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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE INVESTIGACION
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los cinco dias del mes de agosto de dos mil trece, en las oficinas que ocupa la
Direccidén General de esta Casa de Estudios, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lopez
Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 8, fraccidén I, de la Ley Orgénica del Instituto Politécnico
Nacional, 14, fraccién III, de la Ley citada; 141, de su Reglamento Interno y 6, fraccion
VI, de su Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de
Procedimientos de la Direccion de Investigacion, con el propésito de contribuir a
mejorar la distribucién de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la
autoridad y la responsabilidad, reflejar la divisién armonica del trabajo e integrar en
forma coordinada las actividades, para el mejor cumplimiento de las funciones

institucionales.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Investigacion, es el instrumento que
regula el desarrollo de las funciones sustantivas de cada area; se ha elaborado con la
participacion de todos los departamentos que la componen en coordinaciéon de la
Direccion de Planeacion.

Establece los lineamientos que orientan el desarrollo de las funciones sustantivas,
garantizando la congruencia y la complementariedad de las diversas medidas de
racionalizacion y modernizacién administrativa emitidas institucionalmente, simplificando
las actividades implicitas en los procedimientos con eficacia y eficiencia; contribuyendo
en la modernizacion de la Direccion, asi como la del Instituto Politécnico Nacional.

El presente Manual de Procedimientos, describe el desarrollo de las funciones
sustantivas y adjetivas que le competen a la Direccién de Investigacion. Asi mismo
indica, las areas que intervienen en la consecucion de sus objetivos y metas, acota su
responsabilidad, participacion y registro de informacién referente al funcionamiento y
operacion de los procedimientos, garantizando la congruencia y la complementariedad
de las diversas medidas de racionalizacion y modernizacion administrativa emitidas
institucionalmente, propiciando una elevada calidad en el trabajo, estandarizando y
simplificando las actividades implicitas en los procedimientos con eficacia y eficiencia;
colaborando en la modernizacién de la Direccion, asi como la del Instituto Politécnico
Nacional.
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PROPOSITO DEL MANUAL

Promover la realizacion ordenada y eficiente de las actividades de la Direccion de
Investigacion para ofrecer servicios agiles, oportunos y efectivos, con el firme objeto

de mantener al dia sus esquemas de operacion y control.
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. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las é&reas de la Direccion de Investigacion
involucradas en el desarrollo de los procedimientos, asi como a las escuelas, centros y
unidades de ensefianza y de investigacion del IPN, como usuarios de los mismos.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Son aplicables a la Unidad, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

— Constitucion Politiga de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917. Ultima reforma D.O.F. 09-VIII-2012.

cODIGOS

— Cadigo Civil Federal.

D.O.F. 26-V-1928. Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

— Cadigo Penal Federal.

D.O.F. 14-VIII-1931. Ultima reforma D.O.F. 14-VI-2012.

— Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

D.O.F. 24-11-1943. Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

LEYES

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 29-X11-1976. Ultima reforma D.O.F. 14-VI-2012.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29-XI1-1981. Fe de erratas 28-V-1982.

— Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

— Ley de Ciencia y Tecnologia.

D.O.F. 05-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 28-1-2011.

— Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.

D.O.F. 18-11-2005.

— Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequeiia y Mediana Emprésa.
D.O.F. 30-XII-2002. Ultima reforma D.O.F. 18-1-2012.
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— Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-VI-1991. Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

— Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000. Ultima reforma D.O.F. 30-V-2012.

— Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983. Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000. Ultima reforma D.O.F. 16-1-2012.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006. Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

— Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-V-2009. Ultima reforma D.O.F. 18-VI-2010.

— Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior.
D.O.F. 29-XI11-1978.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

— Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién PUblica Federal.
D.O.F. 10-1V-2003. Ultima reforma D.O.F. 09-1-2006.

— Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993. Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

— Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984. Ultima reforma D.O.F. 07-VI-2012.

— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004. Ultima reforma D.O.F. 16-1-2012.

— Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988. Ultima reforma D.O.F. 04-VI-2012.

— Ley General de Bibliotecas.
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D.O.F. 21-1-1988. Ultima reforma D.O.F. 23-VI-2009.

— Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004. Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2009.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-11I-2002. Ultima reforma D.O.F. 15-VI-2012.

— Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XI11-1981. Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 08-VI-2012.

— Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986. Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VI1I-1994. Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

— Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VII-1992. Ultima reforma D.O.F. 09-I\V2012.

— Ley Federal de Telecomunicaciones.
D.O.F. 07-VI-1995. Ultima reforma D.O.F. 17-1V-2012.

— Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-X11-1996. Ultima reforma D.O.F. 27-1-2012.

— Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal.
D.O.F. 26-1-1998. Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

— Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de las Profesiones
en el Distrito Federal (Ley de Profesiones).
D.O.F. 26-V-1945. Ultima reforma D.O.F. 19-VIII-2010.

— Ley Reglamentaria de la Fraccion XIIl Bis del Apartado B del Articulo ,1239de la
Constitucion Politica ple los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 30-X11-1983. Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.
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REGLAMENTOS

EXTERNOS

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-VIII-2001. Ultima reforma D.O.F. 28-VII-2010.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Puablica.
D.O.F. 21-1-2005. Ultima reforma D.O.F. 04-VIII-2011.

— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998. Ultima reforma D.O.F. 14-1X-2005.

— Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 14-X11-1999. Ultima reforma D.O.F. 07-1X-2007.

— Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994. Ultima reforma D.O.F. 10-VI-2011.

— Reglamento del Tratado de Cooperacién en Materia de Patentes.
D.O.F. 19-VI-1970. Ultima reforma D.O.F. 27-VI-2012.

— Reglamento de Becas del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 10-XII-2004. Ultima reforma D.O.F. 12-1X-2009.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006. Ultima reforma D.O.F. 04-1X-2009.

— Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica.
D.O.F. 14-V-1986. Ultima reforma D.O.F. 14-XII-2009.

— Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sa.nitariof d*,ek‘la o
Disposicion de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos. ' '
D.O.F. 10-VI11-1985. Ultima reforma D.O.F. 27-1-2012.
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— Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 03-X1-1982. Ultima reforma D.O.F. 24-111-2004.

INTERNOS
— Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacion de
Estudios del Instituto Politécnico Nacional.

G.P. 15-VI-1998, nimero 401. Ultima Reforma. G.P. 15-1V-1999, niimero 413.

— Reglamento Organico del IPN. )
G.P. 29-1V-2011, numero extraordinario 855 bis, (Ultima reforma).

— Reglamento Interno del IPN.
G.P. 30-XI-1998. Ultima reforma G.P. 31-VII-2004.

— Reglamento para el otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 31-VII-2012.

— Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente del IPN.
G.P. 01-1-2001.

— Reglamento de Promocién Docente del Instituto Politécnico Nacional.
Emitido el 15-X11-2010, nimero extraordinario 828.

— Reglamento de Estudios de Posgrado del IPN.
G.P. 31-VII-2006, numero extraordinario 633.

— Reglamento de Evaluacién del IPN.
G.P. 1991, edicién especial.

— Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico.
G.P. 31-1-2006, numero extraordinario 622.

- Reglamento para la Aprobacién de Planes y Programas de Estudio en'el{PN.-=
G.P. 01-1-1990.

— Reglamento de Planeacion del IPN.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y POSGRADO
DIRECCION DE INVESTIGACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
2013-08-05 00

Pagina 13 de 19

G.P. 01-1-1990.

— Reglamento del Decanato del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 31-1-2006, numero extraordinario 622.

— Reglamento de Titulacién Profesional del IPN.
G.P. 01-1V-1992.

— Reglamento Interior de la Comision de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas del IPN.
G.P. 17-1X-1988.

DECRETOS

— Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separase
de su empleo, cargo o comision.

— D.O.F. 14-1X-2005.

— Decreto que establece los Estimulos para Fomentar la Investigacion, el Desarrollo y la
Comercializacion Tecnoldgica Nacional.
D.O.F. 11-VIII-1987

— Decreto por el que el Centro de Investigacion y Estudios Avanzados del IPN,
(CINVESTAV), mantendra su caracter de Organismo Publico Descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio.

D.O.F. 18-1-1983.

— Decreto por el que se promulga el Convenio Regional de Convalidacion de Estudios,
Titulos y Diplomas de Educacion Superior en América Latina y el Caribe.
D.O.F. 29-VII-1975.

— Decreto por el que la Secretaria de Educacion Publica, a cuyo servicio se encuentra el
Canal 11 de television, en el Distrito Federal utilizara éste para la transmision:detodaso
aquellos programas educativos, culturales y de orientacion que estime conveniente.= "
D.O.F. 2-VIII-1969.
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ACUERDOS

EXTERNOS

— Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacién a
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica.

D.O.F. 30-V-2001.

— Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de Investigadores.
D.O.F. 26-VII-1984. Ultima reforma D.O.F. 11-VII-2000.

— Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de la documentacion contable,
consistente en libros de contabilidad, registro contable y documentacién comprobatoria
o justificatoria del ingreso del Gasto Publico de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, constituyen el Archivo Contable Gubernamental que
debera guardarse, conservarse y custodiarse.
D.O.F. 12-X1-1982.

— Acuerdo por el que se establecen las bases para la inscripcién en el Registro Nacional
de Instituciones Cientificas y Tecnoldgicas.
D.O.F. 13-1V-1981.

— Acuerdo por el que se establece la forma en que habra de efectuarse el Procedimiento
de Legalizacion de Firmas de Funcionarios Federales o Estatales, en documentos que
deban surtir efecto en el extranjero.

D.O.F. 09-VI-1980.

INTERNOS

- Acuerdo por el que se crean las Redes de Nanociencia y Micronanotecnologia,
Biotecnologia y medio Ambiente del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 31-XI1-2006.

- Acuerdo por el que se crea la Red de Computacion del Instituto Politécnico-Nacional—
G.P. 30-1-2009. ,

- Acuerdo por el que se crea la Red de Energia del Instituto PolitécnicoiNacional;

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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G.P. 31-VII-2010.

— Acuerdo por el que se aprueba la estructura orgénico-administrativa de la
administracion central del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 29-1V-2011.

— Acuerdo por el que se modifica el Reglamento del Programa de Estimulos al
Desempefio de los Investigadores y el Sistema de Evaluacion para el Programa de
Estimulos al Desempefio de los Investigadores.

G.P. 30-1V-2004.

— Acuerdo por el que se reforma el diverso que cred la Unidad de Apoyo a la Investigacion
en Nanociencia y Micronanotecnologia. G.P. 14-V-2009, niumero extraordinario 730.

— Acuerdo por el que se dispone la creacion de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de
Ingenieria, Campus Guanajuato.
G.P. 31-XI1-2007

— Acuerdo por el que se establece el Centro de Investigaciéon en Ciencia Aplicada y
Tecnologia Avanzada, Unidad Querétaro.
G.P. 30-VI-2005.

— Acuerdo por el gque se establece el Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada en
Tecnologia Avanzada, Unidad Altamira.
G.P. 30-VI-2005.

— Acuerdo por el que se establece el Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y
Tecnologia Avanzada del Instituto Politécnico Nacional. Unidad Legaria (CICATA).
G.P. 15-1X-1996. Refrendado G.P. X-2003.

— Acuerdo por el gue se establece el Centro de Investigacion en Biotecnologia Aplicada-
IPN, Tlaxcala.
G.P. 15-1X-2003.

— Acuerdo por el que se crea el Centro de Difusién de Ciencia y Tecnologia-deldnstitutoov.
Politécnico Nacional. DIRECCION DE PLANEACI(
G.P. 15-1X-2000.
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— Acuerdo por el que se crea el Centro de Biotecnologia Genomica del Instituto
Politécnico Nacional.
G.P. 15-XI1-1999.

— Acuerdo por el que se establece el Centro de Investigacion e Innovacion Tecnoldgica,
Unidad Azcapotzalco del IPN.
G.P. 15-VIII-1997.

— Acuerdo por el que se establece la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y
Tecnologias Avanzadas.
G.P. 15-VII-1997.

— Acuerdo por el que se crea el Centro Interdisciplinario de Investigacién para el
Desarrollo Integral Regional, Unidad Sinaloa.
G.P. 15-VII-1997.

— Acuerdo por el que se dispone la transformacion del Centro de Investigacion
Tecnolégica en Computaciéon (CINTEC) en el Centro de Innovacion y Desarrollo
Tecnologico de Computo (CIDETEC).

G.P. 15-V-1997.

— Acuerdo por el que se establece el Centro Interdisciplinario de Investigaciones y
Estudios Sobre Medio Ambiente y Desarrollo del Instituto Politécnico Nacional
(CIEMAD).

G.P. 15-XI11-1996.

— Acuerdo por el que se establece el Centro de Investigaciones Econdmicas,
Administrativas y Sociales del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 15-X1-1996.

— Acuerdo por el gue se dispone la creacion del Centro de Investigacion en Computacion
del IPN (CIC).
G.P. 30-1V-1996. Refrendado en G.P. V-1996.

— Acuerdo por el que se establece el Centro Mexicano para la Produecionmas Limpia:del:
IPN (CMP+L). DIRECCION DE PLANEACK
G.P. 29-111-1996. Refrendado en G. P. V-1996.
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— Acuerdo por el que se crea la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Biotecnologia del
Instituto Politécnico Nacional (UPIBI).
G.P. 111-1988.

— Acuerdo por el que se crea el Centro de Desarrollo de Productos Bioticos (CEPROBI),
Morelos.
G.P. lll-1V-1984.

— Acuerdo por el que se crea el Centro Interdisciplinario de Investigacién para el
Desarrollo Integral Regional (CIIDIR), Unidad Oaxaca.
G.P. llI-1V-1984.

— Acuerdo mediante el cual se crea el Centro Interdisciplinario de Investigacion para el
Desarrollo Integral Regional (CIIDIR), Unidad Durango.
G.P. llI-1V-1984.

— Acuerdo por el que se crea el Centro de Investigacion y Desarrollo de Tecnologia
Digital (CITEDI), Unidad Tijuana.
G.P. lll-1V-1984.

— Acuerdo por el que se crea el Centro Interdisciplinario de Investigacion para el
Desarrollo Integral Regional (CIIDIR), Unidad Michoacéan.
G.P. lll-1V-1984.

— Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas érdenes
de caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las autoridades de las
escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion del IPN, deberan estar
fundados en la Ley Organica y el Reglamento Interno del Instituto, asi como en el
Reglamento General de la Escuela y en las demas disposiciones de caracter general
gue expida la Direcciéon General de la propia Institucion.

G.P. 31-V-1981.

PLANES Y PROGRAMAS

— Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31-V-2007.

— Programa Nacional de Educacion vigente.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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D.O.F. 31-V-2007.
— Modelo Educativo para el siglo XXI.

— Programa de Desarrollo del Sector Educativo vigente.
D.O.F. 31-V-2007.

— Programa Especial de Ciencia y Tecnologia vigente.
D.O.F. 16-XII-2008.

— Programa de Desarrollo Institucional vigente.
— Programa Institucional de Mediano Plazo vigente.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional
G.P. XI 2009, nimero extraordinario 763.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

. NUumero o No.
Procedimiento .
Clave paginas
1. Estimulos al Desempefio de los Investigadores (EDI) P-01 23
2. Aprobacion y Control de Proyectos de Investigacion
: ) . P-02 22
con Financiamiento Institucional
3. Expedicion de Constancias de Productos de
L P-03 12
Investigacion.
4. Gestidn, Asignacion y Seguimiento de Becas del
Programa Institucional de Formacién de P-04 35
Investigadores (PIFI)
5. Gestion y Seguimiento de Profesores miembros del
: . . P-05 12
Sistema Nacional de Investigadores
6. Gestion y Seguimiento de Proyectos de Investigacion
: . P-06 24
Financiados con Recursos Externos
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ESTIMULOS AL DESEMPENO DE LOS INVESTIGADORES (EDI)
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Aprobé
Nombre: y
Nombre: Dra. Martha C. Galaz Larios Nombre:

Lic Talina Ramirez Avifa
Analista

Jefa de la Divisiéon de
Operacién y Promocion a la

Dr. Primo Alberto Calva
Chavarria
Director de Investigacién

5,

Investigacion—. /
A
Firma:

F‘"W

Firma: ]/ /| -
BV e 0 QUL 4
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
- actualizacion
version
00 Agosto de 2013 | Se documentd el procedimiento por primera vez.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar los estimulos al desempefio de los investigadores que realicen lo soliciten para
garantizar su obtencién, continuidad y permanencia como beneficiarios del Programa de
Estimulos al Desempefio de los Investigadores y contribuir al fortalecimiento de la

investigacion en el Instituto.
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las areas de la Direccidén de Investigacion involucradas en
su desarrollo asi como a las escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion

del IPN como usuarios del mismo.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento vigente del

Programa de Estimulos al

Desempefio de los

Investigadores (EDI) vigente publicado actualmente en la pagina web de la

Abogada

General

del

IPN:

http://www.abogadogeneral.ipn.mx/Normatividad/Paginas/Reglamentos.aspx
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POLITICAS DE OPERACION

1. Ser& responsabilidad de la Divisiébn de Operacion y Promocion a la Investigacion
(DOPI) apegarse a lo dispuesto en el Reglamento del Programa EDI del Instituto
Politécnico Nacional (IPN).

2. La DOPI y todo el personal involucrado tendra la responsabilidad de verificar y
controlar el buen manejo de este procedimiento, para el desarrollo y efectividad del
mismo.

3. Los interesados en obtener el estimulo, deberan realizar los tramites de solicitud al
Programa EDI de acuerdo a los requisitos establecidos en el reglamento y en la
convocatoria emitida por la DOPI.

4. Los investigadores de tiempo completo del IPN que realizan fundamentalmente
actividades de investigacion, tendran la responsabilidad de acatar el Reglamento EDI
vigente.

5. La DOPI sélo recibira propuestas en los dias establecidos en la convocatoria para
cada Unidad Académica (UA), sin excepcion.

6. Los expedientes EDI deberdn ser entregados segun indique la Convocatoria
publicada cada afo, e integrados conforme el formato de solicitud de ingreso y
recurrencia (R-19-01), y documentos probatorios, los cuales deberan ser entregados
en sus UA’s.

7. Los productos que no sean debidamente reportados en el formato (R-19-01), no
seran considerados en la evaluacion.

8. Los documentos probatorios y/o documentacion soporte, serdn aquellos que
autentifiquen la veracidad de la informacion, ejemplo: copias de publicaciones, libros,
prototipos, actas de examenes de titulacion, etc.

9. Los expedientes EDI seran revisados en primera instancia por los-analistas. de :Ja
DOPI (Formato R-19-02), en segunda etapa por una Comisiéon Evaluadora segun el
area de conocimiento del expediente (Formato R-19-03), y finalmente. seran
evaluados por el Comité Académico (Formato R-19-04), qué tendra la-decision-final-

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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10.La evaluacion se realizara de acuerdo al sistema de evaluacion derivado del
Reglamento del Programa EDI. El tiempo para emitir dictdmenes y notificar a los
investigadores sera maximo de 3 meses, que se contara a partir del inicio de las

evaluaciones.

11.El estimulo tendréa una vigencia de dos afos y se disfrutara a partir del mes de abril
del afio en que se otorgue. El pago se efectuard mensualmente.

12.Al término de dicho periodo se evaluara nuevamente el informe de productividad del
profesor, como lo sefiale la Convocatoria vigente, para que pueda continuar con el

estimulo.

13. Sera responsabilidad de las Unidades Académicas (UA’s) tramitar oportunamente ante
la Direccion de Gestién de Capital Humano la recontratacién del personal académico
de excelencia a fin de que no se suspenda el pago del estimulo.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Elabora convocatoria en original para el Programa | Division de Convocatoria
de Estimulos al Desempefio de los Investigadores | Operacion y

(EDI) y la turna de forma econdémica a la Direccion
de Investigacion (DI) para su revision.

Promocion a la
Investigacion
(DOPI)

Recibe convocatoria en original y revisa.

¢ Esta correcta?

DI

No. Devuelve de manera econémica a la DOPI e
informa de los cambios a realizar. Pasa a la
actividad 1.

Si. Devuelve de manera econdémica a la DOPI para
gue continde con el trdmite.

Recibe convocatoria en original autorizada, elabora
y envia oficio original y acuse, convocatoria
guardada en CD a la Coordinacion de
Comunicacion Social (CCS). Archiva copia

DOPI

Oficio

Recibe convocatoria en original, y responde a
solicitud mediante oficio en original y copia la DOPI.

CCs

Oficio

Recibe oficio y revisa respuesta. Archiva original.

¢, Fue aceptada?

DOPI

No. hace correcciones. Pasa a la actividad 1.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Si. Turna mediante memorandum original y acuse
para la Coordinacion Administrativa (CA) de la
Secretaria de Investigacion y Posgrado (SIP), para
que se realice el tramite de impresion. Publica en la
pagina de la Direccién de Investigacion. Archiva
acuse.

Memorandum

10.

Recibe memoradndum original y acuse la de la
DOPI. Realiza tramite correspondiente para la
impresion de carteles de la convocatoria, entrega a
la DOPI al momento de su recepcion.

CA

11.

Recibe carteles de la convocatoria y envia con
oficio original y copia para archivo a las Unidades
Académicas (UA’s) para su difusion. Archiva copia.

DOPI

Oficio

12.

Elabora y envia oficio original y copia a las UA’s de
solicitud de apoyo para que designen a
investigadores que conformen la Comisidn
Evaluadora de EDI. Archiva copia.

Oficio

13.

Recibe carteles de la convocatoria y los difunde
para conocimiento de sus investigadores. Recibe
oficio original de solicitud de asignacion de
investigadores para conformar la Comisidn
Evaluadora para EDI.

UA’s

14.

Elabora oficio con propuesta de su(s) profesor(es)
con original y copia, y envia a la DOPI.

Oficio

15.

Recibe oficio original de respuesta con los nombres
de los investigadores que podrian conformar la
Comision Evaluadora para EDI. Archiva oficio
original.

DOPI

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

16.

Consulta la convocatoria para EDI, ingresando a la
pagina de internet de la DI,
http://www.investigacion.ipn.mx/, o fisicamente en
sus UA’s, sigue las instrucciones para el acceso al
llenado del formato de ingreso o renovacion al
programa EDI.

Investigador

17.

Integra expediente con documentos conforme
Reglamento vigente y entrega a su UA segun
indicaciones de la misma.

Expediente

18.

Recibe el expediente de los investigadores revisa
gue estén integrados los documentos generales
requeridos en la convocatoria. Elabora y envia
oficio en original y copia para los expedientes de
los investigadores a la DOPI.

UA’s

Oficio
Listado
Expediente

19.

Revisa oficio, listado y expedientes en original,
verificando que cumplan con los documentos
generales de los requisitos en la convocatoria.
Oficio y listado se archivan temporalmente.

¢,Cumplen con los requisitos?

DOPI

20.

No. recibe expediente de la DOPI y solicita
verbalmente su adecuada integracion. Pasa a la
actividad 17.

Investigador

21.

Si. Sella acuse de recibido, archiva oficios junto con
listados. Realiza la primera revision y propone nivel
de acuerdo al puntaje establecido en el sistema de
evaluacion del reglamento EDI.

DOPI

22.

Llena formato de evaluacion correspondiente y
turna de manera econdmica a la Comision
Evaluadora.

| Formato

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

23.

Cita por medio de correo electronico o llamada
telefénica a los investigadores que fueron sugeridos
por sus UA’s (actividad 14) para conformar la
Comision Evaluadora, a fin de que realicen la
segunda revision de los expedientes EDI.

24,

Asiste a la DOPI el dia acordado y recibe
expedientes de forma econOmica para realizar
segunda revision, propone nivel de acuerdo al
puntaje establecido en el sistema de evaluacion
del reglamento EDI, elabora formato
correspondiente, firma y entrega de manera
econOmica a la DOPI.

Comision
Evaluadora

Formato

25.

Recibe expedientes de la Comision Evaluadora
para entregar al Comité Académico para evaluacién
final.

DOPI

26.

Convoca via correo electrénico a los miembros del
Comité Académico para realizar la evaluacion final.

27.

Asiste a la DOPI el dia indicado y recibe
expedientes, los cuales evalla y dictamina nivel
definitivo a cada uno de ellos, firma y turna a la
DOPI.

Comité
Académico

28.

Recibe  expedientes dictaminados, elabora
dictamenes personalizados en original y copia,
elabora  formato  electrénico  del  tramite
correspondiente para el pago del estimulo via
nomina, turna de manera econdémica a la DI para
firma.

DOPI

Oficios
Formato

29.

Recibe y firma oficios en original de notificaciones
de dictamen y turna de manera econOmica a la
DOPI.

DI

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
30. Envia a las UA’s y a la Direccion de Capital | DOPI
Humano (DCH) oficios originales y copias para
acuse asignacion de nivel EDI para cada uno de los
investigadores. Archiva acuses.
31. Recibe Oficio original y listado con los niveles de |DCH
asignacion de EDI, para realizar el pago conforme a
su procedimiento.
32. Recibe y notifica dictimenes a sus investigadores | UA
entregandoles copia del oficio original y dictamen.
33. Recibe natificacion. Investigador
¢ Esta de acuerdo con su dictamen?
34. Si. Espera a recibir el estimulo mensual via
némina. (Pasa a la actividad 45).
35. No. Interpone recurso de inconformidad mediante Oficio
oficio original, anexando documentos probatorios
soporte y entrega en su UA.
36. Recibe recursos de inconformidad de sus|UA’s
investigadores, elabora y envia oficio en original
con documentacion soporte, y copia para acuse a
la DOPI.
37. Recibe oficio de recurso de inconformidad en|DOPI
original con documentacién soporte por UA.
38. Convoca via correo electronico al Comité
Académico para la revision de los recursos de
inconformidad.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

39.

Asiste a la DOPI, recibe y evalla recursos de
inconformidad, dictamina, otorga nivel definitivo y
devuelve de forma econdmica a la DOPI.

Comité
Académico

40.

Recibe los expedientes evaluados, elabora oficios
de notificacion de dictamen en original y acuse, y
envia a las UA’s para entrega a los investigadores
gue interpusieron recurso de inconformidad.
Archiva copias.

DOPI

Oficios

41.

Envia a la Direccion de Capital Humano oficio
original y acuse asignacion de nivel EDI para cada
uno de los investigadores. Archiva acuse.

42.

Recibe oficio original y listado con los niveles de
con asignacion de EDI para realizar el pago
conforme a su procedimiento.

DCH

43.

Recibe 'y notifica a sus Investigadores
entregandoles copia del oficio original y dictmenes
gue recibié de la DOPI.

UA

44,

Recibe notificacion de dictamen por parte de su
UA del nivel asignado, y pago de acuerdo al nivel
obtenido via ndmina registrado en su talon de

pago.

Investigadores

45.

Elabora nombramientos para los investigadores
beneficiarios del Programa EDI, y los turna de
forma econdmica a la DI para tramite ante la SIP.

DOPI

Nombramientos

46.

Recibe nombramientos y turna de manera
econdmica a la SIP para rubrica de visto bueno.

DI

47.

Recibe nombramientos, elabora tarjeta de solicitud
de firma para la Direccion General (DG) y acuse.

SIP

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

48.

Recibe nombramientos sella tarjeta de acuse y
firma nombramientos, elabora tarjeta de devoluciéon
a la SIP en original y acuse. Archiva acuse.

DG

Tarjeta

49.

Recibe nombramientos y envia de forma
econOmica a la DI, sella tarjeta de acuse.

SIP

50.

Recibe nombramientos firmados y turna a la DOPI.

DI

51.

Recibe nombramientos firmados, y elabora oficios
en original y acuse, y envia junto con los
nombramientos a las UA’s para que los entregue a
los investigadores beneficiarios del EDI.

DOPI

52.

Recibe nombramientos y oficio original y copia para
acuse, entrega a los investigadores los
nombramientos y envia acuse de recibo firmado por
todos los investigadores a la DOPI para su archivo.

UA’s

53.

Recibe acuses de los oficios enviados a las UA's y a
la DCH. Archiva acuse.

DOPI

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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DIVISION DE OPERACION Y
PROMOCION A LA
INVESTIGACION (DOPI)

DIRECCION DE
INVESTIGACION (DI)

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL
(ccs)

COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA DE
INVESTIGACION Y POSGRADO

INICIO

en CD ala CCS. Archiva copia.

1 2
Elabora convocatoria en original para el
Programa EDI y la turna de forma } Recibe convocatoria en original y revisa.
econdémica a la DI para su revision.
no
si ¢ Esta correcta?
5
Recibe convocatoria en original
A o L Devuelve a la DOPI para
autorizada, y envia con oficio originaly | g .
" : <« que contintie con el
copia para acuse, convocatoria guardado .
tramite.
3

Devuelve a la DOPI para
que le realice cambios.

Recibe convocatoria en original, y

\ 4

responde a solicitud mediante oficio a la
OPI.

7
i <&
Recibe y revisa respuesta <«
no si
¢Fue aceptada?
Hace las correcciones
9

Turna mediante memorandum ala
coordinacién administrativa de la
SIP, para que se realice el tramite

10

Recibe original y copia para acuse de la
DOPI. Realiza tramite correspondie 3nte

de impresién. Publica en la pagina
de la Direccién de Investigacion.
Archiva acuse

Memorandum

11

Recibe carteles de la convocatoria y envia
con oficio original y copia para archivo a

A

para la impresioén de carteles de la
convocatoria, entrega a la DOPI al momento
de su recepcion.

\ 4

las Unidades Académicas (UA’s)

A 12
Elabora y envia oficio original y copia a las
UA’s de solicitud de apoyo para que
designen a investigadores que conformen
la Comisi6n Evaluadora de EDI. Archiva

SGE-DF-01-10/03
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UNIDADES DIVISION DE OPERACION Y )
ACADEMICAS (UA’s) PROMOCION A LA INVESTIGADOR COMISION EVALUADORA
INVESTIGACION (DOPI)

13
Recibe carteles de la convocatoria y los
difunde para conocimiento de sus
investigadores. Recibe oficio original de
solicitud de asignacion de investigadores
para conformar la Comisién Evaluadora de

EDI
15 16
14 " - Consulta la convocatoria para EDI,
Recibe oficio original de respuesta con los ingresando a la pagina de internet de la
Elabora oficio con la propuesta de su(s) nombres de los investigadores que Dgl' http://www. i‘:wgesli acion.ipn.mx, o
profesor(es) con ori mpal pcopla enviaa y,| Porian conformar la Comisién Evaluadora » f‘\'sica':ﬁen!e én sus SA’S si‘ 'Le Iaé
ana ¥ y l de EDI, los cuales se citaran  Si
la DOPI. osteriormente via correo electrénico instrucciones para el acceso al llenado del
o Archiva oficio original . formato de ingreso o renovacion al
Oficio 9 programa EDI
18
Recibe el expediente de los A
investigadores, revisa que estén
integrados los documentos generales Integra el expediente con documentos
requeridos en la convocatoria. Elaboray |« conforme Reglamento vigente y entrega a
envia oficio en original y copia para su UA segun indicaciones de la mismb/
entrega de los expedientes de los
investigadores a la DOPI

19
Revisa oficio, listado y expedientes en
original, verificando que cumplan con los
P documentos generales de los requisitos
de la convocatoria. Oficio y listado se
archivan temporalmente.

Expedientes

¢Cumplen con

los requisitos? no

si

No recibe expediente(s)
de la UA 'y solicita
verbalmente su
adecuada integracion

Sella acuse de
recibido, archiva oficios
junto con listados.
Realiza la primera
revision y propone nivel
de acuerdo al puntaje
establecido en el
sistema de evaluacion
del Reglamento EDI

—

Llena formato de evaluacion correspondiente
y turna de manera econémica a la Comision

Evaluadora
24

23

" n ” Asiste a la DOPI el di: r reci
Cita por medio de correo electrénico o siste a la DOPI el dia acordado y recibe
L : N expedientes de forma econémica para
llamada telefénica a los investigadores que realinar In Seaunda revisionn ropone nivel
fueron sugeridos por sus UA’s (actividad 14) 9! » prop

oo N de acuerdo al puntaje establecido en el
para conformar la Comisién Evaluadora, a fin [ P L. J
de que realicen la segunda revision de los sistema de evaluacién del Reglamento EDI,

" elabora formato correspondiente, firma y
expedientes EDI. .
entrega de manera econémica a la DOPI

B

Formatos
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DIVISION DE OPERACION Y
PROMOCION A LA
INVESTIGACION (DOPI)

DIRECCION DE

COMITE ACADEMICO INVESTIGACION (DI)

DIRECCION DE CAPITAL
HUMANO (DCH)

N

Recibe expedientes de la Comision
Evaluadora para entregar posteriormente
al Comité Académico para la evaluacion

final

26

Convoca via correo electrénico a los
miembros del Comité Académico

27

Asiste a la DOPI el dia indicado y recibe
w| expedientes, los cuales evalla y dictamina

establecido conforme a Reglamento para
la revision final

28

Recibe expedientes dictaminados, elabora
dictdmenes personalizados en original y
copia, elabora formato electrénico del

A

nivel definitivo a cada uno de ellos, firmay
turna a la DOPI

tramite correspondiente para el pago del
estimulo via némina, turna de manera
econdmica a la DI para firma.

Oficio

29

Recibe y firma oficios en original de

30

Envia a las UA’s y a la DCH oficios
originales y copias para acuse de W

r iones de dictamen y turna de
manera econémica a la DOPI

asignacion de nivel EDI para cada uno

de los investigadores

31

Recibe oficio original y listado con los

P niveles de asignacion de EDI para realizar
el pago conforme a su procedimiento

L)
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DIVISION DE OPERACION Y
PROMOCION A LA
INVESTIGACION (DOPI)

UNIDAD ACADEMICA (UA)

INVESTIGADOR

COMITE ACADEMICO

32

Recibe y notifica a sus investigadores

entregandoles el oficio y dictamen original
que recibié de la DOPI

36

v N

Recibe oficio de recursos de
inconformidad con documentacién
soporte por UA

A 38

Convoca via correo electrénico al Comité
Académico para la revisién de los

Recibe recursos de inconformidad de sus
investigadores, envia con oficio en original

33
> Recibe notificacion
¢ Esta de acuerdo
con su dictamen? si
no
34
Interpone recurso de Esperaa
inconformidad recibir el
mediante oficio original estimulo
anexando documentos mensual
probatorios soporte y
entrega en su UA

con documentacién soporte y copia para
acuse a la DOPI

39

recursos de inconformidad

40

Recibe los expedientes evaluados,
elabora oficios de notificacion de
dictamen en original y copia para acuse

A

Asiste a la DOPI, recibe y evalla recursos de
inconformidad, dictamina, otorga nivel
definitivo y devuelve de forma econémica a la
DOPI

y envia a las UA’s para entregar a los
investigadores que interpusieron recurso
de inconformidad. Archiva copias

41

Envia a la DCH oficio original y copia
para acuse con asignacion de nivel EDI
para cada uno de los investigadores.

Archiva acuse

SGE-DF-01-10/03
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] DIVISION DE OPERACION Y
DIRECCION DE CAPITAL - PROMOCION A LA
UNIDAD ACADEMICA (UA INVESTIGADOR ;
HUMANO (DCH) (UA) INVESTIGACION (DOPI)
42
Recibe oficio original y listado con los niveles
de asignacion de EDI para realizar el pago
conforme a su procedimiento
% 43
Recibe y notifica a sus investigadores
entregandoles copia del oficio original y
dictamen que recibié de la DOPI
A 44

acuerdo al nivel obtenido via némina,
registrado en su talén de pago

v 45

Elabora nombramientos para los
investigadores beneficiarios del programa
EDl Yy los turna de forma econémica a la
DI para tramite ante la SIP
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DIRECCION DE
INVESTIGACION (DI)

SECRETARIA DE
INVESTIGACION Y POSGRADO

DIRECCION GENERAL (DG)

DIVISION DE OPERACION Y
PROMOCION A LA
INVESTIGACION (DOPI)

Recibe nombramientos firmados y turna a
la DOPI

(SIP)
46
Recibe nombramientos y turna de manera
econdmica a la SIP para rabrica de visto
bueno
\ 4 a7
Recibe nombramientos, elabora tarjeta de
solicitud de firma para la DG y copia para
acuse
E’ji‘a/j Y 48
Recibe nombramientos sella tarjeta de
acuse y firma nombramientos. Devuelve a
la SIP con tarjeta en original y copia para
acuse
49
Recibe nombramientos y envia de forma | ¢
econémica a la D, sella tarjeta de acuse
50
A

51

Recibe nombramientos firmados, y
elabora oficios en original y copia para

P> acuse, envia junto con los nombramientos
alas UA’s para que los entregue a los
investigadores benerficiarios de EDI.

v

N
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UNIDADES ACADEMICAS
(UAs)

DIVISION DE OPERACION Y
PROMOCION A LA
INVESTIGACION (DOPI)

52

Recibe nombramientos y oficio original y copia
para acuse, entrega a los investigadores los
nombramientos, y envia acuse de recibo
firmado por todos los investigadores a la DOPI
para su archivo

53

Recibe acuses de los oficios enviados a
las UA’s y a la DCH (actividad 44) archiva

copia
Fin del procedimiento
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GLOSARIO DE TERMINOS:

Para fines de este procedimiento se entendera por:

IPN
SIP
DG
DI
DOPI
UA
CCS
CA
EDI

DCH

Instituto Politécnico Nacional.
Secretaria de Investigacion y Posgrado.
Direccion General del IPN.

Direccién de Investigacion.

Divisién de Operacion y Promocion a la Investigacion.

Unidad Académica.

Coordinacion de Comunicacion Social.
Coordinacién Administrativa de la SIP.

Programa

de
Investigadores.

Direccion de Capital Humano.

Estimulos al Desempefio de los

SGE-DF-01-10/03
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Aprobd
Nombre: :
Nombre: Dra. Martha C. Galaz Larios Nombre:

Lic. Talina Ramirez Avina.
Analista

Jefa de la Divisién de
Operacion y Promocién a la
Investigacién

Dr. Primo Alberto Calva

Chavarria

Director de Investigacion

/

/

Firma:

Fir

Firma: J'& (' wﬂ&u C&’)
i/\/‘ g L)) -
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 Agosto de 2013 | Se documento el procedimiento por primera vez.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE INVESTIGACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

P-02 2013-08-05 00 Pagina: 4 de 22

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Aprobar y controlar las solicitudes de recursos que realicen los investigadores que se
encuentren ejerciendo actividades con el presupuesto federal asignado al Instituto y facilitar
la transparencia en la utilizacion de los mismos.
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las areas de la Direccidén de Investigacién involucradas en
su desarrollo asi como a las escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion

del IPN como usuarios del mismo.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
1. Reglamento Organico del IPN. Vigente

e Secretaria de Investigacion y Posgrado (SIP): Articulo 21 Fracciones: I, X, XI,
XV, XVIl'y XXIV.

e Direccién de Investigacion (DI): Articulo 36, Fracciones: I, Il, IllI, VI, VIII, XII, y
XIV.

http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/PDFS/Normatividad/carpetal
1/GAC EXT 953 ac mod reqg org.pdf

2. Manual de Organizacién de la Secretaria de Investigacién y Posgrado (SIP), y el
de la Direccion de Investigacion (DI).

http://www.contenido.ccs.ipn.mx/G-961-2012-E.pdf

POLITICAS DE OPERACION

1. Los interesados en realizar un proyecto de investigacién tendran la
responsabilidad de sujetarse a las disposiciones que se publicaran en la
respectiva convocatoria.

2. La Division de Operacion y Promocién a la Investigacion (DOPI), sin excepcion,
solo aceptara propuestas en los plazos establecidos en la(s) convocatoria(s)
emitida(s) por la Direccién de Investigacion.

3. La direccion de Investigacion (DI) en acuerdo con la Secretaria de Investigacion
y Posgrado (SIP), definirdn las modalidades de los proyectos de investigacion,
tales como: Proyectos Individuales, Multidisciplinarios, Especiales y de Red.

4. El tiempo de ejecucion de los proyectos dependera de la modalidad de los
mismos.

5. Las Unidades Académicas (UA’s) tendran la obligacion de enviar Ia’s-fibha‘sf dyé
productividad de los investigadores integradas como se indica en laj convocatoria.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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6. Los documentos probatorios y/o documentacion seran aquellos que autentifiquen
la veracidad de la informacion capturada en la ficha de productividad, (ejemplo:
copias de publicaciones, libros, prototipos, actas de examenes de titulacion, etc.)

7. El tiempo qué tendra la DOPI para emitir calificaciones de la ficha de
productividad estara en funcion de las solicitudes recibidas. La convocatoria
debera indicar las fechas en que los investigadores podran consultar la
informacioén.

8. EIl recurso de inconformidad al resultado de la ficha de productividad podra
ejercerse por una sola ocasion dentro de los quince dias naturales a la fecha de
notificacién del resultado de la misma.

9. La resolucion que expedir4 la DOPI a la inconformidad no excederd de una
semana a partir de la fecha de recepcién de la misma.

10.Sera obligacién de los profesores hacer la solicitud y distribucion del monto para
la realizacién del proyecto.

11.Los montos de financiamiento seran asignados segun la categoria de cada
proyecto. Auxiliandose en el cuadro anexo: “Asignacidn Presupuestal para
Proyectos de Investigacion”, y definidos mediante acuerdo con el Secretario de la
SIP.

12.Para los proyectos multidisciplinarios ademas del presupuesto Federal se le
podra asignar, de asi requerirlo la investigacién, un monto establecido en la
convocatoria para la compra de equipo de laboratorio a través del capitulo 5000.
Este capitulo se ejercera con recursos del Fondo Institucional de Investigacién
Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico (FIICDT-IPN).

13.La DI tendra la obligacion de asignar los montos de financiamiento a los
proyectos aceptados que se realizaran, a mas tardar dentro de los quince dias
habiles siguientes de la aceptacion.

14.La DOPI seréa la responsable de entregar en forma oportuna-y-completa-a-las
Direcciones de Programacion y Presupuesto (DPyP), y a la de Capital-Humang,. .
(DCH) el listado de los profesores que participan en los proyectos de
investigacion. '

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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15.El ajuste de metas y participantes, debera solicitarse a la DI de forma fisica
mediante oficio, o por correo electrénico, acorde a la convocatoria vigente y a los
tiempos que establezca la DI para su recepcion.

16.Sera responsabilidad de la DOPI lograr la entrega completa y oportuna de las
constancias de los proyectos de investigacion terminados al 100% en el
transcurso del tercer trimestre del afio siguiente al término de los mismos.

17.Los profesores que no hayan concluido al 100% su proyecto no podran solicitar
constancias con el avance logrado, exceptuando para Promocién Docente.

18. A los profesores que no hayan entregado informe y anexo de avances o
actividades de término de proyecto, no se les aprobard uno nuevo, ni se les
entregara constancias derivadas del mismo.

19.La DOPI les solicitara reintegrar el recurso ejercido a los investigadores que no
hayan presentado el informe final con su respectivo anexo con lo que
comprueben la terminacién del proyecto de investigacion.

20.En el mes de marzo de cada afo, todas las Unidades Académicas deberan
entregar en la DI el reporte anual con todos los productos derivados de los
proyectos de investigacion, ejemplo: libros, publicaciones, congresos, prototipos,
etc., la cual debera estar en formato electrénico (CD o mail: dopi@ipn.mx), y en
documento impreso debidamente lleno, firmado y sellado.

21.Sera responsabilidad de la DOPI y de todo el personal involucrado, verificar y
controlar el buen manejo de este procedimiento para el buen desempefio y
efectividad del mismo.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Elabora  convocatoria  para  proyectos de |Direccién de Convocatoria
investigacion en original y turna de forma econdémica | Investigacion (DI)
a la Secretaria de Investigacion y Posgrado (SIP)
para su autorizacion.
. Recibe convocatoria para su visto bueno. SIP
¢, ESs correcta?
. No. Informa de los cambios a realizar y devuelve a
la DI para que realice cambios. Pasa a la actividad
1.
. Si. Devuelve de manera econdémica a la DI para que
continte con el tramite.
. Recibe convocatoria de forma econémica en original | DI Oficio
con Vo. Bo. y envia con oficio original y acuse, y
formato convocatoria guardado en CD a la
Coordinacion de Comunicacion Social (CCS).
Archiva Acuse.
. Recibe convocatoria en original y responde a CCS
solicitud.
. Recibe propuesta de convocatoria. DI
¢, Fue aceptado?
. No. Realiza correcciones. Pasa a la actividad 1.
. Si. Solicita de forma econdémica a la Coordinacion
Administrativa (CA) de la SIP para el tramite de
impresion.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10.Gestiona la impresion. Coordinacion
Administrativa
(SIP)
11.Recibe impresiones de convocatoria y entrega a la
DOPI de forma econdmica para su distribucion.
12.Recibe de la CA carteles de la convocatoria y|DOPI Oficio
elabora oficio en original y acuse, envia a las
Unidades Académicas (UA’s) para su difusion.
Archiva copia
13.Recibe carteles de la convocatoria y los difunde Unidad
para conocimiento de sus investigadores. Académica (UA)
14.Consulta Convocatoria e ingresa a la pagina de |Investigador Protocolo de
Sistema de Administracion de Programacion vy Investigacion
Proyectos de Investigacion (SAPPI): Ficha de
www.sappi.ipn.mx llena formato de protocolo del Productividad
proyecto y de ficha de productividad e imprime.
15.Integra expediente con la documentacion requerida
y entrega a su UA.
16.Recibe el expediente de cada investigador, | UA Oficio
verificando que esté en orden e integrados todos los Listado
documentos requeridos. Elabora oficio y listado en
original y acuse. Archiva acuse.
¢ Esta en orden el expediente?
17.No. Devuelve al investigador para que lo integre
adecuadamente. Pasa a la actividad 15.
18.Si. Relaciona el expediente en listado y prepara
para su envio a la DOPI.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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19.Recibe oficio original con listado elaborado por las | DOPI
UA’s junto con los expedientes. Archiva original.
20.Ingresa en linea a la pagina del SAPPI y valida cada
rubro de la ficha de productividad contra
documentos probatorios, guarda en linea la
validacion de fichas, el SAPPI emite una calificacién
segun la productividad del investigador.
21.Valida, envia correo electronico e informacion a los
investigadores.
22.Consulta en linea la calificacién obtenida en su ficha | Investigador
de productividad
¢ Esta conforme con su calificacion?
23.Si. Espera dictamen para proyectos.
Pasa a la actividad 28.
24.No. Interpone recurso de apelacion mediante oficio Oficio
en original y acuse, con documentos soporte.
25.Recibe oficio de recurso de apelacién en original | DOPI
con documentacion soporte. Archiva oficio.
26.Ingresa a la pagina del SAPPI para iniciar la
atencion de los recursos, emitiéendose una
calificacibn automatica resultante de la nueva
documentacion presentada.
27. Entra al SAPPI para consultar la calificacion Investigador " i
obtenida de su apelacion.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

28.Emite los criterios de aceptacion de los proyectos de
investigacion y los turna mediante oficio a soporte
técnico de la DOPI. Archiva oficio.

Dl

Oficio

29.Dictamina los proyectos de investigacion segun
criterios recibidos mediante oficio original que se
archiva. Publica los resultados en el SAPPI y envia
correo electrénico a los investigadores.

DOPI

30.Asigna con aprobacion de la DI el monto de
financiamiento de cada proyecto aceptado.

31. Elabora oficio de envio en original y copia para la
Direccion de Programacion y Presupuesto, firmado
por la DI con la relacién a los proyectos aceptados y
con los montos asignados para cada uno. Archiva
acuse.

DOPI

Oficio

32. Revisa la asignacién de presupuesto asignado a
cada proyecto.

¢Autoriza la asignacion presupuestal por parte de la
DI?

DPyP

33.No. Devuelve a la DI con las observaciones para su
modificacién Pasa a la actividad 28.

34.Si elabora oficio de envio en original y copia a la DI
y a las UA’s con los montos asignados a cada uno
de los proyectos. Archiva copia.

Oficio

35. Recibe la informacién por parte de la DPyP sobre el
presupuesto asignado al proyecto de investigacion,
e informa de manera verbal a los investigadores
para que empiecen a trabajar en su proyecto.

UA
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

36.Desarrolla proyecto de acuerdo al cronograma de
actividades.

Investigadores

37. Concluye periodo de vigencia del proyecto
asignado e ingresa a la pagina del SAPPI para el
llenado de informe técnico parcial o final segun el
tipo de proyecto.

Informe
Técnico

38.Verifica dentro del sistema SAPPI que las metas
propuestas por el investigador se hayan cumplido al
100% segun su calendarizaciéon y porcentaje de
avance para cada una.

¢Alcanzo el 100% segun sus metas?

DOPI

39.No. Informa verbalmente al investigador su situacion
para que cumpla con el compromiso de metas,
modifique el informe, y envie las modificaciones al
correo electronico: dopi@ipn.mx. Pasa a la actividad
38.

40.Si. Elabora constancias de conclusién de proyectos
al 100% y entrega de manera econémica a la DI
para firma.

Constancias

41.Recibe y firma las constancias, devuelve de manera
economica a la DOPI.

DI

42.Revisa dentro del informe final si existen Productos
Derivados de los Proyectos de Investigaciéon que
permitan obtener registro y otorgamiento de
patentes.

¢ Existen estos productos?

DOPI

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

43.No. Informa a la DI de forma econémica. Pasa a la
actividad 41.

Base de datos

44.Si. Registra en base de datos y entrega de forma
econdmica a la DI.

45.Recibe informacion relacionada con los productos
derivados de la investigacion que sean susceptibles
a la proteccion intelectual y envia via correo
electronico a la Unidad Politécnica para el
Desarrollo y Competitividad Empresarial (UPDCE)
para su posible tramite ante el Instituto Mexicano de
la Proteccion Industrial (IMPI).

DI

46.Recibe informacion relacionada con los productos
derivados de la investigacion que sean susceptibles
a la proteccion intelectual.

UPDCE

47.Recibe, y envia a las UA’s las constancias de
término de proyectos, con copia de acuse.

DOPI

48.Recibe constancias y entrega a los investigadores
solicita acuse de recibo y los envia a la DOPI.

UA's

49.Recibe acuses firmados y archiva en el expediente
correspondiente.

DOPI

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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ANEXOS

ASIGNACION PRESUPUESTAL PARA
ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

1. Asignacion para Proyectos y Programas:

La asignacion presupuestal para proyectos se realiza de acuerdo al tipo de proyecto y a la
productividad del profesor. Para dicha asignacion se consideran intervalos de productividad.
Los rangos de productividad son establecidos por la Direccién de Investigacion, en funcién
de la cantidad de proyectos y en el presupuesto asignado.
Los pasos a seguir son los siguientes:

a) ldentificar si el proyecto es de tipo individual o es un proyecto perteneciente a un

programa.

b) Considerar los siguientes criterios:
a) El investigador pertenece al S.N.I.
b) El investigador No pertenece al S.N.I. y No es propuesta de estudio.
c) El investigador No pertenece al S.N.l. y es una propuesta de estudio 0 es un
proyecto de NMS

PROYECTO EN PROGRAMA
MONTOS MAXIMOS

PRODUCTIVIDA PRODUCTIVIDA

CATEGORIA PRODSJS'I;IVIDA D PRODUDCTIVIDA D
7.12P<15 15 1>P<25 P>25

ZEzTE'I\IECE Monto asignado * | Monto asignado * | Monto asignado * | Monto asignado *
NO
PERTENECE
AL S.N.I. Y Monto asignado * | Monto asignado * | Monto asignado * | Monto asignado *
ES UN
PROYECTO

SGE-DF-01-10/03
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PROYECTO EN PROGRAMA

MONTOS MAXIMOS

PRODUCTIVIDA PRODUCTIVIDA
CATEGORIA PRODSJS'I;IVIDA D PRODU[C)ZTIVIDA D

7.12P<15 15 1>P<25 P>25
NO
PERTENECE
AL S.N.L. Y
ES UNA Monto asignado * | Monto asignado * | Monto asignado * | Monto asignado *
PROPUEST
A DE
ESTUDIO O
ES NMS
PROYECTO INDIVIDUAL

MONTOS MAXIMOS

PRODUCTIVIDA PRODUCTIVIDA
CATEGORIA PRODSJS'I;IVIDA D PRODUDCTIVIDA D

7.12P<15 15 1>P<25 P>25

ZE?—E'I\IECE Monto asignado * | Monto asignado * | Monto asignado * | Monto asignado *
NO
PERTENECE
AL S.N.IL Y Monto asignado * | Monto asignado * | Monto asignado * | Monto asignado *
ES UN
PROYECTO
NO
PERTENECE
AL SIN.I. Y ,
ES UNA Monto asignado * | Monto asignado * | Monto asignadd*' Monto asig'had‘o 5
PROPUEST ‘ , ,
A DE
ESTUDIO O
ES NMS

SGE-DF-01-10/03
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*Sobre los montos asignados para la investigacion en cada rubro, existirdn
variaciones segun el presupuesto asignado por el Instituto a esta Secretaria, y en
funcion del nUmero de proyectos registrados y aprobados.

*Los montos acordados se determinaran en un acuerdo con el (Ia), Secretario (a) de las
SIP.

NOTA: Se les reducira un 30% del presupuesto obtenido, a los investigadores que no hayan
graduado alumnos en los ultimos tres afios, y que no tengan una antigiedad de al menos 3
afos en el Instituto, ademas con mas de 3 afios de obtencion del grado.

2. Asignacién para Proyectos de las sedes institucionales de Investigacion:

a) Del presupuesto asignado a la SIP para el financiamiento de actividades de
investigacion se destinara una cantidad del 2 al 3%, en funcion del nimero de redes y
sus miembros.

b) EIl presupuesto asignado a cada red, tomara en cuenta los siguientes criterios:
e Mayor niumero de miembros
e Menor numero de miembros residentes en lugares distintos al lugar cede de la
reunion.
c) El presupuesto se destinara para organizar al menos una reunion anual en la que se
discutird los avances de los proyectos en red, se propondran nuevos proyectos y se
definirdn tematicas de investigacion.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DIRECCION DE
INVESTIGACION (DI)

SECRETARIA DE
INVESTIGACION Y
POSGRADO (SIP)

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL
(ccs)

COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LA
SIP (CA)

N

v 1

Elabora convocatoria para proyectos de
investigacion en original y turna de forma
econémica a la Secretaria de

2

Investigacion y Posgrado (SIP) para su

autorizacion.
Convocatoria
5

Recibe convocatoria de forma econémica
en original con VoBo y envia con oficio
original y copia para acuse, y formato

% Recibe convocatoria para su visto bueno.

Si No
¢Es correcta?

3

convocatoria guardado en CD a la [®

Coordinacién de Comunicacién Social
(CCS). Archiva Acuse
% Oficio

Devuelve de manera Informa - de

econémica a la DI

los

cambios a realizar y

para que continie devuelve a la | ol
con el tramite. para . que  realice
cambios.

b

6

J Recibe convocatoria en original y responde

V‘ a solicitud.

il .

‘ Recibe propuesta de convocatoria. ‘

NO Sl
¢Fue Aceptado?

Solicita de forma
econémica a la
Coordinacién
Administrativa

Realiza
correcciones.

10

;‘Gestiona la impresion segln su

(CA) de la SIP
para el tramite

e de impresion
Memorandum

V‘ procedimiento.

v i

Recibe impresiones y entrega a la DOPI de
forma econémica para su distribucién.

SGE-DF-01-09/03
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DIVISION DE
UNIDAD ACADEMICA OPERACION Y DIRECCION DE
(UA) INVESTIGADOR PROMOCION A LA INVESTIGACION (DI)
INVESTIGACION (DOPI)
12
Recibe de la CA de la SIP carteles de la
convocatoria y envia con oficio original y
copia para acuse a las Unidades
Académicas (UA’'s) para su difusion.
Consulta Convocatoria e ingresa a la | 14 Archiva copia
A 13 pagina de Sistema de Administracion de

Recibe carteles de la convocatoria y los

Programacién y Proyectos  de
n | INVestigacion (SAPPI): www.sappi.ipn.mx

difunde para conocimiento de sus
investigadores.

16

Recibe el expediente de cada
investigador, verificando que esté en

para realizar el tramite correspondiente
de llenado de formato de protocolo del
proyecto y de ficha de productividad la
cual imprime.

Protocolo de
Investigacion

Expediente

|

Integra expediente con la documentacion

orden e integrados todos los documentos |«
requeridos. Elabora oficio y listado en
original y copia para acuse. Archiva acuse

¢Esta en orden el
Expediente?

18 17
Relaciona el
Devuelve al .
expediente en

investigador  para listado y prepara

requerida y entrega a su UA.

v

19

que lo integre

adecuadamente para su envio a la

DOPI.

22

Y

Recibe oficio original con listado elaborado
por las UA’s junto con los expedientes.
Archiva original.

VI zo

Ingresa en linea a la pagina del SAPPI y
valida cada rubro de la ficha de
productividad contra documentos
probatorios, guarda en linea la validacién de
fichas, el SAPPI emite una -calificacién
segun la productividad del investigador.

¢ 21

Consulta en linea la calificacion obtenida

en su ficha de productividad

Al término de la validacién envia correo
electrénico e  informacién a  los
investigadores.

¢ Esta conforme?

24

Interpone recurso

de apelacién
mediante oficio en
original y copia de

Espera dictamen
para proyectos.

25

acuse, con
documentos de
soporte.

27

Entra al SAPPI para consultar la \‘

Recibe oficio de recurso de apelacion en
original con documentacion soporte y archiva
oficio.

t Y 26

calificacién obtenida de su apelacion. ‘

Ingresa a la Pagina del SAPPI para iniciar la
atencion de los recursos, emitiéndose una
calificacién automatica resultante de la nueva
documentacioén presentada.

Emite los criterios de aceptacién de los
proyectos de investigaciéon y los turna
mediante oficio a soporte técnico de la

DOPI. Archiva oficio.
$ Oficio

SGE-DF-01-09/03
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DIVISION DE i
< DIRECCION DE .
pfgﬁgé%ﬁ'ih PROGRAMACION Y UNIDAD ACADEMICA (UA) INVESTIGADOR
INVESTIGACION (DOPI) PRESUPUESTO (DPYP)

Dictamina los proyectos de investigacion
segun criterios recibidos mediante oficio
original que se archiva. Publica los
resultados en el SAPPI y envia correo
electrénico a los investigadores.

3 .

Asigna con aprobacién de la DI el monto
de financiamiento de cada proyecto

aceptado.
¢ 31

Envia a la Direccién de Programacion y 32
Presupuesto (DPyP) por medio de oficio
en original firmado por la DI y copia para
acuse, con la relacion de proyectos gl
aceptados con el monto asignado para
cada uno. Archiva acuse.

29

Revisa la asignacién de presupuesto
asignado a cada proyecto seglin su
procedimiento.

Oficio, relacién de proyectos

aceptados No ZAutoriza la asignacidl
de laDI?
34
35
Devuelve ala DI g:\wa |nf:rm‘aacs\0n LTAl’z Recibe la informacion por parte de la DPyP 36
con las Y -~ . sobre el presupuesto asignado al proyecto de
observaciones para mediante oficio y copia : o . Desarrolla proyecto de acuerdo al cronograma
IONes p ara acuse. de los P investigacion, e informa de manera verbal a P de actividades.
su modificacion Fnontos asiunados a los investigadores para que empiecen a :
9 trabajar en su proyecto.

cada proyecto
37
é ‘

@ Concluye periodo de vigencia del proyecto

asignado e ingresa a la pagina del SAPPI para el
38 llenado de informe técnico parcial o final segin
el tipo de proyecto.

Verifica dentro del sistema SAPPI que las
metas propuestas por el investigador se
hayan cumplido al 100% segin su
calendarizaciéon y porcentaje de avance
para cada una.

Informe Técnico

¢Alcanzo el 100 %?

No Si

4 39 y 40

Informa verbalmente al .

investigador su Elabora constancias

situacion para  que de conclusion de

cumpla con el proyectos al 100% y

compromiso de metas, entrega a la DI para

modifique el informe, y firma

envie las

modificaciones al Constancias

correo electrénico:

dopi@ipn.mx

3

SGE-DF-01-09/03 FP-4
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DIRECCION DE
INVESTIGACION (DI)

DIVISION DE
OPERACION Y
PROMOCION A LA
INVESTIGACION (DOPI)

UPDCE

UNIDAD ACADEMICA
(UA)

41

Recibe y firma las constancias, devuelve a
la DOPI.

42

Y

Revisa dentro del informe final si existen
Productos Derivados de los Proyectos de
Investigacién que permitan obtener registro
y otorgamiento de patentes.

¢ Existen otros
productos?

y 45

Registra en base

Y

forma econémica

de datos
entrega de

alaDl

Recibe informacién relacionada con los
productos derivados de la investigacion
que sean susceptibles a la proteccion
intelectual y envia via correo electrénico a
la Unidad Politécnica para el Desarrollo y
Competitividad Empresarial (UPDCE) para
su posible tramite ante el Instituto
Mexicano de la Proteccién Industrial
(IMPI)

43

Informa a la DI de
forma econémica

46

47

Recibe y envia a las UA’s las constancias

Recibe informacién relacionada con los
productos derivados de la investigacion
que sean susceptibles a la proteccién
intelectual, realiza tramite seglin su
procedimiento.

de término de proyectos, con copia de
acuse.

A

49

Recibe acuses firmados y archiva en el “

48
Recibe constancias y entrega a los
investigadores solicita acuse de recibo y los

envia a la DOPI.

expediente correspondiente.

A

< Fin de Procedimiento )

“
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GLOSARIO DE TERMINOS:

Para fines de este procedimiento se entenderéa por:

IPN Instituto Politécnico Nacional.

SIP Secretaria de Investigacion y Posgrado.

DI Direccién de Investigacion.

DOPI Divisién de Operacion y Promocion a la Investigacion.

UA Unidad Académica.

CCs Coordinacion de Comunicacion Social

CA Coordinacion Administrativa de la SIP

SAPPI Sistema de Administracion de Programas y Proyectos
de Investigacion

DPyP Direccion de Programacion y Presupuesto

UPDCE Unidad para el Desarrollo y Competitividad Empresarial

IMPI Instituto Mexicano de la Proteccién Empresarial

SGE-DF-01-10/03
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CONTROL DE EMISION

Elabord Reviso Aprobd
Nombre:

- : Nombre:
N.ombrg. ; - Dra. Martha.C'. G alaz Larios Dr. Primo Alberto Calva
Lic. Talina Ramirez Avina Jefa de la Division de Chsssnis
Analista Opera'cwn_y Promocion a la Director de Investigacion

, |l Investigacign
- :
- g X_/ ‘v\_u) 4 3
~J

\
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
. actualizacion
version
00 Agosto de 2013 | Se documentd el procedimiento por primera vez.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar las solicitudes de constancias que realizan los investigadores, resultado de los
productos derivados de la investigacion, para ser utilizadas en los procesos del Programa
de Estimulos al Desempefio Docente, Promocién Docente, Sistema de Becas por
Exclusividad, o los fines que a ellos convengan.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las areas de la Direccion de Investigacion
involucradas en su desarrollo asi como a las escuelas, centros y unidades de ensefianza
y de investigacién del IPN como usuarios del mismo.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1.

Reglamento de Becas por Exclusividad, vigente Publicado en la pagina de internet del
IPN http://www.cofaa.ipn.mx/becas/exclusividad/

Reglamento del Estimulo al Desempefio Docente. Tabla de valoracion de las
actividades realizadas vigente.
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/REGLAMENTO DEL P

ROGRAMA DE ESTIMULO AL DESEMPENO DOCENTE.pdf

Reglamento de Promocién Docente, asi como sus articulos y fracciones vigentes
aplicables a este procedimiento.
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/EXT828.pdf

POLITICAS DE OPERACION

1.

Los interesados deberan realizar los tramites de solicitud establecidos en este
procedimiento.

Los formatos de solicitud deberan entregarse debidamente llenados, de no ser asi no
seran aceptadas para su tramite.

Los investigadores podran comunicarse a la Divisibn de Operacién y Promocion a la
Investigacion (DOPI), a partir del quinto dia habil a la entrega de sus solicitudes para
conocer su dictamen; esto les serd indicado verbalmente al entregar sus documentos.

La DOPI deberan emitir los dictamenes en un maximo de cinco dias habiles a partir de
la fecha de recepcion de las solicitudes.

Las constancias de productos de investigacion seran expedidas en un periodo de diez
dias habiles a partir de la fecha de recepcion de las solicitudes en la DOPI; este
tiempo puede variar en funcion del namero de solicitudes recibidas por-dia.—————

Las constancias seran emitidas con base a los datos indicadés en la solicitud,
desglose de productos y documentos probatorios. '

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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7. El investigador se asegurara que los datos en la constancia sean correctos al
momento de su recepcion.

8. Serda responsabilidad del investigador recoger sus productos y anexos originales (si
los hubiese), proceda o no la expedicion de la constancia.

9. Después de 30 dias habiles, la DOPI enviara a reciclaje la documentacién que no
haya sido recogida por el investigador.

10.Los documentos probatorios y/o documentacion seran aquellos que autentifiquen
la veracidad de la informacién, ejemplo: copias de publicaciones, libros,
prototipos, actas de exdmenes de titulacion, etc.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Ingresa a la pagina: www.investigacion.ipn.mx, | Investigador Formato global
descarga, llena e imprime el Formato Global de Evidencia
solicitudes de Constancias, segun lo que requiera documental.

validar. Lleva a la Divisibon de Operacién a la
Investigacion (DOPI), anexando la evidencia
documental que avale la solicitud.

2. Envia por correo electronico a la direcciéon de correo
electronico: constancias_dopi@ipn.mx el formato
global.

3. Recibe correo electrénico con el Formato Global DOPI Bitacora
enviado por el investigador.

4. Recibe formatos desglose de productos en original,
registra en la bitacora, y entrega al investigador
acuse de recibo firmado y sellado, indica el tiempo
de respuesta.

5. Verifica que la solicitud sea correcta apoyandose en
la evidencia documental que entregdé el investigador

¢, Procede la solicitud de elaboracion de constancia?

6. No. Espera la llamada o visita del investigador para | Investigador
informarle sobre el estatus de su solicitud. Reserva
la documentacion para su devolucion. Pasa a Fin
de procedimiento.

7. Si. Elabora constancia en original y entrega a la| DOPI Constancia
Direccion de Investigacion para recabar firma.

8. Recibe constancia en original y firma. Devuelve a la | DI
DOPI.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Recibe constancia en original de parte de la DI, | DOPI
fotocopia para acuse. Espera la visita del
investigador para su entrega.
10.Asiste o llama telefénicamente a la DOPI para|Investigador
recibir informacién sobre su solicitud.
11.Entrega al investigador constancias y copia para|DOPI
acuse, junto con la evidencia documental.
12.Revisa la constancia. Investigador
¢ Tiene errores?
13.Si. Solicita verbalmente su reelaboracion. Pasa a la
actividad 7.
14.No. Firma de recibido en la copia de la constancia
de producto.
15.Recibe copia de acuse firmada y archiva. DOPI
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DIVISION DE OPERACION Y

INVESTIGADOR PROMOCION A LA DIRECCION DE
< INVESTIGACION (DI
INVESTIGACION (DOPI) (O
INICIO
A 4 1
Ingresa a la pagina:
www.investigacion.ipn.mx, descarga,
llena e imprime el Formato Global de
solicitudes de Constancias, segin lo
que requiera validar. Lleva a la Divisién
de Operacion a la Investigacion
(DOPI), anexando la evidencia
documental que avale la solicitud.
Formato global
Evidencia docul
A 3
Envia por correo electrénico a la w| Recibe correo electrénico con el Formato
direccion: constancias_dopi@ipn.mx L Global enviado por el investigador
\ 4 4
Recibe formatos y desglose de productos
en original, registra en la bitacora, y
entrega al investigador formato de recibo
firmado y sellado, indica el tiempo de
respuesta.
Bitacora
A 4 5
Verifica que la solicitud sea correcta
apoyandose en la evidencia documental
que entregd el investigador
¢ Procede la
solicitud?
si no

Espera llamada o visita del
investigador para informarle el
estatus de su solicitud. Reserva
la documentacién para su
devolucion

B s

w| Recibe constancia en original y firma.
L Devuelve a la DOPI

Elabora constancia en
original y entrega a la DI

para firma

Constancia

Recibe constancia en original de parte de

10
Asiste o llama telefénicamente a la DOPI
para recibir informacion sobre su <
solicitud.

la DI, fotocopia para acuse. Espera la
visita del investigador para su entrega.

A

11

Entrega al investigador constancias y

J»| copia para acuse, junto con la evidencia
documental. Archiva acuse.
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7.

Revisa la constancia

¢ Tiene errores?
no

A\ 4 13

Solicita verbalmente su

reelaboracion.

y 14

Firma de recibido en la
copia de la constancia

15

Recibe copia de acuse

\ 4

de producto

firmada y archiva
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GLOSARIO DE TERMINOS:

Para fines de este procedimiento se entendera por:

IPN Instituto Politécnico Nacional.

SIP Secretaria de Investigacion y Posgrado.

DI Direccién de Investigacion.

DOPI Divisién de Operacion y Promocion a la Investigacion.
UA Unidad Académica.
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GESTION, ASIGNACION Y SEGUIMIENTO DE BECAS
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 : Aprob6
Nombre:
. e i . Nombre:
N_ombre. . _ Dr. Jgse Nicolas Fernandez Dir. Brimo Albotto Calies
Lic. Jacqueline Trejo Monroy Garcia S —
Analista Jefe de la Divisién de Apoyo a

S Director de Investigacion
la Investigacion

Firma: j Firma: W Firm%/ prd

I S
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
. actualizacion
version
00 Agosto de 2013 | Se documentd el procedimiento por primera vez.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y resolver los aspectos relacionados con la asignacion y seguimiento de becas
del Programa Institucional de Formacion de Investigadores (PIFI) en cada periodo
escolar, de acuerdo a lo especificado en el Programa de Becas PIFI.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para los involucrados en presente

documento:

e Direccién de Investigacion

Divisién de Apoyo a la Investigacion

[ ]

e Division de Operacion y Promocion a la Investigacion

e Direccidn de Especializacion Docente e Investigacion Cientifica y Tecnoldgica de la
Comisién de Operacion y Fomento de Actividades Académicas (COFAA)

Unidades Académicas

e Direccién de Capital Humano
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

- Ley General de Educacion (DOF. 13-07-1993. Ultima reforma DOF. 09-04-2012):
Capitulo 1, Articulo 7, Fraccion VI,
Capitulo 111, Articulo 33, Fraccion VIII.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
(DOF. 11-06-2002. Ultima reforma DOF. 08-06-2012)

- Titulo Primero, Capitulo I, Articulos 4 al 6, 7 Fracciones VIII, Xl y XVII; Capitulo I,
Articulo 9; Capitulo 1V, Articulos 20 al 25.

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-
05-1982):
Capitulo I, Articulos 3y 4.

- Reglamento Interno del IPN (Gaceta Politécnica 30-11-1998, ultima reforma 31-07-
2004):
Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulos 1 al 9.
Titulo Segundo, Capitulo I, Articulos 10, 12 y 14; Capitulo Ill, Articulos 46, 47, 50 al
52.
Titulo Tercero, Capitulo I, Articulos 89 al 93; Capitulo V, Articulo 106, Fraccion VI;
Capitulo VI, Articulo 107, Fracciones | al V,
Titulo Quinto, Capitulo V, Articulo 163.

- Reglamento Organico del IPN (Gaceta Politécnica 31-08-2007, ultima reforma 29-
04-2011):
Capitulo I, Articulos 1 al 4
Capitulo X, Articulos 27; 34, Fracciones I, VII, Xl y XIII.

- Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta
Politécnica numero extraordinario 866 Bis., 13-06-2011): ; 0 POL ) NAC!
Capitulo I, Articulos 1 al 3

- Reglamento General de Becas para Alumnos del Instituto Politécnico ‘Nacional
(Gaceta Politécnica numero extraordinario 938 Bis., 01-06-2012):

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Capitulo I, Articulos 1 al 10,
Capitulo 111, Articulos 14; 15, Fracciones | y II; 16, Fraccién V; 17; 18; 19; y 20,
Capitulo V, Articulos 24 y 25,
Capitulo VI, Articulos 26 y 27,
Capitulo VI, Articulo 37,
Capitulo IX, Articulos 38 al 41.

- Lineamientos para la Operacion del Programa Institucional de Formacion de
Investigadores del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica namero
extraordinario 836, 15-02-2011).
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POLITICAS DE OPERACION

e La Division de Apoyo a la Investigacion difundird, aplicara, supervisara, actualizara y
optimizaré el presente procedimiento.

e Previo a la publicacion de las Bases aplicables para solicitar beca PIFI, la Secretaria
de Investigacién y Posgrado, a través de la Direccidn de Investigacion en conjunto con
el Subcomité Técnico de Becas del Programa Institucional de Formacién de
Investigadores (SUBCOTEPIFI), elaborara el contenido de la Convocatoria General de
Becas en lo correspondiente al PIFI, y presentara dicha propuesta para su aprobacion
ante el Comité de Becas, de acuerdo a lo establecido por Reglamento General de
Becas para Alumnos del Instituto Politécnico Nacional.

e La Divisién de Apoyo a la Investigacion, a fin de apoyar la difusion y entendimiento de
la informacién generada del periodo escolar correspondiente, notificard mediante
correo electronico a los Representantes PIFI, directores de proyecto y/o alumnos,
sobre la disponibilidad de:

¢ Resultados de la dictaminacion de expedientes de solicitud de beca PIFI.

e Resultados de la evaluacién de los informes de actividades de los becarios PIFI.

e Listado de los alumnos que resultaron becados en el PIFI.

e De asi requerirse, la Divisiobn de Apoyo a la Investigacién podra adelantar las fechas
y/u horarios de evaluacion de expedientes de solicitud, para lo cual notificara mediante
correo electrénico a cada representante PIFI.

e Una vez que el aspirante ha completado satisfactoriamente su registro en el sistema
en linea del PIFI, mantiene sus derechos como aspirante a beca por-lo-que-cualguier

motivo de baja debera respaldarse a través del formato PIFI-04 “Solicitud de Baja’.

e Para conformar el expediente de solicitud de beca PIFI, los aspiranies;;deberan
conocer las Bases aplicables para solicitar beca PIFI del periodo-.escolar

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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correspondiente, y consultar a detalle los documentos basicos que debera anexar
segun sea el caso:

DOCUMENTO BASICO ASPIRAN | RECURREN | REINGRE
TE TE SO
a) PIFI-00 "Lista de Verificacion" v v v
b) PIFI-01 "Solicitud" v v v
c) PIFI-02 "Programa de Actividades" v v v
d) CURP v v
e) Constancia de inscripcion y promedio global v v v
f) Comprobante de entrega de informe de actividades v* v*
g) PIFI-03 "Carta Compromiso" v v v
h) Constancia de registro del servicio social de " " "
investigacion (s6lo alumnos de especialidades médicas)
i) PIFI-08 "Notificacion de actividades docentes" v v v

e El requerimiento de cualquier tipo de informacion relacionado con el presente
procedimiento a la(s) Dependencia(s) Politécnica(s) correspondiente(s), se podra
efectuar una vez concluido el periodo de registro en linea de solicitud de beca PIFI por
parte de los aspirantes.

e En caso que la validacion de informacion por parte de la Direccion de Capital Humano
relativa a los aspirantes al PIFl genere controversias, se consultard con esta
Dependencia a fin de clarificar la situacion al respecto.

e Los expedientes de solicitud de beca PIFI podran someterse hasta dos evaluaciones
por parte de la Comision Evaluadora, de acuerdo a los periodos indicados en las
bases aplicables.

e La Direccion de Investigacion determinara la solucion correspondiente -a -1as
controversias surgidas durante el periodo de evaluacion de la Comisién Evaluadera.
De igual forma avalara las decisiones convenidas por dicha Comision y en caso
contrario emitira su resolucién al respecto.
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Para la evaluacion de los informes de actividades de los becarios se tomaran en
cuenta las siguientes consideraciones:

Los productos generados por los becarios deberan estar vinculados con la actividad
de investigacion del proyecto o que contribuyan con la formacion como investigador
del alumno(a).

Se evaluara en una ocasion cada producto, por lo que aquellos productos que exhiban
el mismo titulo no podran ser calificados. Lo anterior a excepciéon de presentar
evidencia de la publicaciébn de un articulo, ademas de presentar documento que
respalde la elaboraciébn y exposicibn de una ponencia bajo el titulo de dicha
publicacion.

Las evidencias presentadas deberan estar fechadas dentro del periodo de evaluacion

como en seguida se describe:

Periodo PIFI a ..
meses admitidos
evaluar
FEB-JUN ene-jun
AGO-DIC jul-dic

e En caso de rechazo y/o cambio de categoria de un producto de investigacion, se
indicara el motivo en el campo ‘observaciones’ del sistema en linea para la evaluacion

de informes.

En caso de detectar omisibn de avance de tesis o el producto presentado genera
controversias sobre su relacion con el proyecto o con la formaciéon como investigador
del alumno(a), se contactara al representante PIF| para solicitar oficio mediante el cual
se muestre evidencia o justificacibn segun corresponda, firmado por el director de
proyecto. Los oficios solicitados se deberan entregar a la Jefatura de la DAI para su

conocimiento.

e Al respecto de la Tabla de Evaluacion de los productos de investigacion, cada
producto se evaluara particularmente como se indica:
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PRODUCTO DE REQUISITOS

INVESTIGACION

Asistencia a una
conferencia

Podra presentarse constancia y/o resumen de la
conferencia en una cuartilla firmada por el alumno y el
director del proyecto

Asistencia a un curso
relacionado con la
investigacion con duracion
minima de 20 horas

Se debera mostrar evidencia del numero de horas
cursadas.

En caso de menos de 20 horas cursadas, el producto sera
considerado como ‘Asistencia a una conferencia’.

Participacion o asistencia a
un evento local o]
institucional; un congreso o
simposio evento nacional
de investigacion; o un
congreso o] simposio
internacional de
investigacion

El Foro ‘PIFI' y ‘Premios Nobel’ seran considerados en la
categoria de “evento local o institucional” y evaluados con
independencia de la afinidad con el proyecto de
investigacion.

Por Institucional se entendera a cualquier evento celebrado
en el IPN.

Por local se entendera a cualquier Estado/Municipio de la
Republica Mexicana donde tomoé lugar el evento y que fue
dirigido al publico objetivo de la region.

Por Nacional se entendera a cualquier Estado/Municipio de
la Republica Mexicana donde tomo lugar el evento, dirigido
al publico objetivo del pais, por lo que el titulo del evento
debera incluir la leyenda ‘Nacional’.

Por Internacional se entendera a  cualquier
Estado/Municipio de la Republica Mexicana o del exterior
donde tomo lugar el evento, dirigido al publico objetivo de
distintas nacionalidades, por lo que el titulo del evento
debera incluir la leyenda ‘Internacional’.

Elaboracion de una
ponencia y sSu exposicion
en un congreso 0 Simposio
local o institucional de
investigacion; en un
congreso 0 simposio
nacional de investigacion
de investigacién; o en un
congreso 0  Simposio

Por Institucional se entender& a cualquier evento celebrado
en el IPN.

Por local se entendera a cualquier Estado/Municipio de la
Republica Mexicana donde tomo lugar el evento y que fue
dirigido al pubico objetivo de la regign

Por Nacional se entendera a cualquier Estado/Mun|C|p|o de
la Republica Mexicana donde tomo llugar el evento,;dirigido
al publico objetivo del pais, por lo gue el titulo del evento

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE INVESTIGACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 12 de 35
P-04 2013-08-05 00 9
internacional de debera incluir la leyenda ‘Nacional’.

investigacion

Por Internacional se entendera a  cualquier
Estado/Municipio de la Republica Mexicana o del exterior
donde tomo lugar el evento, dirigido al publico objetivo de
distintas nacionalidades, por lo que el titulo del evento
debera incluir la leyenda ‘Internacional’.

No se aceptaran resumenes/abstracts del trabajo
presentado en comité tutorial/seminario de tesis, a
excepcion de haber sido expuestos en un evento; deberan
presentar nombre y firma de aval del Director del proyecto,
manifestando el titulo y fecha del evento y fecha de
exposicion del alumno(a).

En caso de presentar diploma, constancia o documento
oficial, debera incluir la leyenda ‘por su ponencia’, ‘por su
exposicidn’ o en su caso, dar fe de la elaboracién y
exposicion del producto manifestado.

Publicacién de un articulo
en una revista institucional
o nacional de investigacion;
en una revista CONACYT o
internacional de
investigacion; o en una
revista registrada en JCR o
equivalente, como autor o
coautor

Se aceptardn aquellas evidencias que manifiesten la
aceptacion del articulo y/o en proceso de publicacién por
parte de algun representante oficial de la revista (no se
aceptaran las notificaciones de su recepcidon o estar en
proceso de revision).

Se aceptaran resumenes/abstracts que indiquen nombre
de la revista y fecha de publicacién.

No se aceptaran evidencias de publicacion en péaginas
web, etc.

Tesis sustentada de
licenciatura, maestria o
doctorado (100%)

Se aceptara copia del acta de examen profesional/de grado
u oficio firmado por el director de la UA, Subdirector
Académico o Jefe de la SEPI, donde avale la fecha en la
gue el alumno(a) ha sustentado su tesis satisfactoriamente.

Avance de tesis de
licenciatura, maestria o
doctorado: puntaje
proporcional al avance

Debera estar indicado el porcentaje de avance y avalado
por el director de proyecto.

Curso impartido

La evidencia debera indicar que el curso fue impartido por
el alumno(a) y exhibira aval de algun representante.oficial
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de la institucion donde fue impartido.

Elaboracion de materiales
escritos: practicas,
manuales, apuntes, etc.,
como autor o coautor

La evidencia debera incluir la portada del material y la
introduccion del mismo o resumen, asi como el aval del
director del proyecto.

Colaboracion en la
elaboracion de un libro.

En caso de que el libro haya sido publicado, se podra
presentar copia de la portada impresa del libro la cual
debera reflejar nombre de la editorial que respalda la
publicaciébn. En caso contrario, deberd presentar una
constancia oficial que avale la colaboracion del alumno.

Desarrollo de software
como autor o coautor

Debera presentarse un breve resumen y avalado por el
director del proyecto.

Fabricacion de prototipos
como autor o coautor

Debera presentarse un breve resumen y avalado por el
director del proyecto.

Premios o distinciones
relacionados con la
investigacion

Se aceptara documento que manifieste el otorgamiento del
premio o distincibn (no incluye becas institucionales y
movilidad académica) por parte de algin representante
oficial del organismo.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Elabora las Bases aplicables para solicitar beca

PIFI del periodo escolar correspondiente, de
acuerdo a lo indicado en la Convocatoria General
de Becas vigente.

Divisién de Apoyo
a la Investigacion
(DAI)

Bases
aplicables

. Envia por correo electronico a la Direccién de
Investigacion (DI), las Bases aplicables para
solicitar beca PIFI del periodo escolar
correspondiente para su aprobacion.

Correo
electrénico

. Recibe, revisa y archiva correo con las Bases
aplicables para solicitar beca PIFI.

¢, Se aprueban?

Direccion de
Investigacion (DI)

4. No. Efectla las adecuaciones al documento. Pasa

a la actividad 2.

Divisién de Apoyo
a la Investigacion
(DAI)

. Si. Publica las Bases aplicables para solicitar beca
PIFI en las direcciones electronicas indicadas en la
Convocatoria General de Becas vigente.

. Revisa las Bases aplicables para solicitar beca
PIFI.

Direccion de la
Unidad
Académica (UA)

. Acude a la reunidon informativa indicada en las

Bases aplicables para solicitar beca PIFI.

. Expone junto con la Divisibn de Apoyo a la
Investigacion (DAI), el contenido de las Bases
aplicables para solicitar beca PIFI y amplia la
informacion a las areas responsables.

Direccion de
Investigacion (Dl)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

9. Convoca a reunion mediante correo electrénico a la | Division de Apoyo | Correo
Comision Evaluadora, previo a la evaluacion de |a la Investigacion |electronico
expedientes de solicitud de beca PIFI. (DAI)

10.Recibe, archiva correo electrénico y acude a|Comision
reunion previa a la evaluacion de expedientes de | Evaluadora
solicitud de beca PIFI.

11.Elabora minuta de acuerdos, archiva original y |Divisiébn de Apoyo | Minuta
entrega copia a la Comision Evaluadora. a la Investigacion

(DAI)

12.Revisa en la Convocatoria las Bases aplicables | Aspirante
para solicitar beca PIFI.

13.Registra su solicitud de beca en el formato PIFI-01 Formato
“Solicitud” en el sistema en linea.

14.Conforma el expediente de solicitud de beca PIFI Expediente
con los documentos bésicos indicados en las Bases
aplicables para solicitar beca PIFI, y lo entrega a la
Unidad Académica (UA).

15.Recibe el expediente de solicitud de beca PIFI de | Direccion de la
cada aspirante. Unidad

Académica (UA)

16.Envia, los expedientes de solicitud de beca PIFI Oficio
mediante oficio dirigido a la Direccion de Expedientes
Investigacion (DI), en original y copia. Archiva : Aidn
copia.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

17.Recibe expedientes, acusa copia de oficio, captura
en el sistema en linea el codigo de identificacion,
archiva oficio original y archiva temporalmente los
expedientes.

Comision
Evaluadora

18.Imprime Acta de Revision de Expedientes PIFI de la
Direccion de la Unidad Académica (UA) con los
nombres de los alumnos que entregaron expediente
de solicitud de beca y la archiva temporalmente.

Acta

19.Verifica que los datos y los documentos del
expediente sean consistentes con cada uno de los
incisos del formato PIFI-00 “Lista de Verificacion.

¢,Cumple el expediente?

Expediente

20.No. Marca el campo “NO” del inciso incumplido y
describe en “OBSERVACIONES” el motivo. Pasa a
la actividad 22.

21.Si. Marca el campo “SI” en cada uno de los incisos
cumplidos y “NA” en los que no aplica la solicitud.

22.Anota fecha, nombres del ler y 2do evaluador y
firma cada evaluador en el campo correspondiente
del formato PIFI-00 “Lista de Verificacién” incluido
en el expediente.

23.Verifica que el expediente haya cumplido todas las
bases aplicables del formato PIFI-00 “Lista de
Verificacién” incluido en el expediente.

¢,Cumplen todos los campos?
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

24.No. Marca el campo “NC” de la evaluacion

correspondiente e indica  el/los incisos

incumplido(s). Pasa a la actividad 26.
25.Si. Marca el campo “C” de la evaluacion

correspondiente.
26.Llena y firma el Acta de Revision de Expedientes

PIFI de la Direccion de la Unidad Académica (UA),

una vez concluida la evaluacion de todos los

expedientes.
27.Revisa el Acta y determina si se rechazaron

expedientes.

¢ Se rechazaron expedientes?
28.No. Solicita firma de conformidad en Acta al area

responsable y entrega de forma econdOmica las

actas de revision y los expedientes que cumplieron

requisitos en la Division de Apoyo a la Investigacion

(DAI). Pasa a la actividad 36.
29.Si. Solicita firma de conformidad y entrega de forma

econdmica los expedientes rechazados al area

responsable. Pasa a la actividad 31.
30.Entrega actas de revision y expedientes que

cumplieron con los requisitos a la DAL
31.Recibe los expedientes rechazados. Direccion de la

Unidad
Académica (UA)

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

32.Entrega los expedientes rechazados a los
aspirantes involucrados y avisa de manera
econdmica a los directores de proyecto.

33.Recibe expediente rechazado, revisa el calendario
de entrega de expedientes indicado en las bases
aplicables y determina si ha concluido el periodo de
revision de expedientes.

¢Ha concluido la revision de expedientes?

Aspirante

34.Si. Recibe y archiva expediente. Pasa a Fin de
Procedimiento.

35.No. Corrige y entrega el expediente de acuerdo a lo
indicado en “observaciones” del inciso incumplido
en el formato PIFI-00 “Lista de verificacion”. Pasa a
la actividad 15.

36.Archiva permanentemente Actas de Revision de
Expedientes PIFlI y archiva temporalmente los
expedientes de solicitud de beca PIFI.

Divisién de Apoyo
a la Investigacion
(DAI)

37.Notifica  mediante correo electronico la
disponibilidad de los resultados de la revision de
expedientes en el sistema en linea, y solicita se
informe existencia de bajas de aspirantes cuyo
expediente cumplié requisitos.

Correo
electrénico

38.Recibe correo electrénico, revisa existencia de
bajas y archiva correo electronico.

¢ Existen bajas?

Direccion de 'la
Unidad
Académica (UA)

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

39.No. Da seguimiento a las actividades indicadas en
las Bases aplicables. Pasa a la actividad 66.

40.Si. Entrega de forma econémica, el formato PIFI-04
“Solicitud de Baja” en original y copia a la Divisiéon
de Apoyo a la Investigacion (DAI). Archiva de
manera permanente copia.

Formato

41.Recibe, acusa copia, archiva original del formato
PIFI-04 “Solicitud de Baja” y actualiza la base de
datos de los aspirantes al PIFI del periodo escolar
en curso.

Division de Apoyo
a la Investigacion
(DAI)

42.Elabora oficio en original y copia firmado por la
Direccion de Investigacion (DI) y dirigido a la
Direccion de Capital Humano, envia anexando
disco compacto con la copia de la base de datos de
los aspirantes al PIFI del periodo escolar en curso,
y solicita a través del mismo oficio se informe de
aquellos aspirantes que se encuentren en némina
Institucional.

Divisién de Apoyo
a la Investigacion
(DAI)

Oficio
Base de datos

43.Recibe, acusa copia, archiva base de datos y
original del oficio, y da seguimiento a la solicitud.

Direccion de
Capital Humano

44.Elabora y entrega oficio de respuesta en original y
copia dirigido a la Direccion de Investigacion (D), y
envia correo electronico con los datos de los
aspirantes al PIFI en nomina Institucional a la
Divisién de Apoyo a la Investigacion (DAI).

Oficio
Correo
electrénico

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

45.Recibe, acusa copia y turna de forma economica el
oficio original a la Divisibn de Apoyo a la
Investigacion (DAI).

Direccion de
Investigacion (DI)

46.Recibe oficio original y correo electrénico, verifica el
estado de los aspirantes al PIFI en noémina
Institucional y archiva oficio y correo.

¢ Perciben remuneracion econémica?

Divisién de Apoyo
a la Investigacion
(DAI)

47.No. Mantiene sin cambios la base de datos del PIFI
del periodo escolar en curso. Pasa a la actividad
49.

48. Si. Identifica al aspirante(s) en la base de datos del
PIFI del periodo escolar en curso, y no lo(s)
considera para la asignacién de becas.

49.Solicita por correo electrénico a la Division de
Operaciéon y Promocién a la Investigacion, el listado
de los proyectos de investigacion institucionales
aprobados y vigentes.

Correo
electrénico

50.Recibe, archiva correo electrénico y envia por la
misma via el listado de los proyectos de
investigacion institucionales aprobados y vigentes.

Division de
Operacion y
Promocion a la
Investigacion
(DOPI)

Correo
electrénico

SGE-DF-01-10/03
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51.Recibe, verifica que los proyectos de investigacion | Division de Apoyo
qgue postularon alumnos para el PIFI en el periodo|a la Investigacion
escolar en curso, estén aprobados y vigentes y |(DAI)
archiva correo electronico.
¢ Estan aprobados y vigentes?
52.No. Identifica al aspirante(s) del proyecto de
investigacion no aprobado en la base de datos del
PIFI del periodo escolar en curso, y no lo(s)
considera para la asignacion de becas. Pasa a la
actividad 54.
53.Si. Mantiene sin cambios la base de datos del PIFI
del periodo escolar en curso.
54.Asigna becas en la base de datos del PIFI del
periodo escolar en curso.
55.Elabora y envia oficio en original y copia firmado Oficio
por la Direccién de Investigacion (DI), mediante el
cual convoca a reunidbn a los miembros del
SUBCOTEPIFI.
56.Recibe, acusa copia, archiva oficio original, y acude | SUBCOTEPIFI
a reunion.
57.Presenta junto con la Divisibn de Apoyo a la|Direccion de Diapositivas
Investigacion (DAIl), las diapositivas con los|Investigacion (DI)
resultados de la asignacion de becas para ~
aprobacion del SUBCOTEPIFI.

SGE-DF-01-10/03
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58. Analiza los resultados de la asignacion de becas. SUBCOTEPIFI

¢ Se aprueban?
59.No. Corrige la base de datos del PIFI y reasigna | Divisién de Apoyo

becas de acuerdo lo observado. Pasa a la actividad | a la Investigacion

57. (DAI)
60.Si. Aprueba los resultados de la asignacion de|SUBCOTEPIFI

becas.
61.Elabora y distribuye para firma, acta de la sesion a | Divisién de Apoyo |Acta

los miembros presentes del SUBCOTEPIFI. a la Investigacion

(DAI)

62.Elabora oficio en original y copia dirigido a la Oficio

Direccibn de  Especializacion  Docente e
Investigacion Cientifica y Tecnoldgica de la COFAA
y firmado por la Direccion de Investigacion (DI), y
envia anexando disco compacto con la copia de la
base de datos de los becarios PIFI del periodo
escolar en curso. Archiva copia.

Base de datos

63.Recibe, acusa y archiva oficio original y disco
compacto con la copia de la base de datos de los
becarios PIFI del periodo escolar en curso.

Direccion de
Especializacion
Docente e
Investigacion
Cientifica 'y
Tecnologica de la
COFAA

SGE-DF-01-10/03
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64.Publica los nombres de los becarios PIFI del|Direccion de
periodo escolar en curso, a través de la direccion | Investigacion (DI)
electronica de la Secretaria de Investigacion y
Posgrado y de la Direccion de Investigacion (Dl).
65.Elabora y envia oficio en original y copia firmado | Divisién de Apoyo | Oficio
por la Direccion de Investigacion (Dl), mediante el |a la Investigacion
cual notifica los nombres de los becarios PIFI del|(DAI)
periodo escolar en curso a cada Direccion de la
Unidad Académica (UA). Archiva copia.
66.Recibe, acusa y archiva oficio original. Direccion de la
Unidad
Académica (UA)
67.Elabora oficio en original y copia a la Direccion de | Divisién de Apoyo | Oficio
Especializacion Docente e Investigacion Cientifica y | a la Investigacion
Tecnologica de la COFAA vy firmado por la|(DAI)
Direccion de Investigacion (DI), y envia con los
expedientes de solicitud de beca PIFI e informes de
actividades. Archiva copia.
68.Recibe, acusa y archiva oficio original, expedientes | Direccion de
e informes. Especializaciéon
Docente e
Investigacion
Cientifica 'y
Tecnologica de la
COFAA
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

69.Captura el informe de actividades en el formato
“Informe PIFI” en el sistema en linea, lo imprime,
conforma su informe de actividades de acuerdo a lo
indicado en las Bases aplicables y entrega al area
responsable.

Becario PIFI

Informe

70. Recibe los informes de actividades de los becarios
PIFI.

Direccion de la
Unidad
Académica (UA)

71.Envia mediante oficio en original y copia firmado
por la Direccion de la Direccion de la Unidad
Académica (UA), los informes de actividades a la
Direccion de Investigacion (DI). Archiva copia.

Oficio

72.Recibe informes, acusa y archiva oficio original,
captura en el sistema en linea el cddigo de
identificacion de cada informe, visualiza en pantalla
el Listado de Entrega de Informes PIFI y verifica la
recepcion.

¢ Se recibieron todos los informes?

Divisién de Apoyo
a la Investigacion
(DAI)

73.No. Indica los nombres de los becarios de quienes
no se recibe informe, notifica fecha maxima de
recepcion o en su defecto se entregue formato PIFI-
07 “Justificacion de Informe”. Pasa a la actividad
75.

74.Si. Confirma la recepcion de todos los informes y
archiva temporalmente los informes.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

75.Imprime, sella y entrega el Listado de Entrega de
Informes PIFI como acuse de recibido.

Divisién de Apoyo
a la Investigacion
(DAI)

Listado

76.Recibe el Listado de Entrega de Informes PIFl y lo
archiva.

Direccion de la
Unidad
Académica (UA)

77.Verifica y evalta la cantidad y tipo de evidencias
presentadas por informe de actividades, respecto a
lo programado en el sistema en linea.

¢, Corresponden con lo programado?

Division de Apoyo
a la Investigacion
(DAI)

78.No. Indica en el sistema en linea la cantidad y/o tipo
evidencias cotejadas, efectia observaciones y en
caso necesario agrega productos de investigacion.
Pasa a la actividad 80.

79.Si. Corrobora en sistema en linea la cantidad y/o
tipo de evidencias cotejadas.

80. Notifica por correo electronico a los directores de
proyectos de investigacion y a las areas
responsables, los resultados de la evaluacion de los
informes de actividades de los becarios PIFI, en las
direcciones electronicas de la Secretaria de
Investigacion y Posgrado y de la Direccién de
Investigacion (DlI).

Correo
electrénico

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE INVESTIGACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version: L
P-04 2013-08-05 00 Pagina 26 de 35
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

81.Recibe y archiva notificacion por correo electronico | Direccion de la

a través de los directores de proyectos de|Unidad

investigacion y areas responsables. Académica (UA)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
FMP-1
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DIVISION DE APOYO DIRECCION DE DIRECCION DE LA UNIDAD

COMISION EVALUADORA

INVESTIGACION ACADEMICA
INICIO
1
Elabora las Bases aplicables
Bases aplicables (0]
; 2
Envia las Bases aplicables ¢
Correo electronico o) Recibe y re_visa las Bases
aplicables
Correo electrénico (0]
NO ¢, Se aprueban?
v 4
Efectta adecuaciones
5 .
Publica las Bases aplicables v 6

Conoce las Bases aplicables

v 7

v

v 9

Convoca a reunion

Expone las Bases aplicables y
amplia la informacion

Acude a reunion informativa

Correo electrénico O

v 10

Recibe, archiva y acude a
reunion

i 11

Elabora y entrega minuta

Minuta O

L

Correo electrénico

SGE-DF-01-10/03
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P

Revisa en Convocatoria las
Bases aplicables

v 13

Registra solicitud de beca

} 14

Conforma y entrega
expediente

SGE-DF-01-10/03

i

Recibe expediente

Expediente (0]

. / 16

Envia oficio y expedientes

Expedientes (@)

o

17

Recibe, acusa, captura cédigo
y archiva

Oficio

Expedientes

Imprime acta y archiva
temporalmente

- v 19
Verifica documentos del
expediente
Expediente O

i ¢Cumple el
expediente?

NO 2

Marca “no” y describe el
motivo

2
i 4
2/

FMP-1
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.

Marca “si” y “NA” segun sea

el caso
Expediente [@)
, ¥

Anota fecha, nombres y firma

en PIFI-00 del expediente
Expediente [@)
23

Verifica cada inciso del PIFI-

00 del expediente
Expediente O

Marca “NC” e indica el/los
incisos incumplidos

U
Marca “C”
v 9
2

Llena y firma acta

Acta

Expediente

Revisa y determina si se
rechazaron expedientes

¢Se rechazaron
expedientes?

Solicita firma y entrega
expedientes y actas

B

Entrega de forma econémica

expedientes rechazados -
é Expedientes rechazados O

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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33

Recibe, revisa calendario y

determina si ha concluido el '«

3

Y

30

Recibe expedientes
rechazados y firma acta

| | Entrega actas y expedientes

gue cumplieron

Acta

Expedientes rechazados O

32

Entrega expedientes
= rechazados y avisa a

periodo de revision

¢Ha concluido Ta
revision?

34

Archiva expediente

4

Expediente

35

Y T

Archiva actas y expedientes
que cumplieron

Actas (0]
Expedientes (@)

./
Y%
i 37

Notifica disponibilidad de

Corrige y entrega expediente

Expediente o

directores de proyecto
Expedientes rechazados O

38
Recibe, revisa existencia de

resultados y solicita se informe

existencia de bajas
Correo electrénico (@)

bajas y archiva

Correo electrénico

Da seguimiento a las

actividades
‘ 40

Entrega de forma econémica
PIFI-04

Formato

Formato

Acta

|

Expedientes aceptados O

SGE-DF-01-10/03
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DIVISION DE APOYO DIVISION DE OPERACION Y DIRECCION DE DIRECCION DE CAPITAL
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HUMANO
z 41

Recibe, acusa, archiva PIFI-04
y actualiza base de datos

Formato (6]

Yy 42
Elabora, envia oficio y base de
datos, y solicita se informe de
aspirantes en némina

v 43
Oficio Recibe, acus_a,_archlva y da
seguimiento
Base de datos

Base de datos

Elabora, entrega oficio y envia
+ 45 datos de los aspirantes

Recibe, acusa y turna de forma
¢ 16 econdmica oficio

Oficio

Recibe, verifica el estado de los
aspirantes y archiva

Correo electrénico

Oficio (@]

oo 1

Oficio O
Correo electrénico (@]

¢ Perciben
remuneracion
econémica?

NO

47
Mantiene sin cambios la base
de datos del PIFI

3

Identifica al aspirante(s) y no
lo(s) considera para la
asignacion de becas

L9

Solicita listado de proyectos de
investigacion

E Correo electrénico (@)

SGE-DF-01-10/03
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DIVISION DE OPERACION Y DIRECCION DE

INVESTIGACION

SUBCOTEPIFI

50

Recibe, archiva y envia listado
de proyectos de investigacion

51

Recibe, verifica proyectos de

investigacién que postularon Correo electronico ©

alumnos y archiva
Correo electrénico (@]

¢ Estan aprobados y
vigentes?

52
Identifica al aspirante(s) y no
lo(s) considera para la
asignacion de becas

ﬁ 53

Mantiene sin cambios la base
de datos del PIFI

Y 54

Asigna becas

‘ 55

Elabora y envia oficio

Oficio 0,1

59

@ 57

Presenta los resultados de la <«

asignacion de becas
Diapositivas 1

v 56

Recibe, acusa, archiva oficio y
acude a reunion

> Analiza los resultados

Oficio

Si ¢ Se recibieron todos

Corrige y reasigna becas

b

los informes?

Recibe, verifica proyectos de
investigacion que postularon
alumnos y archiva

SGE-DF-01-10/03
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Publica los nombres de los
becarios PIFI

Base de datos

v 65

Elabora y envia oficio mediante el
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A LA INVESTIGACION Y TECNOLOGICA DE LA COFAA INVESTIGACION ACADEMICA
; 61
Elabora y distribuye acta de la
sesién
Acta O
} 62
Elabora y envia oficio
anexando base de datos
Base de datos oty 63
Recibe, acusa y archiva oficio
y base de datos v 64

que notifica los nombres de los

v 9 e

becarios
Oficio 0,1
v 67

Elabora y envia oficio con los

Recibe, acusa y archiva oficio

expedientes e informes

Oficio O

1
Expedientes O

68
Recibe, acusa y archiva
oficio, expedientes e
informes
Oficio 1

Oficio

Expedientes

SGE-DF-01-10/03
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captura codigo, visualiza listado y
verifica recepcion

Informes

¢ Se recibieron todos
los informes?

73

Indica nombres de quienes no se
recibe informe, notifica fecha o

entrega de PIFI-07

Confirma recepcion de todos los
informes y archiva

Informes O

—+@75

Imprime, sella 'y entrega listado

Listado @)

i 74
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; 69
Captura, imprime, conforma su
informe y entrega L 4 70
Informe Recibe los informes
Documentos basicos
Informes 0
} 7
Envia oficio e informes
* 72
Recibe, acusa y archiva oficio, Oficio 0.1
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DIVISION DE APOYO BECARIO PIFI DIRECCION DE DIRECCION DE LA UNIDAD

A LA INVESTIGACION

INVESTIGACION

ACADEMICA

¥

v 77

Verifica y evalGa cantidad y tipo
de evidencias por informe

¢Corresponden conto
programado?

NO
78

Indica cantidad y/o tipo de
evidencias, efectia observaciones

y agrega productos

4 79

Corrobora la cantidad y/o tipo de
evidencias

4 ?80

Notifica los resultados de la

evaluacion de informes

Correo electrénico

76

Recibe listado
Listado (0]
y 81

Recibe notificaciéon

Correo electrénico

FIN
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobo
Nombre:
Nombre: B ; Nombre:
Lic. Jacqueline Trejo g;r‘é?ase RS R gr. Primo Alberto Calva
Monroy g havarria
Analista Jefe de la Division de Director de Investigacion

Apoyo a la Investigacion

Firma: j Firma: FirW
b . i

e
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
- actualizacion
version
00 Agosto de 2013 | Se documento el procedimiento por primera vez.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar el proceso de emision de Cartas de Adscripcion Institucional con el objeto de que
los académicos del Instituto ingresen o renueven su permanencia en el Sistema Nacional
de Investigadores SNI, manteniendo y controlando una base de datos actualizada de los
académicos del Instituto Politécnico Nacional miembros del SNI.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para los involucrados en el presente

documento:

e Direccién de Investigacion

Divisién de Apoyo a la Investigacion

[ ]
e Division de Operacion y Promocion a la Investigacion
e Unidades Académicas
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

1. Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. D.O.F. 29-XII-1981. Ultima reforma
D.O.F. 28-V-1982 (fe de erratas).

2. Ley de Ciencia y Tecnologia. D.O.F. 05-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 28-1-2011.

3. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 05-VII-2010.

4. Reglamento de Becas del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia. D.O.F. 10-
XllI-2004. Ultima reforma D.O.F. 21-1X-2009.

5. Reglamento Organico del IPN. G.P. |-1X-2009, numero extraordinario 747 bis
(Ultima reforma)

6. Reglamento Interno del IPN. G.P. 30-XI-1998. Reformas y adiciones G.P. 31-VIl-
2004.

7. Acuerdo que fija las Reglas de Aplicacion del Decreto que Establece los Estimulos
Fiscales para Fomentar la Investigacién, el Desarrollo y la Comercializacién de
Tecnologia Nacional. D.O.F. 14-XII-1987.

8. Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de Investigadores. D.O.F. 26-
VII-1984. Ultima reforma D.O.F. 14-1X-1995.
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POLITICAS DE OPERACION

a) Es responsabilidad de las Unidades Académicas del Instituto Politécnico Nacional,
gestionar de manera oportuna las contrataciones de sus académicos, de tal forma que las
solicitudes de los mismos puedan ser atendidas en tiempo y forma.

b) Los investigadores seran responsables de solicitar la Carta de Adscripcion
Institucional en tiempo y forma de acuerdo a las fechas establecidas por CONACyT.

c) En el caso de investigadores que estén contratados por honorarios o estén realizando
estancias posdoctorales, la solicitud de carta de adscripcidon institucional se realizara
mediante oficio de la Unidad Académica

d) El investigador es responsable de asegurar que su solicitud sea autorizada en linea
por el Director de su UA.

e) Los profesores seran responsables de capturar en linea en el formato registro de
carta de postulacion, sus datos actualizados, completos y correctos.

f) El CONACyT solicitard a la Division de Apoyo a la Investigacion, la carta de
postulacion para miembros del SNI, via correo electronico.

g) La carta de postulacion sera expedida en un maximo de 3 dias habiles a partir de la
fecha de recepcion.

En el caso que CONACyT solicite cartas de adscripcion institucional, se emitiran en
conjunto en un maximo de 20 dias a partir de la solicitud.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Solicita a la Divisién de Apoyo a la Investigacion | CONACyYT Oficio
(DAI) mediante oficio electrénico, la Carta de electronico
Adscripcion Institucional de aquellos
investigadores cuya adscripcion en el IPN esta por
vencer.
. Recibe e imprime oficio electronico y registra su Division de Apoyo |Oficio
entrada en la base de datos. a la Investigacion
(DAI)
. Solicita al investigador, mediante via telefénica o
correo electronico, que realice su solicitud de Carta
de Adscripcion Institucional mediante el sistema
informatico administrado por la Division de Apoyo a
la Investigacion (DAI).
. Recibe llamada telefénica o correo electrénico y |Investigador Carta
elabora solicitud de Carta de Adscripcidon
Institucional mediante el sistema informético a la
Direccion de su Unidad Académica (UA).
. Recibe y analiza la solicitud de Carta de |Direccion de la
Adscripcion Institucional del investigador. Unidad
Académica (UA)
¢ Se aprueba?
. No. Rechaza la solicitud de Carta de Adscripcion
Institucional e informa via electréonica al
investigador. Pasa a fin del procedimiento
. Si. Autoriza y envia la solicitud de Carta de
Adscripcion Institucional mediante el sistema
informatico a la DAI.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Recibe e imprime solicitud electrénica de Carta de |Division de Apoyo | Solicitud
Adscripcion Institucional por parte de la UA, |ala Investigacion |electrénica
verifica formalidad y vigencia de la adscripcion del | (DAI)
investigador en los registros de Capital Humano.
Archiva en el sistema informatico.
¢Es valido?
9. No. Informa al investigador via llamada telefonica o
correo electrénico, actualice los datos de su
adscripcion institucional en Capital Humano. Pasa
a Fin de Procedimiento.
10.Si. Elabora Carta de Adscripcion Institucional y Carta de
pasa con la solicitud electrénica impresa a revision. Adscripcion
Institucional
¢ Es correcta? Solicitud

11.No. Corrige la Carta. Pasa a la actividad 10.

12.Si. Rubrica y turna de manera econdémica a la
Direccion de Investigacion (DI).

13.Recibe y rubrica Carta de Adscripcién Institucional,
turna de manera econdmica a la Coordinacion de
Gestion.

Direccion de
Investigacion (DI)

14.Recibe Carta de Adscripcidn Institucional, registra
su entrada en la base de datos y turna de manera
econOmica a firma de la Secretaria de
Investigacion y Posgrado (SIP).

Coordinacion de
Gestion

15.Recibe Carta de Adscripcion Institucional, coteja la
informacion con la solicitud y la firma, turna de
manera econdémica a la Coordinacién de Gestion.

Secretaria de
Investigacion y
Posgrado (SIP)

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
16.Recibe la Carta de Adscripcion Institucional, la |Coordinacién de
sella y registra salida en base de datos. Turna de |Gestion
manera econémica a la DAI.
17.Recibe y escanea la Carta de Adscripcion |Divisiébn de Apoyo
Institucional, para enviarla via electronica al |a la Investigacion
interesado. (DAI)
18. Archiva temporalmente los originales y de manera
permanente los acuses de recibo.
19.Actualiza la informacion en base de datos de Registro
miembros del SNI de acuerdo a la captura
realizada por el propio investigador al registrarse
en el sistema.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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CONACYT

DIVISION DE APOYO A LA
INVESTIGACION (DAI)

INVESTIGADOR

DIRECCION DE LA UNIDAD
ACADEMICA (UA)

olicita mediante oficio
electrénico Carta de

2
Recibe. imprime y
registra entrada en

Adscripcion
Institucional

»
P71 bitacora de oficio
electrénico
Oficio impreso
Y 3

Solicita Carta via
telefénica o correo

Recibe llamada y
elabora solicitud

electrénico al
investigador

Recibe e imprime
Solicitud, verifica >

w] Recibey verifica la

P71 mediante sistema
informético a la UA

——y ;

Solicitud

Solicitud

NO

formalidad y vigencia [~
de adscripcion

Solicitud electrénica

i No

Informa al investigador
via llamada telefénica o
correo electrénico

10

labora Carta de
Adscripcion
Institucional y pasa con
la solicitud a revision.

Carta de Adscripcion

Institucional l
Sl NO
¢Es correcta?

O«

11

Corrige la Carta

A 4 12
Rubrica y turna de
manera econémica a la
DI

Carta de Adscripcion

Institucional l

Rechaza la solicitud y
Envia solicitud notifica al investigador
mediante el sistema via correo electrénico

Solicitud electrénica

informético a la DAI
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DIRECCION DE
INVESTIGACION (DI)

COORDINACION
DE GESTION

SECRETARIA DE
INVESTIGACION Y
POSGRADO (SIP)

DIVISION DE APOYO A LA
INVESTIGACION (DAI)

7

Recibe y rubrica Carta,

14
Recibe y registra
entrada de Carta, turna

\ 4

15

Recibe, coteja y firma

turna de manera econ.
Coord. Gestién

Carta de Adscripcion
Institucional

de manera econémica
aSIP

Carta de Adscripcién
Institucional

Carta, turna de manera
econ. Coord. Gestién

\ 4

Carta de Adscripcion
Institucional

* 1
ecibe, sellay registra

salida de Carta, turna

17

Recibe, escanea y
envia electrénicamente

A 4

de manera econémica
a DAl

Carta de Adscripcién

Institucional

Carta al interesado

Carta de Adscripcion

Institucional l
18

Archiva de manera
temporal Carta y de

manera permanente
solicitud y acuses
Carta de Adscripcion
Institucional

A 4 1

Actualiza informacién
de investigadores SNI
en la base de datos

FIN
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