU¢IGNES PARA LA REALIZACION DE EVENTOS CIENTIFICOS © TECNOLOGICOS.

OBJETIVQ

Favorecer dl acceso 2 los apoyos que brinda el COMECYT a instituciones publicas o privadas asentadas dentro o fuera del
territorio dél Estado de Méxica, para la realizacion de eventos cientificos o tecnolégicos, a ravés de la elaboracion y publicacion
de convocatorias para su difusion.

ALCANCE

Aplica a los servidores wihiicos adscritos al Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica de la Direccidn de
P H P

Investigaciéh Cientifica y Formacion de Recursos Hurmanos, que tengan a su cargo la elaboracién de la convocatoria de apoyo
para la realigacion de eventos cientificos o tecnclégicos.

REFERENCIAS

—  Reglarento Interno del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnofogia, Capitule V, Articulo 18, Gaceta del Gobierno, 19
de febfero de 2008,

- Manue{l Generat de Organizacién del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidadl Administrativa, 203G 1000: Direccidn de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos, 203G 11001
Depar;tamento de Apoyo a h Investigacién Cientifica, Gaceta del Gobierno, |1 de abril de 2008,

~  Reglas de Operacion del Programa de Apoyo a Instituciones para ja Realizacién de Eventos Cientificos o Tecnoldgicos.
Gaceth del Gobierno, 14 de junio de 2010,

RESPON#ABILI DADES

£} Departapento de Apoyo a fa Investigacién Cientifica, es la unidad administrativa responsable de elaborar las convocatorias
que permitdn a las instituciones la obtencion de apoyos para fa realizacién de eventos cientificos o tecnolégicos.

E] Directoy de Investigacién Cientifica y Formacion de Recursos Humanos deberi:

° Convgcar al Comité y llevar a cabo las funciones correspondientes.
s Presentar la convocatoria del programa de apoyo ante ef Comité.
* Solicitpr la elaborscidn del oficio para e! disefio y publicacién de la convocatoria.
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Ei Director de Financiamiento, Divulgacién y Difusién debera:
@  Recibir la solicitud para el disefio y publicacidn de la convocatoria.
Ei Comité debera:

» Aprobar fa expedicion, publicacion y, en su caso, la modificacion de la convocatoria de apoyo para la realizacién de eventos
cientificas o tecnolégicos.
¢  Emitir y firmar el acta correspondiente.

El jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica deberd:

] Complementar y revisar la convocatoria del programa de apoyo para la realizacién de eventos cientificos o tecnofogicos.

s  Solicitar la elaboracion del oficio de solicitud de disefio y publicacién de la convecatoria.

s Realizar por escrito las modificaciones al oficio de solicitud dei disefio y publicacidn de |a convocatoria e tnstruir hacer las
modificaciones.

o  Firmar el oficio de solicitud de disefio y publicacién de la convocatoria.

El jefe A’ de Proyecto del Departamento de Apoyo a la investigacion Cientifica debera:

@ Elaborar la convecatoria y oficios correspondientes.
s Realizar las modificaciones solicitadas a Ia convocatoria.

DEFIMICIONES

Acta: Documento en el cual el Comité expone los comentarios referentes a la convocaioria,

Comité: Se refiere al Organo colegiado, encargado de aprobar fa expedicidn y publicacién 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 al COMECYT,

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

INSUMOS

e Programa de apoyo para la realizacion de eventos cientificos o tecnoldgicos de! COMECYT.
RESULTADQS

e Convocatoria aprobada para su publicacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Entrega de apoyos econdmicos a instituciones para la realizacion de eventos de dientificos o tecnologicos (congresos,
simposios, talleres, ferias, foros, cursos, diplomados, entre owros).
¢  Flaboracidn y distribucién de material grifico de promocion,

POLITICAS

+ ki Departamento de Apoyo a ia Investigacidn Cientifica efaborard la convacatoria con base en fa misidn y objetivos del
Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, de manera homogénea e imparcial.

e  Fi Comité aprobari la convocatoria de apoyo para Ja realizacion de eventos cientificos o tecnoldgicos.
DESARROLLO

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

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
| - Con base en el programa de apoyo para la realizacidon de evertos, elabora
Jefe  “A de  Proyecto  del . Prog poy© pars 1a rea: PV
la convocatoria de apoyo para la realizacion de eventos cientificos o
Departamento de  Apoyo a la . )
N - tecnoldgicos y entrega al Jefe del Departamento de Apoyc a la
investigacion Cientifica NGRS . o
Investigacion Cientifica para sus comentarios o modificaciones.
2 jefe del Deparamento de Apoyo a la | Recibe la convocatoria, revisa contenido y determima: jExisten
Investigacion Cientifica medificaciones a la convocatoria?
3 $i existen modificaciones a la convocatoria.
Jefe del Departamento de Apoyo a la | Complementa la informacién turna e instruye verbalmente al jefe “A™ de
investgacién Cientifica Proyecto del Depaitamento de Apoyo a la lavestigacion Ciendfica hacer
fas modificaciones correspondientes y le turnz la convocatoria,
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4 lefg "AY de Proyecto del | Recibe instruccidn y la convecatoria, se entera, realiza las modificaciones
Dgpartamento  de Apoyo a la | selicitadas y devueive la convocatoria. Se conecta con la operacién no. 2.
Inveriigacion Cientifica
5 No existen modificaciones a [a convocatoria.
Jefe del Departamento de Apoyo a ia . . o —_
e Entrega ia convocatoria al Directer de lInvestigacion Cientfica y

Investigacion Cientifica . .. .,
Formacidn de Recursos Humanos para su presentacion ante ei Comicé.

6 Diractor de Investigacion Cientifica y | Recibe la convocatoria, convoca verbaimente al Comité y entrega la

Fofmacion de Recursos Humanos convocatoria para su evaluacion y, en su caso, aprobacion.

7 Cmita Se entera, se redne, recibe la convocatoria, revisa, evalla y determina:
gmité . . .
{Existen comentarios a la convocatoria?
8 Si existen comentarios a la convocatoria.

Cdmité Realiza comentarios a Ja convocatoria y la turnz al Director de
Investigacidn Cientifica y Formacion de Recursos Humanos para su
modificacion.

9 N S Recibe la convocatoria con comentarios y la entrega al Jefe del

Digector de investigacion Ceentifica y N - -

s Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica para su correccion.

Folsacién de Recursos Humanos B

: Se conecia con la operacion no. 3.
10 No existen comentarios a la convocatoria.

! Cdmité Aprueba la convocatoria, emite y firma el acta correspondiente y fas
' entrega al Director de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos
Humanos, para el disefic y la publicacién de {a convocatoria.

i Recibe el acta firmada y la convocatoria aprobada per el Comité, wrna e
L o instruye verbalmente al Jefe del Departamento de Apoyo a2 ha

Difrector de Investigacién Ciencifica y Y - L J _p s P ’

.. Investigacion Cientifica  elaborar oficio  dirigido al Director de

Formacion de Recursos Humanos . > . . W . o o

Financiamiento, Divulgacién y Difusion soficitando el disefic y publicacién
de la convocatoria.

Coi2 : Recilbe acta, convocatoria e instruccion, genera medio magnético de {a
P convocatoria e instruye verbalmente al Jefe “A” de Proyecto del

jefe del Departamento de Apoyo a C - .

e Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica elaborar oficio de

InvestigaciGn Cientifica T L o, .

: solicitud de disefio y publicacion de la convocatoria y le entrega acta y

i convocatoria, Retiene medio magnético.

BRE Jefjs CAT de Proyecto del | Recibe acta y convocatoria, se entera, las archiva: elabera el oficie ¥ lo
Ddpartamento  de  Apoyo a la | entrega al Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacidn Cientifica
Imdestigacién Cientifica para su revision.

14 | Jefe del Departamento de Apoyo a la | Recibe el oficio para solicitar el disefio y publicacién de la convocatoria,

Injestigacion Cientifica revisa y determina: ;Existen modificaciones?

15 Si existen modificaciones. Realiza modificaciones en el oficio, o
jeﬁb del Departamento de Apoyo a la ) -
g entrega e instruye verbalmente al Jefe "A” de Proyecto del Departamento

inyestigacion Cientifica . . . .

i de Apoyo a la Investigacion Cientifica, hacer las modificaciones.
#
13 ; " Recibe instruccion y oficio de solicitud de disefo ubiicacion de la

Jefe “A de Proyecto dei . R ; . P

: convocatoria, realiza las modificaciones y o entrega al lefe def

Ddpartamento  de  Apoyo a la e

Lo e Departamento de Apoyo a la Investigacidn Gentifica. Se conecta con la
Infestigacion Cientifica -
: operacién no. 14.
i7 : No existen modificaciones.
Jjefe del Departamento de Apoyo a fa | _ . . . - o
b L, Firma el oficio, adjunta medio magnético con la convocatoria e instruye al
Inyestigacion Cientifica A L
ii Jefe “A” de Proyecie del Departamento de Apoyo a a tnvestigacion
! Cientifica su entrega.
i8 Jlefla AT de Proyecto del | Recibe el oficio firmade y convocatoria en medio magnético, obiiene

Dgpartamentoc  de Apoyo a la | copia del oficio para acuse y entrega ai Director de Financiamiento,

Inyestigacién Cientifica Divuigacion y Difusion. Archiva acuse previa firma de recibido.

19 ) - - Recibe oficio de solicitud de disefio y publicacién de convocatoria ¥

Diector de Financiamiento, - " . .

) - e medio magnético; acusa la copia y devuelve. Se conecta al procedimiento

Dijulgacion y Difusion . . o - . e
de “Elaboracion y distribucion de material grifico de promocion”.
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MEDICION
indicador pafa medir la eficiencia en la aprobacidn de cenvocatorias para la realizacidn de eventos cientificos o tecnologicos.

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

Hegistro dg evidencias:

El niimero de convocatorias aprobadas queda registrado en el programa de apoyo para la realizacion de eventos cientificos o
tecnologicos asi comeo en el acta emitida por el Comité.

FCRMATOS E INSTRUCTIVOS

Mo aplica.

Edicion: Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y FORMACION ?Ce,cg‘a’ . Aggsm 2 il3
DE RECURSOS HUMANOS DEL COMECYT cdige: 203611001105

1 : Pagina:

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

OBJETIVO

Incrementar v fortalecer los mecanismos que coadyuvern a la generacion y consolidacién del conocimiento cientifico o

tecnolégico ea los diferentes sectores de la entidad, a través del otergamiento de apoyos economicos a instituciones, para que
realicen eventos cientificos o tecnoldgicos.

ALCANCE

Aplica a log servidores publicos adscritos al Departamento de Apoyo a la investigacion Clentifica de fa Direccion de
investigaciod Clentifica y Formacion de Recursos Humanos que tengan a su cargo actividades para brindar apoye a institucicnes
interesadas én realizar eventos cientificos o tecnolégicos.

REFERENCIAS

— Reglamento interno del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Capitulo V, Articulo |8 Gaceta del Gobierno, 19 de
febrero de 2008.

—  Manual General de Organizacién del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Apartado Vil Objetive y Funciones por
Unidad Administrativa, 203G11000 Direccion de Investigacién Cientifica y Formacion de Recursos Humanes, 203G1100!
Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica. Gaceta del Gobierno, || de abril de 2008.

— Reglas de Operacion del Programa de Apoyo a Instituciones para fa Realizacidn de Eventos Cientificos o Tecnoldgicos.
Gaceta de! Gobierno, 4 de junio de 2010

RESPONSASILIDADES

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

E! Director de investigacidn Cientifica y Formacion de Recursos Humanos debera:

— Convocar al Comité para la aprobacién de |a solicitud de apoyo econdmico.

— Instruir ka elzboracion del oficio de notificacion al solicitante.

- Firmar €] oficic de netificacion.

— Solicitar|la elaboracidn del oficio para tramitar el pago de los recursos convenidos.
— instruir ¢ seguimiento del convenio de colaboracidn con el solicitante.

—  Cemunigar verbalmente fa conclusidon y cumplimiento del apoyo ctorgado.

El Comitéldebera:

~  Analizarly, en su caso, aprobar {2 asignacion de apoyos ecendmicos 3 institucicnes para la realizacién de eventos cientificos o
recnolégicos (congresos, simposios, talleres, feias, fores, cursos, diplomados. entre otros).
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CEL GOBIlERMNO

El Jefe de ia Unidad de Apoyo Juridico debera:

- Revisar y validar con fundamento er la normatividad, el convenio de colaboracién con el solicitante.
—  Turnar & convenio de colaboracién para la firma del Director General det COMECYT.

E! jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:

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

Eil jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica debera:

— Revisar y evaluar la solicitud de apoyo econdmico.

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

- Enviar la notificacion al selicitante.

— Instruir fa elaboracién de propuesta de canvenio de colaboracién y revisarla.

_  Sefialar las modificaciones al convenio de colaboracion e instruir elaborar las adecuaciones.

—  Turmar a la Unidad de Apoyo Juridico el convenio de colaboracion solicitando fa revisidn.

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

—  Revisar el oficio para el page 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 ios recursos convenidos.

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

— Ekborary, en su caso, madificar ta propuesta del convenio de colaboracion con el solicitante.
—~  Archivar copia del canvenio de cclabaracion.

—  Enwviar convenio de colaboracion original al solicitante.

—~ Elaborar oficio para el page de recursos convenidos,

DEFINICIONES
Comité: Se refiere al Organo colegiado facultado para aprobar fa asignacion del apoyo econdmico.

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

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

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

Solicitante: Instancia o persona responsable de la organizacion del eventc.
Acta: Documento en ef cual el Comité aprueba la salicitud de apoyo econdmico para la realizacion de eventos.

INSUMOS

¢ Solicitud de apoyo economice y propuesta del evento.
RESULTADOS

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

Elaboracién de convocatoria del programa de apoyo a instituciones para fa realizacién de eventos cientificos o tecnologicos.
Revision de documentos juridicos.
Gestidn de cheque o depdsito de recursos econdmicos.

POLITICAS

La asignacidn de los apoyos se hara con apego a las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo a Instituciones para la
Realizacion de Eventos Cientificos o Tecnoldgicos.
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El apoyo se ¢

Ei sclicitante

cientificos o tecnotégicos.

DESARRCLLO

torgara de acuerdo a las bases establecidas en la convocatoria, atendiendo a la disponibilidad presupuestal.

deberd cumplir con los requisitos establecidos en la convocatoria para ser sujeto al apoyo para realizar eventos

Procedimignto: Entrega de apoyos econdmicos a instituciones para la realizacién de eventos cientificos o

tecnologicg

s (congresos, simpaosios, talleres, ferias, foros, cursos, diplormades, entre otros).

No. Wnidad Administrativa/ Puesto Actividad

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

tecnolégico y envia de acuerdo a la convocatoria.

2 ; Recibe solicitud de apoyo y propuesta del evento, verifica que cumpla con
Jefé del Departamento de Apoyo a la | los requisitos establecidos en la convocatoria, evalta la solicitud de apoyo
Investigacion Cientifica y la propuesta del evento y wrna al Director de Investgacion Cientifica y

; Formacion de Recursos Humanos.

3 Ditector de Investigacion Cientifica y | Recibe solicitud de apoyo y propuesta del evento y convoca al Comité
Formacién de Recursos Humanos para su andlisis.

4 : Se entera, sesiona, recibe solicitud de apoyo y propuesta del evento,

P analiza y, en su caso, aprueba, emite y firma ef acta y entrega al Director
Caomité —— L - o
_ de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos ia solicitud
de apoyo, propuesta y acta. '

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

de apoyo, propuesta del evento y el acta original.

6 Jefe del Departamento de Apoyo a la | Recibe solicitud de apoyo, propuesta del evento, acta e instruccion, se
inées:‘sgacién Cientifica entera y determina: ;Se aprueba la asignacion del apoyo econdmico?

7 No se aprueba apoyo econémico.

Jefe del Departamento de Apoyo 2 la | Elabora oficic de notficacion af solicitante y lo turna al Director de
Investigacion Cientifica Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos para firma.
f Archiva solicitud, propuesta del evento y el acta.

8 Difector de Investigacion Cientifica y | Recibe oficio de notificacién, firma, devuelve e instruye verbalmente al

Fofmacion de Recursos Humanos Jefe del Departamento de Apoye a la Investigacion Cientifica el envio del
: oficie.

g Jefe del Departamente de Apoyo a la | Recibe instruccién y oficio firmado, envia fa notificacidn al solicitante y
InVestigacion Cientifica archiva topia previo acuse de recibe.

t0 Solicitante Recibe notificacion y se entera de la improcedencia de su solicitud.

Termina &l procedimiento,
H Jefe del Departamento de Apoyo a la | Si se aprueba apoyo econémico.
Injestigacion Cientifica Notifica mediante oficio al solicitante de la aprobacidn y solicita
: informacién de fa insdtucion para la elaboracién de la propuesta del
convenio. Retiene fa solicitud de apoyo econémico, propuesta del evento
: y el acta.
2 Solicitante Recibe notificacion, se entera, archiva y envia informacién de la institucion
: para ia elaboracién de la propuesta del convenio.

[3 | Jefe del Departamento de Apoyo a la | Recibe informacion de la institucién e instruye al Jefe "A” de Proyecto del

Investigacion Cientifica Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica la elaboracion del
' convenio de colaboracién, le entrega informacion de la institucién,
r selicitud, propuesta del evento y acta.

{4 |Jefe “A” de Proyecto del | Recibe y reticne el acta, solicitud de apoyo, propuesta del evento e
Dgpartamento  de Apoyo a la | informacidn de la institucidn; elabora propuesta del convenio de
Inviestigacion Cientifica colaboracién y lo turna al Jefe del Departamento de Apoyo a la

i Investigacién Cientifica para su revision.

i5 | Jefg del Departamento de Apoyo a la | Recibe la propuesta del convenic de colaboracién, revisa y determina:
Inyestigacién Ciencifica {Existen modificaciones al convenio de colaboracion?

16 | lefe del Departamento de Apoyo a la | i existen modificaciones.

Indestigaciéon Cientifica Sefiala en ¢l documento observaciones e instruye al lefe “A” de Proyecto
del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica, realizar fas
modificaciones correspondientes.
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17 |Jefe “A" de  Proyecto  del | Recibe ef convenio de colaboracién, realiza las modificaciones sefaladas y
Departamentc de Apoyo a Ia | turna al Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacian Cientifica para
Investigacién Cientifica su revisidén. Se conecta con la operacion no. 15,

i8 | Jefe det Departamento de Apoyo a la | No existen modificaciones.

Investigacién Cientifica Turra al jefe de la Unidad de Apoyo Juridico la propuesta de convenio de
colaboracién para su revision.

19 | Jefe de la Unidad de Apoyo juridico Recibe propuesta del convenio de colaboraciéon y procede a la revision
del convenio. Se conecta con el procedimiento “Revision de Documentos
uridicos”.

20 | Jefe de ia Unidad de Apoyo Juridico { Una vez revisada la propuesta del convenio de colaboracion lo turna al

Jefe del Departamento de Apoyo a ia Investigacion Cientifica,

2i lefe del Departamento de Apoyo a la | Recibe y revisa la propuesta de corvenio de colaboracion y determina:
Investigacidr: Cientifica | ¢Tiene comenrarios?

22 | |efe del Departamento de Apoyc a la | Si tiene comentarios,

Investigacidn Cientifica Turna propuesta e instruye al Jefe “A” de Proyecto del Departamento de
Apoyo a da lInvestigacidén Cientifica realizar las  modificaciones
o | correspondientes a la propuesta del convenio.

23 Jefe “AY de Proyecto de! | Recibe la propuesta del convenio de colaboracidn, revisa, realiza las
Departamento  de Apoyo a la | maodificaciones correspondientes y turna al Jefe de! Departamento de
Investigacidn Ciertifica Apovyo a la lnvestgacion Cientifica.

24 | Jefe del Departamento de Apoyo a la | Recibe la propuesta del convenio de colaboracién modificada, wrna y
Investigacion Cientifica solicita fa revision de documento al Jefe de la Unidad de Apoyo Juridico.

I Se conecta con {a operacién no. 19,

25 Jefe del Departamento de Apoyo a la | No tiene comentarios.

Investigacion Cientifica Envia en dos tantos el convenic de colaboracion al solicitante, para su
firma. o

26 Solicitante Recibe los dos tantos de! convenio de colaboracion, ins firma y envia
ambos convenios junto con el recibo o factura por el monto de los
recursos convenidos al Director de Investigacion Cientifica y Formacion
de Recursos Humanos del COMECYT.

27 Director de Investigacion Cientifica y | Recibe los dos tantos ariginales del convenio de colaboracion y recibo o

Formacion de Recursos Humanos factura, firma y wrna los dos tantos del convenio al Jefe de la Unidad de
Apoyo Juridico. Retiene recibo o factura.

18 | Jefe de la Unidad de Apoyo Juridico Recibe dos tantos dei convenio de colaboracion y envia para firma de!
Director General. Una vez firmados, turna un original al Director de
Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos y el segundo
original lo resguarda en su archivo.

29 Director de Investigacion Cientifica y | Recibe original del convenio de colaboracién debidamente firmado, lo

Formacion de Recurses Humanos entrega al Jefe dei Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica e
instruye st envic al solicitante. Asimismo soliciia verbalmente la
, elaboracidn del oficio para tramitar ef pago de |gs recursos convenidos,

30 | jefe del Departamento de Apoys a la | Recibe convenio e instruccién, se entera y solicita al Jefe "A” de Proyecio

Investigacion Cientifica del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientfica, obtener y
archivar una copia de! convenio de colaboracién y enviar el convenio
ariginal al solicitante, asi como elaborar ei oficio para el pago de los
recursos convenidos.

3 Jefe  “A" de  Proyecto  del | Recibe convenio e instruccion, obtiene uma copia del convenic de
Departamento  de  Apoyo a la | colaboracion y la archiva, envia el convenio original al solicitante, efabora
Investigacian Cientifica el oficio para e! pago de los recursos convenidos dirigido al Jefe de la

Unidad de Apoyce Administrativo y lo turna al Jefe del Departamento de
Apoyo a la Investigacion Cientifica para su revisién.

32 Solicitante Recibe convenio original debidamente firmado v lo resguarda.

33 Jefe del Departamento de Apoyo a la | Recibe oficio para el pago de los recursos convenidos, revisa y determina:
Investigacidn Cientifica {Existen modificaciones?

34 | Jefe del Departamento de Apoyo a la | Si existen modificaciones,
tnvestigacion Cientifica Realiza las observaciones en ei oficio, lo regresa e instruye al Jefe "A” de

Proyecro realizar las modificaciones.
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35

Jgfe A" de
Oepartamento  de
Investigacidn Cientifica

Proyecto  del
Apoyo a Ia

Recibe oficio, se entera, corrige y entrega al Jefe del Departamento de
Apoyo a la Investigacién Cientifica. Se conecta con la operacién no. 33.

36 | Jgfe del Departamento de Apoyo a la | No existen modificaciones.

Investigacion Cientifica Entrega oficio para el pago de los recursos convenidos al Director de
Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humarcs para su firma.

37 frector de Investigacién Clentifica y | Recibe el oficio de solicitud de pago de los recursos convenidos, lo firma,

Fermacién de Recursos Humanos adjunta el recibo o factura y lo turna af Jefe def Departamento de Apoyo
a la Investigacion Geentifica para su entrega alf jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

38 jq‘fe def Departamento de Apoyo a la | Recibe el oficio de solicitud de pago de los recursos convenidos firmado

Investigacion Cientffica junto con el recibo o factura y lo twrna al Jefe "A” de Proyecto del
! Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientffica para su entrega.

39 jeﬁfe A" de Proyecto  del | Recibe el oficio de solicitud de pago de los recursos convenidos firmado
D:epartamento de Apoyo a la | junto con el recibo o factura, obtiene copia del acta, del convenio y del
Investigacion Cientffica oficio para acuse. Lo entrega al Jefe de la Unidad de Apoyo

Administrativo y archiva copia del oficio previo acuse de recibido.
40 je}'e de la Unidad de Apoyo | Recibe oficio de solicitud de pago de los recursos convenides original,
Agrministrativo recibo o factura juntoc con la copia del convenio y del actz, acusa de
recibo el oficio y devuelve. Procede a gestionar pago segun corresponda.
; d Archiva y resguarda la documentacién recibida. Se conecta con el
i i procedimiento  “Gestién de <Cheque o Depdsitc de Recursos
! ; - | Econémicos”.
b4l jeﬁ‘e de la Unidad de Apoyo | Gestionado el pago, notifica verbalmente al solicitante la forma de pago
Administrativo de los recursos.

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

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

Af_ijministrativo

44 Sglicitante Recibe pago, firma de conformidad 1a péliza, devuelve al Jefe de la Unidad
J de Apoyo Administrativo y espera plazo para entregar el informe final. Se
! conecta con la operacion no. 48.

45 je;"fe de fa Unidad de Apoyo | Recibe pdliza firmada por el solicitante beneficiado, obtiene copia de la

Agdministrativo poiiza o del comprobante de depdsito, integra original en el expediente y
resguarda. Notifica verbaimente al Director de Investigacion Cientifica y
Formacién de Recursos Humanos sobre el cumplimiento del page y turna

: copia de la poliza del cheque o comprobante de depésito.

46 Dﬁrector de Investigacién Cientifica y | Se entera de] cumplimiento del page, recibe copia de la péliza del cheque
Formacion de Recursos Humanos o del comprobante de depésito, instruye al Jefe del Departamento de
; Apoyo a la Investigacion Cientifica el seguimiento correspondiente del
convenio de colaboracion con el solicitante y le turna copia de la péliza
i de cheque o comprobante de depésito.

47 jefe del Departamento de Apoyo a la | Recibe instruccién copia de la poliza del cheque o del depésito de los

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 colaboracion.

48 Sélicitante Dertro del plazo establecido, realiza y envia al Director de Investigacion
Cientifica y Formacion de Recursos Humanos el informe final de
actividades que compruebe el cumplimento del convenio de colaboracian.

49 Director de Investigacion Cientifica y | Recibe el informe final de actividades que comprueba el cumplimento del
Férmaci6n de Recursos Humanos convenio de colaboracion y lo turna al jefe del Departamento de Apoyo a

T fa investigacion Cientffica,

50 jete det Departamento de Apoyo a la | Recibe y analiza el informe final de actividades, comunica verbalmente al
Inpestigacién Cientifica Director de Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humanos

sobre el cumplimiento del convenio y archiva informe,

51 Director de Investigacién Clentifica y | Se entera del cumplimiento del objetivo establecido en el convenio e
Formacién de Recursos Humanos informa verbalmente al Comité.

52 Cpmité Se entera de la conclusion y cumplimiento del apoyo convenido otorgade.
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MEDICION
Indicador ppra medir la eficiencia en ef otorgamiento de apoyos econémicos a instituciones.

Niumero anual de apoyos econdmicos

otorgados
Naimero anual de solicitudes de apoyo X 100 = Porcentaje de apoyos econdmicos otorgados a
econdmico recibidas instituciones.

Registro de evidencias:

El ndmero ide apoyos otorgados gueda registrade en el expediente de las solicitudes de apoye aprobadas, resguardadas en el
Departamento de Apoyo a la Investigacidn Cientifica.

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

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica. :

Edicidon: Segunda
Fecha:  Agosto 2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y FORMACION
M GACION Cl IFICA Y FO clo Cédigo:  203G11001/06

DE RECURSOS HUMANOS DEL COMECYT

Pagina:

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

OBJETIVO

incrementar 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 internacionaies o que hayan tenido una
destacada participacién en ciencia y tecnologia,

ALCANCE

Aplica a tos servidores publicos adscritos al Departamente de Apoyo a la Investigacion Clentifica de la Direccidon de
Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humanos que realicen actividades de apoyo a estudiantes, docentes e
investigadotes destacados en ciencia y tecnologia.

REFERENCIAS

. Reglaménto Interno del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Capitulo V, Articuio 22, Gaceta del Gobierno,
seccioniprimera, 19 de febrero de 2008,

e Manual General de Organizacion del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, apartade VIl Objetivo y Funciones por
Unidad ‘Administrativa, 203Gl [000: Direccién de Investigacién Cientifica y Formacion de Recursos Humanos, 203G11001:
Departamento de Apoyo a la Investigacidn Cientifica, Gaceta del Gobierno, seccién primera, |1 de abril de 2008,

*  Reglas de Operacion del Prbgrama para Otorgar Apoyos, Premios © Reconocimientos a Estudiantes Destacados en Ciencia
y Tecnalogia, Gaceta del Gobierne el 14 de junio de 2010,

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica, es la unidad administrativa responsable de fomentar y
fortalecer |a investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico, a través de apoyos econdmicos a estudiantes, docentes e
investigadobes destacados en ciencia y tecnologha.

El Directdr de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos debera:

»  Dictaminar la viabilidad de las solicitudes de apoyo recibidas.

s  Convodar al Comité, para la aprobaciéon de la solicitud de apoyo econdmico.
¢  Firmar [gs notificaciones de solicitud de apoyo econémico aprobadas.

¢ Firmar e! oficio de la solicitud de pago de apoyo econémico.
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* Instruir et seguimiento del apoyo entregado al solicitante beneficiado.
s Informar al Comité sobre fa conclusion y cumplimiento del objetivo.

El Comité debera:

e  Analizar y, en su caso, aprobar la solicitud de apoyos, premios o reconocimientos.
o  Emigr y firmar el acta de aprobacién.

El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:

e Gestionar el pago y la entrega del mismo al solicitante.
. Firmar la copia del oficio de solicitud de pago de apoyo econdmico.
J Notificar al beneficiario la entrega del cheque.

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

. Revisar y validar la solicitud de apoyo econemico.

€ Elaborar la notificacién de solicitud de apoyo econdmico.

© Instruir la elaboracion del oficio de solicitud de pago de apoyo econdmico.

° Revisar el oficio para el pago de apoyo econdmico.

. integrar al expediente copia de la poliza © comprobante de pago del apoyo econdmico entregados.
. Emitir opinion y comentarios sobre el informe de actividades.

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

e  Enviar notficacién de apoyo econdmico al solicitante.
e Elaborar el oficic de solicitud de pago de apoyo econdmico a los selicitantes beneficiados.
e Enviar oficio de solicitud de page de apoyo econdmico.

DEFINICIONES

Acta: Documento en el cual, el Comité aprueba la asignacidn de apoyos, premios 0 reconccimientos.

Apoyo econdmico: Se refiere al estimulo econdmico otorgado al solicitante heneficiado.

Comité: Es el érgano colegiado facultado para otergar el apoyo, premio o reconocimiento a los beneficiarios.

Evento cientifico: Congreso, concurso, simposio, talter, feria, foro, curso, diplomado u otro, relacionados con temas en
investigacién cientifica o desarrollo tecnologico.

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

INSUMOS
Solicitud de apoyo economico.
RESULTADOS

Apoyos econémicos 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

s El Comité aprobara las solicitudes de apoyo econdmico, de acuerdo a fas reglas de operacion, de manera transparente e
imparcial.

s H Jefe de ta Unidad de Apoyc Administrativa entregard el apoyo econdémico y remitird ef comprobante correspondiente al
Director de lavestigacidn Cientifica y Foermacién de Recursos Humanos.
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DESARRQGILLO
No. Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
I Splicitante Elabora solicitud de apoyo econdmico de acuerdo al programa para el
otorgamiento de apoyos y la envia en forma fisica o vfa electrénica al Jefe de!
Departamento de Apoyo a la Investigacidn Cientifica.

P Jafe del Departamento de Apoyo | Recibe en forma fisica o electrénica fa solicitud de apoyo econémico, la revisa,

a|la Investigacion Cientifica valida y turna al Director de Investigacion Cientifica y Formacién de Recyrsos
Humanos.

3 Qirector de Investigacion | Recibe solicitud de apoyo econdmico validada, dictamina la viabilidad de la
Cientifica y Formacién de | solicitud, convoca al Comité y entrega la sclicitud para su aprobacion.
Recursos Humanos

4 Gomité Se entera, sesiona, recibe solicitud de apoyo, analiza y, en su caso, aprueba,

: emite y firma; el acta; entrega acta y solicitud de apoyo econdmico al Director
: de Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humanos.

S E}irector de Investigacion | Recibe [a 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 jé:fe del Departamento de Apoyo | Recibe solicitud de apoyo econdmico, acta original e instruccion. Archiva la
a:1a Investigacion Clentifica solicitud de apoyo y acta original, elabora notificacidon y turna para firma del

Director de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos. |

7 Director de Investigacion | Recibe notificacion firma, devuelve e instruye al Jefe del Departamento de
Gientfica y Formacion de | Apoyc a la Investigacién Cientifica su envio al solicitante.

Recursos Humanos )

8 Jéfe del Departamento de Apoyo | Recibe instruccién y notificacion firmada, turna e instruye su envio al jefe “A”
aifa Investigacion Cientifica de Proyecto.

9 jé‘fe “A” de Proyecto del | Recibe instruccién y notificacion, revisa y determina ;Es notificacion de
Departamento de Apoyo a la | solicitud de apoyo aprobada?
infvestigacion Cientifica

10 |Jéfe “A” de Proyecto del | Mo es notificacién de apoyo aprobada.

Eiepartarnento de Apoyo a la | Envia notificacion de solicitud de apoys no aprobada al solicitante.
Investigacion Cientifica
i Sblicitante Recibe y se entera de la notificacidn de solicitud de apoyo no aprobada.
Termina el procedimiento.
i2 | Jéfe “A" de Proyecto del | Es notificacién de apoyo aprobada.
Oepartamento de Apoyo a ia | Envia notificacion de solicitud de apoyo aprobada al beneficiario con
investigacién Cientifica indicaciones y documentacién a presentar e informa al Jefe de Departamento
: de Apoyo a la Investigacion Cientifica su envio.
13 | Beneficiario Recibe notificacion de solicitud de apoyo aprobada con indicaciones y
f documentacién a presentar, prepara su documentacidn y espera. Se conecta
: con la operacion No. 25.

14 jéfe del Departamento de Apoyo | Se entera de la notificacién enviada al solicitante e instruye al Jefe “A” de

afa Investigacién Cientifica Proyecto del Departamento la elaboracién del oficio de pago de apoyo
' econdmico.

5 |Jefe “A” de Proyecto del | Recibe instruccién, elabora el oficio de solicitud de pago y turna al Jefe de
Departamento de Apoyo a la | Departamento para su revisién.
investigacion Cientifica

16 | Jeéfe del Departamento de Apoyo | Recibe y revisa el oficio de solicitud para el pago del apoyo econémico Y
ajla Investigacion Cientifica determina: jExisten modificaciones?

17 | Jéfe del Departamento de Apoyo | Si existen modificaciones.
alfa Investigacion Cientifica

Turna el oficic de solicitud de pago de apoyo econdmico al Jefe “A” de
Proyecto del Departamento & instruye realizar modificaciones.

18 | Jdfe “A" de Proyecto del | Recibe oficio de solicitud de pago de apoyo econdmico & instruccidn, realiza las
I?I]epartamento de Apoyo a la | modificaciones al oficio y entrega al Jefe del Departamentc de Apoyo a la
Investigacion Cientifica Investigacién Cientifica. Se conecta con la operacién No. [6.
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19 | jefe del Departamento de Apoyo | No existen modificaciones

a fa Investigacion Cientifica
: Turna oficia de solicitud de pago de apayo econdmico para firma del Director
de Investigacidn Cientfica y Formacién de Recursos Humanos.

20 Director de Investigacion | Recibe y firma oficio de solicitud de pago de apoyo econdmico y devuelve al
Cientifica y  Formacign  de | Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacian Cientifica.

Recursos Humanos

21 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe oficio de solicitud de pago de apoyo econdmico firmado, extrae de su

a la Investigacion Cientifica archivo el acta, obtiene una copia, la adjunta al oficio y turna e instruye al Jefe
"A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica su
entrega. Archiva acta en expediente.

22 | Jefe A" de Proyecto del | Recibe oficio de soficitud de. pago de apoyo econdmico firmado y copia del
Departamento de Apoyo a la ! acta, obtiene copia del oficio para acuse de reciba, y envia al Jefe de la Unidad
Investigacion Cientifica de Apoyo Administrativo. Archiva acuse previa firma de recibide.

23 | Jefe de la Unidad de Apoyo | Recibe oficio de solicitud de pago de apoyo econamico con copia del ace,
Administrativo firma et acuse de recibo y devuelve. Se entera y gestiona pago. $e conecta

con el procedimiento “Gestion de pago a becarios”.

24 | Jefe de fa Unidad de Apoyo | Una vez gestionado el pago, obtiene cheque o camprobante de pago e informa
Administrativo al beneficiario.

25 Beneficiario Se entera, se presenta y entrega documentacion original al Jefe del

Departamento de Apoyo a la investigacion Cientifica y acude con el Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo.
26 | Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe documentacion original, integra expediente y redene.
a la Investigacion Cientifica

27 | Jefe de la Unidad de Apoyo | Adende al beneficiario, entrega cheque o comprobante, previa identificacién y
Administrativo le solicita firma de recibido.

28 Beneficiario Recibe cheque o comprobante del pago, en caso de recibir cheque, firma de
conformidad la pdliza y devuelve al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo,
espera plazo para entregar el informe de actividades. Se conecta con la
operacién No. 32

29 | Jefe de la Unidad de Apoyo | Recibe pdliza firmada o comprobante de pago, realiza copia, integra original al
Administrativo expediente y resguarda. Notifica verbalmente al Director de Investigacién

Cientifica y Formacian de Recursos Humanos la entrega del pago de apoyo
econdmica ¥ turna copia de la poliza o comprobante del pago.

30 Director de Investigacién | Recibe copia de la poliza o comprobante de pago de apoyo ecanomica y
Cientifica y Formacién de | notificacién verbal de los apayos entregados e instruye al Jefe del
Recursos Humanaos Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica ef seguimiento

correspondiente del apoyo al beneficiado y turna copia de la péliza o
comprobante.

3 Jefe det Departamento de Apoyo | Recibe instruccidn y copia de la poliza o comprobante de pago del apoyo
a la Investigacion Cientifica econdmico entregado, la integra al expediente, resguarda y espera informe de

actividades de| beneficiario. Se conecta con la operacion No. 34.

32 Beneficiario Transcurrido el plazo y al término del evento cientifico, entrega informe de

actividades al Director de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos
. Humanos. :

33 Director de Investigacion | Recibe el informe de actividades, se entera y lo turna al Jefe del Departamento
Cientifica y Formacion de | de Apoyo a la Investigacion Cientifica para su revisidn y comentarias,

Recursos Humanos

34 | Jefe del Departamenta de Apoyo | Recibe el informe de actividades, emite su opinidn verbal y comentarios al
a Ia Investigacién Cientifica Director de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos,

archiva en expediente informe de actividades.

35 Director de |nvestigacién | Recibe comentarios verbales del informe de actividades e informa verbalmente
Cientifica y  Formacion  de | al Comité sobre la conclusién y cumplimiento del objetivo.

Recursos Humanos
36 Comité Se entera de la conclusién y cumplimiento del objetivo.
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MEDICION

indicador para medir ia capacidad de otorgamiento de apoyos econémicos.

MNumero anual de soficitudes de apoyo econdmico aprobadas y

entregados.

Namero anuat de solicitudes de apoyo economico recibidas. X 100 = Porcentaje de apoyos econdmicos
otorgados.

Registro de Evidencias:

La atencion de la solicitud de apoyo econamico queda registrada en el expediente de la misma, que contiene la notificacion al
solicitante.

E! cumplimiento del apoyo otorgado queda registrado en el expediente de la solicitud de apoyo economico que contiene copia
de la péliza o, en su caso, comprobante de la entrega del apoyo, asi come el informe de actividades o constncia de
participacién; mismo que se encuentra resguardado en ei Departamento de Apoyo 2 la Investigacion Cientifica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicidn:  Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GIRECCION
Fecha: Agosto 2013

DE !NVESTIGACION CIENTIFICA Y FORMACION
° ACIO Codigo: 203G 100107

DE RECURSOS HUMANOS DEL COMECYT e
dgina;

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONVOCATORIA DE APOYO A PROYECTOS DE
INVESTIGAC!OH CIENTIFICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO REALIZADOS POR ESTUDIANTES DE
EDUCACION BASICA, MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.
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CRIETIVD

Favorecerzfl‘acceso a los apoyos que brinda el COMECYT a estudiantes de educacion basica, media superfor y superior de la
Entidad, p3ra la realizacion de proyectos de investigacidn cientifica y de desarrollo tecnolégico, a través de la elaboracion y
publicacién| de las convocatorias respectivas para su difusion.

ALCAN(CE

‘Aplica a Ips servidores piblicos adscricos al Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica de la Direccion de

Investigacig

n Cientifica y Formacion de Recursos Humanos, que tengan a su cargo la elaboracion de la convocatoria de apoyo a

proyectos fle investigacion y desarrollo tecnoldgico.

REFEREN

clas

— Reglamento interno del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Capitulo V, Articulo 18, Gaceta del Gobierno, 19 de

febrera
~  Manual
Unidad
Deparg
- Regias{

de 2008.

General de Organizacion del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Apartado VH Objetivo y Funciones por
Adrrinistrativa, 203GH 000 Direccién de lnvestigacion Cientifica y Formacion de Recursos Mumanos, 203G 11001
amento de Apoyo a la Investigacion Cientifica, Gaceta del Gobierno, 1 de abril de 2008.

e Operacidn del Programa Jovenes en la Investigacion y Desarrollo Tecnolégico.

RESPON:SABIU DADES

Ei Departaj’nento 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 fa obtencion de los apoyos para la investigacion

cientifica y 'ef desarrollo tecnolégico.

Ei Direct(:@r de investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos debera:

—  Convogar al Comité Clentifico de Revision (CCR),
-~ Presentar la convocatoria del programa de apoyo a proyectos ante el CCR.
— Solicitat la elaboracion del oficio para e! disefio y publicacion de la conveocaroria,

El Direct(ijr de Financiamiento, Divulgacion y Difusion deberi:

- Recibir}

isolicitud para el disefio y publicacién de la convocatoria.

Ei Comité Cientifico de Revision (CCR) debera:

~  Aprobar la expedician, publicacién y, en su caso, modificacién de 1a convocatoria de apoyo a proyectos de investigacion.
—  Emitir 9 firmar e acta correspondiente.

Ei jJefe de

Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica debera:

~ Complérnentar y revisar la convocatoria del programa de apoyo a proyectos.
~ Solicitar la elaboracion del oficio de solicitud de disefio y publicacidn de 'a convocatoria.
- Realizat por escrito las modificaciones al oficio de solicitud del disefio y publicacién de la convocatoria e instruir hacer las

modific

hciones.

-~ Firmar &l oficio de solicitud de disefioc y publicacion de la convocatoria.

E! jefe “A”’ de Proyecto del Departamento de Apoyo a la investigacion Cientifica debera:

— Elaborgj

r la convocatoria y oficios correspondientes.

— Realiza(‘ fas modificaciones solicitadas a la convocatoria.
DEFINICIONES

Acta: Doc:f_Umento 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 aila poblacion estudiantil del nivel bisico (secundaria), medio superior y superior para el otorgamiento de recursos
econdmical brindados por el COMECYT.

CCR: Sz

Fefiere ab Comité Cientificc de Revision, encargado de aprobar la expedicién, publicacién y modificacion de fa

convocatgiia
COMEC\j:l": Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, instancia que s= encarga de brindar apoyos econémicos a los

jdvenes es

INSUMO

diantes con interés de desarrollar un proyecto de investigacion cientifica y de desarrollo tecnologico.

3

¢ Programa de apoye a proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico del COMECYT.
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RESULTADOS

Convocatoria aprobada para su pubilicacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Evaluacién y aprobacién de los proyectos de investigacion cientifica y desarrolio tecnoldgica.
Entrega de apoyos econdmicos para la realizacidn de proyectos de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico.
Elaboracién y distribucién de material grifico de promocion.

POLITICAS

£l Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica elaborard la convocatoria con base en la mision y objetivos del Consejo
Mexiquense de Ciencia y Tecnologla, de manera homogénea e imparcial.

Ei Comité Cientiffico de Revisidn (CCR) aprobard la convocatoria para el apoyo a proyectos de investigacion cientifica y
desarrollo tecnolégico.

DESARROLLO

Procedimiento: Elaboracién de convocatoria de apcyo a proyectos de investigacion cientffica y desarrollo
tecnolégico realizados por estudiantes de educacidn 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
Departamente de Apoyoe a la | de educacion basica, media superior y superior, elabora fa convocatoria de
Investigacion Clentifica apoyo a proyectos de investigacidn y desarrollo tecnoldgico y fa entrega al

jefe del Departamento de Apoyo a fa Investigacion Cientifica para sus
comentarios o modificaciones.

2 Jefe del Departamento de Apoyoa | Recibe fa convocatoria, revisa contenido y determina:  ;Existen
ia Investigacidn Cientifica modificaciones?

3 Jefe del Departamento de Apoyo a | Si existen modificaciones a [a convocatoria.
ia Investigacidn Cientifica Compiementa la informacién turna e instruye verbalmente al jefe “A” de

Proyecta det Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica, hacer las
modificaciones correspondientes a la convocatoria.

4 jefe “A” de Proyecto del | Recibe instruccidn y la convocatoria, se entera, realiza fas modificaciones
Departamento de Apoyo a la | solicitadas y devueive ia convocatoria. Se conecta con la operacion no. 2.
Investigacidn Cientifica

5 Jefe del Departamento de Apoyo a | Mo existen modificaciones a la convocatoria.
fa Investigacion Cientifica Entrega la convocatoria ai Director de Investigacién Cientifica y Formacion

de Recursos Humanos para su presentacion ante el Comité Cientifico de
Revisidn.
6 Director de Investigacién Cientlifica | Recibe la convocatoria, convoca verbalmente al Comité Cientifico de
y Formacién de Recursos Humanos | Revisién y la presenta para su evaluacién y, en su caso, aprobacion.
7 Comité Cientifico de Revisién Se entera, se relne, recibe la convocatoria, revisa, evalla y determina:
;Existen comentarios a la convocatorial

8 Comité Cientifico de Revisién Si se existen comentarios a la convocatoria
Realiza comentarios y fa entrega al Director de investigacion Cientifica y
Formacion de Recursos Humanos para su modificacion.

9 Director de Investigacion Cientifica | Recihe la convocatoria con comentarios y la entrega 2l Jefe del
: y Formacién de Recursos Humanos | Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica para su correccidn. Se
conecta con la operacidn no. 3.

10 Comité Cientifico de Revisién Mo existen comentarios a la convocatoria

Aprueba la convacatoria, emite y firma el acta correspondiente, y entrega al
Director de Investigacién Cientifica y Formacién de Recursos Humanos ef
acta v la convocatoria para su disefio y publicacidn.

I Director de Investigacion Cientifica | Recibe el acta firmada y la convocatoria aprobada por el Comité Cientifico
y Formacion de Recursos Humanos | de Revision. turna e instruye verbalmente al Jefe del Departamento de

Apoyo a la investigacion Cientifica elaborar oficio dirigido al Director de
Financiamiento, Divulgacion y Difusion solicitando el disefio y publicacion de
la convocataria y entrega.

12 Jefe del Departamento de Apoyo a | Recibe acta, convocatoria e instruccion, genera medio magnético de
la Investigacion Cientifica convocatoria e instruye verbalmente al Jefe “A” de Proyecto del
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Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica efaborar oficio de
solicitud de-disefio y publicacidn de [a convocatoria y le entrega acta y
convocatoria para archivo. Retiene medio magnético.

13 Jgfe “A" de Proyecto del | Se entera, recibe acta y convocatoria, las archiva, elabora el oficio y lo
partamento de Apoyo 2 la | entrega al jefe del Departamento de Apoyo a fa Investigacion Cientifica para
]

nvestigacidn Cientlfica su revisién.

i4 Jefe del Departamento de Apoyo a | Recibe el oficio para solicitar el disefio y publicacidén de la convocatoria,
[l Investigacion Cientifica revisa y determina: jExisten modificaciones?

15 Jefe del Depa.tamento de Apoyo a | Si existen modificaciones.
Il investigacion Cientifica Realiza observaciones en el oficio, lo entrega e instruye verbaimente al Jefe

“A" de Proyecto del Departamento de Apoyo a fa lnvestigacién Cientifica
hacer las modificaciones.

16 {jofe “A” de Proyecto del | Recibe instruccién y oficio de solicitud de disefio y publicacion de fa
Departamento de Apoyo a la | convocatoria, realiza fas modificaciones, y lo entrega al jefe del
Irjvestigacion Clentifica Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica. Se conecta con la
: operacion no. i4.

17 | Jdfe del Departamento de Apoyo a | No existen modificaciones.

la Investigacién Cientifica Recibe el oficio, lo firma, adjunta convocatoria en medic magnético e
instruye al jefe "A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la
Investigacién Cientifica su entrega.

i8 Jéfe “A" "de Proyecto del | Recibe ef oficio firmado y convocatoria en medio magnético, obtiene copia
Iﬂepart&mento de Apoyo a la i del oficio para acuse y entrega al Director de Financiamiento, Divuigacién y
Ijvestigacién Cientifica Difusién. Archiva acuse previa firma de recibido.

19 Dhirector  de Financiamiento, | Recibe oficio de soiicitud de disefio y publicacién de convocatoria y medio
Divulgacién y Difusion magnético; acusa fa copia y devuelve. Se conecta al procedimiento de
- “Elaboracién y distribucién de material grafico de promocion™.
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MEDICION
tndicador para medir la eficiencia en la elaboracion de convocatoria.

Namero anual de convocatorias aprobadas

Nimero anual de convocaterias programadas X100 = Porcentaje anual de convocatorias aprobadas.

Registro de evidencias:

£l numero de convocatarias aprobadas queda registrado en el programa de apoyo a proyectos, asi como en el acta emitida por

el Comité Cientifico de Revision
FORMATOS EINSTRUCTIVOS

No aplica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y FORMACION
DE RECURSOS HUMANOS DEL COMECYT

Edicién:  Segunda

Fecha: Agosto 2013

Cédigo: 203G11001/08

Pagina:

PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y APROBACIONM DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION

CIENTIFICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
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OBJETIVQ

Garantizar [la entrega de apoyos econémicos a los proyectos de investigacion cientifica que cumplan con los requisitos que
establece 13 convocatoria y se sustente, mediante la evaluacidn de los mismos por las Comisiones de Evaluacion (CE) vy a
aprobacion|del Comité Cientifico de Revision (CCR).

ALCANCE
Aplica a [¢s servidores publicos adscritos al Departamento de Apoyo a fa Investigacion Clentifica de la Direccién de

Investigacidn Gientifica y Formacion de Recursos Humanos, que realizan actividades inherentes al proceso de validacion de
solicitudes i notificacion de los resultados de la evaluacion de los proyectos de investigacidn cientifica y desarrollo tecnologico.

REFERENCIAS

- Regiam:ento Interno del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Capitulo V, Articulo 22. 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 1000: Direccién de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos, 203G 100:
Departiamenl:o de Apoyo a la Investigacion Cientifica. Gaceta del Gobierno, | | de abrii de 2008,

—  Reglas de Operacion del Programa Jévenes en la investigacion y Desarrolio Tecnologico.

RESPONS$ABILIDADES

El Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica es |a unidad administrativa respansable de recibir y revisar las solicitudes
de apoyo, sl como de proponer e invitar a los integrantes de las Comisiones de Evaluacion y de notificar los resultados de la
evaluacion de los proyectos de la investigacion cientifica y desarrollo tecnologico.

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

— Aprobdr a los integrantes de fas Comisiones de Evaluacion (CE).

—  Convotar al Comité Cientifico de Revision {TCR).

— Solicital la elaboracién de la notificacién oficial de resultados de proyectos aprobados e instruir su envio.

Las Comi}siones de Evaluacién (CE) deberdn:

- Evaluarlos proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico.
— Firmar il dictamen de cada proyecto que le corresponda.

El Comité Cientifico de Revisién (CCR) debera:

—  Aprobar las solicitudes de apoyo a proyectos de acuerdo a los dictimenes emitidos por las Comisiones de Evaluacion y
emitir ¢l acta respectiva.

El Jefe deifa Unidad de Sistemas debera:

- Publicaj en 1a pagina de Internet del COMECYT los resultados del programa de apoyo a proyectos.

Ei Jefe de] Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica deberi:

- Recib’m;' el listado de las solicitudes de apoyo para la reatizacion de proyectos de investigacion y desarrollo tecnoldgico y la
informacion de los proyectos.

—  Proporjer a los integrantes de [as Comisiones de Evaluacion (CE).

— Elaborar y firmar el oficio de soficitud de publicacidn de resultados.

— Instruiq la elaboracion de la notificacion oficial de resuitados de acuerdo al acta emitida por el CCR.
— Instruif la realizacion de fas adecuaciones en lfas notificaciones de resultados.

El Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica debera:
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— Recibir y analizar fas solicitudes de apoyo para la realizacién de proyectos de investigacién y desarrollo tecnoldgico; de
acuerdo a la convocatoria y a las reglas de operacian.

— Enviar a fos integrantes de las Comisiones de Evaluacién, la informacién de los proyectos.

— Recibir los dictimenes de las Comisiones de Evaluacién.

— Elaborar y, en su caso, realizar las adecuaciones a fas notificaciones para los responsables de proyectos.

-~ Enviar las notificaciones a los responsables de los proyectos aprobados.

DEFINICIONES

Acta: Dacumento en el cual el Comité Cientifico de Revisidn expone los comentarios referentes a la congruencia y pertinencia
de los proyectos, asi como fa aprobacién de los mismos.

Dictamen: Documento emitido per cada integrante de la Comisign de Evaluacion en el cual presenta los resultados de fa
evaluacién de los proyectos de investigacion.

Responsable del proyecto: Se refiere al estwdiante inscrito en una institucion de educacién bisica (secundaria), media
superior o superior, quien es el lider del proyecto.

CE: Comisidn de Evaluacién, conformada por especialistas que llevan a cabo la evaluacion de los proyectos. Se forman las
Comisiones necesarias, de acuerdo a las dreas de conocimiento de los proyectos.

CCR: Se refiere al Comité Cientifico de Revision, encargado de aprobar las solicitudes de apoyo a los proyectos.

INSUMOS

s Solicitud de apoyo para la realizacion de proyectos, debidamente requisitado, de acuerdo a la convocatoria y Ias reglas de
operacion.

RESULTADOS
*  Proyectos evaluados, aprobados y notificados a los interesados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

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

Entrega de apoyos econémicos para la realizacién de proyectos de Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnologico.
Mantenimiento y publicacion de informacién en paginas Web.

POLITICAS

Cada Comision de Evaluacion {CE) evaluard los proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico, de acuerdo a fas
reglas de operacién, de manera imparcial,

Ef Comité Cientifico de Revision (CCR) aprobard de manera equitativa y transparente fos proyectos de investigacién cientifica y
desarrolio tecnolégico.

La notificacion de los resultados de la evaluacion de los proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico, se
realizara a los responsables de los proyectos aprobados.

DESARROLLO

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

No. Unidad Administrativa / Actividad
usuario
i Responsable del proyecto Elabora la solicitud de apoyo para la realizacién de proyectos con informacion

del proyecto, de acuerdo a la convocatoria y envia al Jefe “A” de Proyecto del
Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica.

2 Jefe “"A” de Proyecto del | Recibe la solicitud de apoyo para la realizacion de proyectos con informacién
Departamento de Apoyo a la | del proyecto, analiza la solicitud; elabora listado de solicitudes e informa
investigacién cientifica verbalmente al Jefe de Departamento de Apoyo a la Investigacién Cientifica y

le entrega el listado. Retiene solicitudes con la informacién de los proyectos.
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3 Jgfe de Departamento de Apoyo a | Se entera, recibe listado de solicitudes de apoyo para la realizacion de
I3 Ihvestigacion Cientifica proyectos, obtiene copia del listado y la archiva. Propone al Director de

investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos a los integrantes
de cada una de las Comisiones de Evaluacién y le entrega listado de
solicitudes de apoyo.

4 Oirector de Investigacion | Recibe listado de solicitudes de apoyo para la realizacion de proyectos y
Qientifica  y  Formacion  de | propuesta de los integrances de las Comisiones de Evaluacion. Aprueba a los
Recursos Humanos integrantes de las Comisiones de Evaluacion y solicita al Jefe del

Departamente de Apoyo a la investigacion Cientifica elaborar el documento
de invitacion para la evaluacion de proyectos a los especialistas que formaran
parte de dichas Comisiones. Archiva listado de solicitudes.

5 Jgfe del Departamento de Apayo | Se entera, elabora documento de invitacion para cada uno de los integrantes
alla Investigacién Cientifica de las Comisiones de Evaluacion y lo turna al Director de Investigacién

i Cientifica y Formaci6n de Recursos Humanos para su firma.

6 Oireccor de Investigacion | Recibe, revisa y firma el documento de invitacion a los integrantes de las
ientiﬁca y Formacion de | Comisiones de Evaluacién y turna e instruye al Jefe del Departamento de

cursos Humanos Apoyo a la Investigacion Cientifica su envio.

7 Jefe det Departamento de Apoyo | Recibe documento de invitacion firmado, dirigido a los integrantes de las
afla Investigacién Cientifica Comisiones de Evaluacién, solicita su envio al Jefe “A” de Proyecto del

; Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica y le entrega ef
; documento de invitacion.
8 Jgfe "A" de Proyecto del | Recibe documento de invitacion y envia fisica o electronicamente a los
Departamento de Apoyo a la | integrantes de las Comisiones de Evaluacién.
Inpvestigacion Cientifica
9 Clomisiones de Evaluacién Recibe invitacion fisica o electronicamente para la evaluacion de proyectos,
i considera y emite una respuesta fisica o electrénicamente al Director de
' Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Mumanos.
{0 Olirector de Investigacién | Recibe respuesta, se entera y determina: ;Se acepto la invitacion?
Cientifica y  Formacion  de
Recursos Humanos
i Director de Investigacion | No se aceptd la invitacién.
Gentifica y  Formacidbn  de
Recursos Humanos Comunica al jJefe del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica
para urna nueva propuesta. Se conecta con la pperacién no. 5.
12 Director de Investigacién | Si se aceptd la invitacion.
Clentifica y Formacion  de
Récursos Humanos Instruye al Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica enviar
: fa informacién del proyecto a evaluar a cada uno de los integrantes de las
Comisiones.

i3 jefe del Departamento de Apoyo | Recibe Instruccion y solicita al Jefe *A” de Proyecto del Departamento de
a |a Investigacion Cientifica Apoyo a la Investigacion Cientifica el envio de la inforracion de los

proyectos.

{4 iJefe “A" de Proyecto del | Se entera, integra y envia a cada uno de los integrantes de {as Comisiones de
Departamento de Apoyo a la | Evaluacién, fa informacion de los proyectos, fisica o electrénicamente.
Investigacidn cientifica

i5 Comisiones de Evaluacion Reciben la informacion de los proyectos, realizan la evaluacion, emiten un

dictamen por cada proyecto y envian el dictamen y, en su caso, fa informacion
del proyecto.

16 |Jefe “A” de Proyecto del | Recibe los dictimenes ¥, €n 5u caso, la informacién del proyscto, se entera de
Departamento de Apoyo a la | los resultados y entrega los dictimenes al Jefe del Departamento de Apoyo a
Inyestigacion cientifica fa investigacion Cientifica. Archiva la informacién del proyecto.

i7 JeJe del Departamento de Apoyo | Recibe los dictimenes y se entera de los resultados y entrega los dictdmenes
a b Investigacién Cientifica al Director de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos.

18 Dyrector de Investigacion | Recibe los dictdmenes, convoca verbatmente a los integrantes del Comité
Cientifica y  Formacion  de | Cientifico de Revision y entrega los dictimenes correspondientes para su
Rgcursos Humanos analisis ¥ aprobacion.
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{9 | 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 Investigacion Cientifica y Formacion
de Recursos Humanos junto con los dictamenes.

20 Director de Investigacion | Recibe dictimenes 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 dictamenes y el acta

original para archivo.

21 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe dictimenes, acta del Comité Cientifico de Revision e instruccion,
a la Investigacion Cientifica elabora vy firma el oficio de solicitud de publicacidn de resultados dirigido ai

jefe de la Unidad de Sistemas, adiunta listado de los mismos, obtiene copia
para acuse y entrega. Archiva copia del acuse previa firma de recibido. Retiene
dictdmenes y acia.

22 Jefe de la Unidad de Sistemas Recibe el oficio de solicitud de publicacion de resultados y listado de
resultados, firma de recibido en la copia y devuelve, se entera, archiva ¥
procede a la publicacién de resultados en Internet. Se conecta con el
procedimiento de “Mantenimiento y publicacidn de informacion en piginas
Web”,

23 Jefe de la Unidad de Sistemas Una ver publicados los resultados, informa al Jefe del Departamento de
Apoyo a la Investigacion Cientifica.

24 Jefe de Departamento de Apoyo a | Se entera e informa verbalmente al Director de Investigacién Cientifica y

fa Investigacion Cientifica Formacién de Recursos Humanos de la publicacién de ios resultados,

25 Director de Investigacion | Se entera e instruye al Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacion
Cientifica y  Formacion  de | Cientifica la elaboracion de fas notificaciones de ins proyectos aprobados y la
Recurses Huimanos solicitud del pago de apoyo econdmico.

26 Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe instruccion y determina: ;Es instruccién de elaboracién de notificacion
a la Investigacion Cientifica o solicitud de pago!

27 | Jefe dei Departamento de Apoyo | Es instruccion de solicitud de pago de apoyo econémico.

a {a Investigacién Cientifica instruye al Jefe "A” de Proyecto del Departamentc de Apoyo a la
lavestigacion Cientifica efaborar la soficitud de pago de apoyo economico. Se
conecta con el procedimiento de “Entrega de apoyos econdmicos para la
reafizacion de proyectos de investigacidn cientifica y desarrofio tecnolégico”.

28 jefe det Departamento de Apoyo | Es Instruccion de notificacion.

a la Investigacion Cientifica Instruye al Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la
Investigacion Cieniifica efaborar las notificaciones de ios proyectos aprobados,
le entrega dictdmenes y el acta def Comité Cientifico de Revisién para
archivo.

29 |Jefe “A" de Proyecto del | Recibe dictimenes y acta del Comité Cientifico de Revisidn e instruccion,
Deparamento de Apoye a & | elabora las notificaciones de los proyectos aprobados y las entrega al Jefe del
investigacion cientifica Departamento de Apoyo a la lavestigacidn Cientifica. Archiva dictimenes y ef

acta original.

k4] Jefe del Departamento de Apoyo | Recibe notificaciones, revisa y determina: ;Existen modificaciones en las
a la Investigacion Cientifica notificaciones?

3t Jefe del Departamento de Apoyo | Si existen modificaciones en las notificaciones.

a la Investigacion Cientifica Anota las observaciones en la notificacion, la regresa e instruye verbalmente
al Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a fa Investigacion
Cientifica realizar las modificacicnes correspondientes,

32 jJefe “A" de Proyecto del | Recibe notificaciones con observaciones, realiza las modificaciones y remite al
Departamente de Apoyo a la | Jefe de Departarnento de Apoyo a la Investigacion Cientifica. Se conecta con
Investigacion cientifica la operacién no. 30.

33 Jefe del Departamento de Apoyo | No existen modificaciones en las notificaciones.

a la Investigacion Cientifica Firma e instruye al Jefe “A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la
Investigacion Cientifica, el envio de las notificaciones.

34 | Jefe “A7 de Proyecto del | Recibe las notificaciones e instruccion, lzs envia electrénicamente o avisa
Departamento de Apoyo a la | verbalmenie a los responsables de los proyectos aprobados.
investigacion Cientifica

35 Respensable del proyecto Recibe verbal o electrénicamente la notificacién dei resultado de fa evaluacion

! del proyecto, se entera ¥ sigue instrucciones de acuerde a fa notificacion.
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MEDICIGN
indicador para medir ia eficiencia en la evaluacién y aprobacién de proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico.

Ndmero anual de solicitudes de apoyo
evaluadas X 100=
Ndmero anual de solicitudes de apoyo recibidas Porcentaje anual de Proyectos aprobados.

Registro die evidencias:

Las solicitddes recibidas quedan registradas en el listado de solicitudes que se encuentra archivado. el original en la Direccian de
Investigacign Cientifica y Formacion de Recursos Humanos, la copia junto con tas solicitudes & informacion de los proyectos en
et Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica.

Los proyedtos aprobados quedan registrados en el acta del Comité Cientifico de Revisidn para el otorgamiento de apoyos a los
proyectos.;

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.

Edicion:  Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y FORMACION Fecha: _Agosto 2013

Codigo: 203G11001/09

DE RECURSOS HUMANOS DEL COMECYT ™
: agina:

PROCE!DE?MIENTO: ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS PARA LA REALIZACION DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION CIENTIFICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO.

OBJETIVD

Apoyar la; realizacion de proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnologico. mediante fa entrega de apoyos
econdmicds a estudiantes de educacién bdsica (secundaria), media superior y supertor del Estado de México.

ALCANCE

Aplica a lps servidores publicos adscritos al Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica de la Direccion de
fnvestigacidn Cientifica y Formacién de Recursos Humanos, asi como a los de la Unidad de Apoyo Administrativo del
COMECYT que realicen actividades de apoyo a estudiantes de educacion basica (secundaria), media superior y superior del
sisterna edycativo, para desarrollar propuestas de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico.

REFERENCIAS

- Reglamiento interno del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Capitulo V, Articulo 22. Gaceta del Gobierno, |19 de
febrera de 2008.

- Manual General de Organizacion det Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, Apartado VI Obijetive y Funciones por
Unidad; Administrativa, 203G1 1000 Direccién de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos, 203G 11001
Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica. Gaceta del Gobierno, || de abril de 2008.

~  Reglas He Operacion del Programa Jovenes en la Investigacion y Desarrollo Tecnolégico.

RESPONSABILIDADES

El Departanento de Apcyo 2 1a Investigacion Cientifica es la unldad admlmstratwa respcnsable de ejecutar las acciones de apcyc
alos proyactos de investigaciaon cientifica y désarrollo tecnolbgico.

El D;rectg)r de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos debera:

— Instruirt ka elaboracidn del oficio de solicitud de page de apoyo econdmico,
- Firmar i oficio de solicitud de pago.
- instruid el seguimiento del apoyo.

E! jefe de|la Unidad de Apoyo Administrativo debera:
— Rectibir|el oficio de solicitud de pago.

— Entregdr los recursos economicos a los responsables del provecto.
- Informdr de rnanera verbal la realizacion del pago.
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- Recibir pbliza y/o copia del comprobante firmados.
-~ lntegrar poiizz al expediente y resguardarlo.

E] fefe de Departamento de Apoyo a lz Invostigacidn CTientffica debheard:

~ instruir la elaboracién dei oficio de solicicud de pago a fa Unidad de Apoye Administrativo.
- integrar al expedients de la solicitud copiz del pago de los recurses.

Yalidar y verificar la exiszencia de otras ministracicnes.

~ Yalidar el informe del proyecio.

vo seonGmice: Se refiere al recurso econdmico mcr‘gaa a los responsabies ce los proyectos aprobados.

wErecion del i

irgctor o' Investigacion Cientifica v Formacion de Recurscs Humanos para elaborar a soiicitud de pago de
D 2CONCMICO,

o0

. emitida sor ef Comité Cientfico de Revisidn, encargado de aprobar las solicitudes de apoyo a provectos.
RESIUMTADOS

s> Apoyc econdmico entregado pars ef desarrolle del proyecto.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Evaluacitn y aprobacion de los proyectos de investigacion clentifica y desarrolio tecnoldgico.
Gestion de Pago a Becarios.

POL{TICAS
zl respensable del proyeste Jdeberd cubrir todos los requisitos solicitzados en las diferentes etapas del process para e

otergamiento de recursos @ unomicos especificados en la convocatoriz de apoyo 2 provectos de investigacion v desarrollo
tecnolégice realizados por ciuidiantes de aducacion bisica (secundaria), media superior y superior.

DESAARROLLE

Frocedimiento: Entrega de apoyos ecandmices para & realizacién de nrayectos de investigacién cientifica v
i

desarrolio tecnolégico.

No, | mceau Hdmmis{{gﬁsva! wspaio | _ L
P Jefe dei | Departamento de Apoyo a la | Viene del plO' edimient AlLacion ¥ am\,bai icn de los agroye'::ﬁs de
Investigacidn Clentifica investigacion cieniifica y fJeCa} rafio tecnoidgico”, oneracidn no, 27,

Con base en la instraccion del Direcior de lovestigacion Clentfica y
Formacion de Recursos Humanos pare elaberar oficio de solicitud de
pago de apoyo econdmice, solicita al jefe “A” de Proyecto del
Beparaamentc de Apove 3 ia nvestigacion Clentifica elabore el oficio de
solicitud de pago de apoys swondmice dirigido al Jefe de la Unidad de
- . Apoye Administrative.

CAT de provecto  der | Reclbe instruscidn, eizbors oficio | a}ara el pago del apoye econdmico al
oaramente de Apoyo  a  la | responsable def proyercto v turna ai jefe del Depariamenio de Apoyc a la
acion Clentifica wesugacmn Cientifica para su revision.

]

Annwo 2 la cibe ofitic mara e sase fon rinddrn v dotarraing
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4 |efe del Departamento de Apoyo a la | Si existen modificaciones.

Investigacion Cientifica Realiza observaciones en el oficio y turna al Jefe "A" de Proyecto del
Departamento de Apoyo a la Investigacidon Cientifica e instruye realizar
modificaciones.

5 Jefe  “A”  de proyecto  del | Recibe oficic con las observaciones, realiza modificaciones y devuelve al

Departamento de Apoyo a la | Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica. Se conecta

) Investigacion Cientifica con la operacion no. 3.

6 Jefe dei Departamento de Apoyo a la | No existen modificaciones.

investigacion Cientifica Turna oficio al Director de Investigacion Cientifica y Formacion de

i Recursos Humanos, para su firma.

7  \'Director de investigacion Cientifica y | Recibe, se entera y firma el oficio de solicitud de pago del apoyo
Formacion de Recurses Humanos econGmico ¥ turna al Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacion
Cientifica, para su entrega.

8 Ejefe del Departamento de Apoyo a la | Recibe el oficio firmado e instruye al Jefe “A” de Proyecto su entrega.
HInvestigacion Cientifica

9 ﬁjefe “A” de proyecto del | Recibe el oficio, obtiene copia para acuse, extrae de archivo acta del
i Departamento  de  Apoyo a lk | Comité Cientifico de Revision, genera una copia, la adjunta al oficio y
¢ Investigacion Cientifica entrega al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrative. Archiva copia del
: acuse, previa firma de recibido.

{0 ;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
i Becarios”

11 lJefe de la 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
d el monto de acuerdo a la notificacion y devuelve al Jefe de la Unidad de
: Apoyo Administrativo, retiene pago.

13 5jefe de la Unidad de Apoyo ;| Recibe comprobance firmado por el responsable del proyecto, integra al
i Administrative expediente y resguarda, informa verbalmente de fa entrega al Director de
Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos y turna copia
? de! comprobante de pago entregado.,

|4 Director de Investigacién Cientifica y | Recibe copia del comprobante de pago y notificacion verbal del apoyo
" Formacién de Recursos Humanos entregado e instruye al Jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacion
: Cientifica e! seguimiento correspondiente del apoyo al responsable del
; proyecto y entrega la copia del comprobante de pago.

{5 [ Jefe del Departamento de Apoyo a fa | Recibe la copia del comprobante de pago e integra al expediente de la
: investigacion Cientifica solicitud de apoyo econémico, verifica y determina: ;Existe otra
: ministracion?

{6 | Jefe del Departamento de Apoyo a la | Si existe otra ministracion.

i Investigacion Cientifica tnstruye al Jefe "A” de Proyecto del Departamento de Apoyo a la

' Investigacion Cientifica elaborar el oficio de solicitud de pago del apoyo
econémico dirigido al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo. Se
conecta con la operacion no. 2.

i7 | Jefe del Departamente de Apoyo a la | No existe otra ministracidn.

Investigacion Cientifica Espera informe del proyecto por parte del responsable del proyecto.
Transcurrido el dempo determina: ;Se recibié el informe del proyecto!?

i8 Jefe del Departamento de Apoyo a la | No recibi6 informe del proyecto.

Investigacion Cientifica Solicita al Jefe “A” de proyecto del Departamento de Apoyo a 'a
investigacion Cientifica, enviar recordatorio al responsable del proyecrto.

19 {Jefe “A" de proyecto del | Se entera, envia correo electronico o solicita mediante oficio o

Departamento de Apoyo a la | verbalmente al responsable def 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 Investigacion Cientifica.
21 { Jefe del Departamento de Apoyo a la | Si recibié informe del proyecto.
| Investigacion Cientifica Recibe el informe del proyecto, se entera y turna ai Jefe "A™ de Proyecto
' del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica para su revision.
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22 |Jefe  “A” de  proyecto del | Recibe el infarme del proyecto, revisa y determina: jFalta informacidn?
Departamento de Apoyo a fa
Investigacidn Cientifica

23 [ Jefe  “A" de  proyecto  del | Sifalta informacién.

Departamento  de Apoyo a la | Solicita al responsable del proyecto mis informacién, mediante oficio,
Investigacion Cientifica correo electronico o verbalmente, retiene informe. Se conecta con fa
operacion no. 22,

24 | Jefe  "A”  de proyecto  del | No falta informacién o fue complementada la informacion.
Departamento  de Apoyo a la | Entrega al jefe del Departamento de Apoyo a la Investigacion Cientifica el
Investigacion Cientifica informe del proyecto y, en su caso, informacidn complementaria para su

validacidn.

25 Jefe del Departamento de Apoyo a la | Recibe el informe del proyecto y, en su caso, informacion
Investigacion Cientifica complementaria, lo valida e instruye al Jefe "A” de Proyecto del

Departamento de Apoyo la Investigacion Cientifica, archivar el informe y,
en su caso, la informacidn complementaria en el expediente
correspondiente.

26 | Jefe A" de Proyecto  del | Recibe instruccié-. informe del proyecto y, en su caso, informacion
Departamento  de Apoyo a la | complementaria -.dados y archiva en el expediente respectivo.
Investigacion Cientifica '
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta en la entrega de apoyos econémicos.

Nimero anual de apoyos econémicos otorgados ¥ 100 =

Forcentaje anual de  proyectos

Nimero anual de proyectos aprobados

Registro de evidencias:

apoyados econdmicamente

El apoyo econdmico otorgado queda registrado 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 Investigacidn Cientifica,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y FORMACION
DE RECURS OS HUMANOS DEL COMECYT

Edicion: Segunda

Fecha: Agostoc 2013

Codigo: 203G1 1000
Pagina: VIl

SIMBOLOGIA

Para la efaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras ANSI (American Nacional Standard Institute), fos cuales
tiene la representacién y significado siguiente:

Simbolo

Representa

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

—
O

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

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

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

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos © mds afternativas de solucion. Para fines de mayor cfaridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrindose fa descripcidn con ef signo de interrogacién.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que
se estan realizando en el drea. Su direccidn se maneja a través de terminar la linea con
una pequefa punta de flecha y puede ser utilizada en la direccidon que se requiera y
para unir cualquier actividad.
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Fuera de flujo. Cuande por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacién ya ng es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

1

"ll;

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accidn o reunir determinada documentacion. Por eflo, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procediriento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simboio, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECC!()N
DE INVESTIGAC!ON CIENTIFICA Y FORMACION
DE RECURSOS HUMANOS DEL COMECYT

Edicion: Segunda

Fecha: Agosto 2013

Codigo: 203G 1000

Pagina: X

Primera edicién (noviembre de 2010): Elaboracién del manual.

REGISTRO DE EDICIONES

Segunda edicion, agosto de 2013: Actualizacién de los procedimientos “Notificacion y constatacidn de pagos de becas” vy
“Entrega He apoyos econdmicos a estudiantes, docentes e investigadores destacados en ciencia y tecnologia”.

P
H

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y FORMACION
DE RECURSOS HUMANGS DEL COMECYT

Edicién:  Segunda

Fecha:  Agosio 2013
Codigo: 203G 11000

Pagina: X

DISTRIBUCION

El origindl del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Direccion General del Consejo Mexiquense de
Ciencia ¥t Tecnologia.

Las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

- Direccion de Investigacién Cientifica y Formacion de Recursos Humanos.
- Departamento de Apoyoa la Investigacion Cientifica.
- Departamento de Apoyo a la Formacion de Recursos Humanos.

b

Edicion: Segunda

]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha  Agosto 3013
DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y FORMACION Codina, 203611000
DE RECURSOS HUMANOS DEL COMECYT oCge:
Pigina: Xl
VALIDACION

Lic. Rauluf Vargas Torres

Director General del Consejo Mexiquense

de Ciencia y Tecnologia
(Rubrica).

Ing. Elizabeth Diaz Juarez

Directora de fnvestigacion Cientifica y
Formacién de Recursos Humanos

(Rabrica).
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