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.  AUTORIZACION

Con fundamento en la normatividad institucional vigente, se expide el presente Manual de
procedimientos de “Catalogo de Servicios y Productos del Colegio de Postgraduados” del
Plan de Mejora 2017 — 2021, el cual contiene la informacién referente a las acciones de dicho
plan y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal

académico y administrativo.
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1. INTRODUCCION

El Colegio de Postgraduados es una comunidad comprometida con la sociedad que fomenta el
desarrollo personal, la eficiencia académica y la generacion de conocimiento colectivo para trascender
al existente, a las ideologias y a la estructura disciplinaria.

Es una institucién de excelencia en la formacion de recursos humanos ya que la educacién superior
permite formar personas creativas, innovadoras, con sentido humanista que atiendan las necesidades
agroalimentarias de la sociedad en un contexto de desarrollo sustentable, a través de programas de
postgrados en ciencias reconocidos por CONACYT en el Programa Nacional de Postgrados de
Calidad (PNPC).

En el Colegio de Postgraduados la investigacion tiene una funcién clave pues se integra con la
formacién de talento humano, genera nuevo conocimiento, y aplica tecnologia util a una sociedad en
constante cambio. El nuevo conocimiento obtenido de la actividad de investigaciéon constituye un
material fundamental que se articula e incorpora a la educacion y luego se hace llegar a los diversos
agentes de desarrollo rural a través de la vinculacion.

En efecto, la vinculacion implica establecer nexos entre los Trabajadores(as) Académicos(as) con los
productores(as) y empresarios (as) para realizar procesos de capacitacion y transferencia de
tecnologia, resultantes de la investigacién. El propdsito es incidir de manera significativa en la
productividad agropecuaria y el manejo adecuado de los recursos naturales, en beneficio de la
poblacion del agro nacional. La transferencia de tecnologia y la gestion de la innovacion, sumada a
los saberes de la poblacion permitiran avanzar en el cambio social y tecnoldgico para beneficio de la
sociedad en general.

Para lo anterior, el Colegio de Postgraduados creo el Sistema Integral de Servicios y Productos
del Colegio de Postgraduados (SISERYP-CP), como un catalogo electrénico de servicios y
productos para dar a conocer el potencial que tiene la institucion en el ambito agropecuario, forestal,
conservacion de recursos naturales, acuicola, desarrollo rural y propiedad intelectual, resultado de las
actividades sustantivas de educacion, investigacion y vinculacion, que derivan del quehacer cotidiano
de sus Trabajadores(as) Académicos(as), sumando sus experiencias nacionales e internacionales.
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2. OBJETIVO: Captar mediante un depositario electronico, todos los servicios y productos que
generan los Trabajadores(as) Académicos(as) del Colegio de Postgraduados en sus siete
Campus, con el objeto de crear una base de datos interactiva que pueda difundirse entre la
poblacién en general través de su pagina web institucional.

3. FUNDAMENTO LEGAL:
Programa Sectorial de Agricultura y Desarrollo Rural 2020-2024
Programa Institucional 2020-2024
Estatuto Organico, Manual de Organizacién expedido por el Colegio de Postgraduados
Plan Rector Institucional.
Planes anuales de trabajo de la Direccion de Vinculacion.

4. DEFINICIONES:
Trabajador Académico (TA): Trabajador(ra) Académico(a) que por su grado académico de
acuerdo a la reglamentacion vigente se clasifican en: Profesor Investigador Emérito; Profesor
Investigador Titular; Profesor Investigador Adjunto; Profesor Investigador Asociado; Profesor
Extensionista Titular; Profesor Extensionista Adjunto; Profesor Extensionista Asociado: Profesor
de Catedra; Profesor Visitante; Profesor de Tiempo Liberado; Investigador Titular; Investigador
Adjunto e Investigador Asociado.

DIRVIN. Direccién de Vinculacién.

SVIN. Subdireccién de Vinculacion de Campus.

CONACYT. Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

SISERYP-CP. Sistema Integral de Servicios y Productos del Colegio de Postgraduados
COLPOS. Colegio de Postgréduados.

CTV. Comité Técnico de Vinculacién

CGA. Consejo General Académico

5. AMBITO DE APLICACION: La poblacién objetivo incluye a productoras y productores, asi
como empresarios, estudiantes, académicos, poblacién en general interesado en temas
agropecuarios, forestales, conservacion de recursos naturales, acuicola, desarrollo rural y
propiedad intelectual.

6. FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES:
- Direccion de Vinculacion
Revisa, valida, el estatus de la informacién capturada en el SISERYP para su visualizacion
en la pagina web del COLPOS.

- Subdirectores (as) de Vinculacion de los Campus
Revisa, captura la informacién proporcionada por los Trabajadores(as) Académicos (as) en
el SISERYP.
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- Trabajadores(as) Académicos(as)
Captura en el SISERYP su curriculo, asi como la informacion referente a servicios y
productos que puede ofrecer a la sociedad en general, tales como: cursos, diplomados,
consultorias, publicaciones, servicios de laboratorio, entre otros.

7. FORMATOS Y FORMULARIOS:

No. de Control Nombre Responsable
Correo  electrénico  indicando  captura de
CPS-1 informacion en plantilla electronica del sistema Trabajador(a) académico(a)
SISERYP.
CPS -1.1 Correo electronico de solicitud de correccion y/o | Subdireccion de  Vinculacion  del
’ complementacion. Campus.
Correo electronico de notificacion de correccion y/o : -
oPg—1.2 complementacion a la Subdireccion de Vinculacion. Trabajador(a) Académico(a)
CPS—13 Correo electronico de notificacion de informacion | Subdireccién  de  Vinculacion del
' capturada en el SISERYP. Campus
Correo electrénico de notificacion de correccion y/o : o : L
CPS-14 complementacion al €) Trabajador(a) g:t;flruesccwn 68 “dBuiackm gl
Académico(a). P
CPS— 15 Correo electronico de notificacion de correccion y/o | Subdireccion de Vinculacién del
: complementacién a la Direccion de Vinculacion. Campus
CPS-16 Base de datos electronica integrada. Direccion de Vinculacion
8. PROCEDIMIENTOS:
Responsable | No. de Descripcion Registro Tiempo
actividad estimado
Captura en el Sistema de Servicios y | Correo electrénico 2-3 dias
Productos del Colegio de | indicando captura
Postgraduados (SISERYP) de su | de informaciéon en
curriculo, asi como de la informacién | plantilla electronica
Trabajador(a) referente a servicios y productos que | del sistema
Académico(a) 1 puede ofrecer a la sociedad en general, | SISERYP.
tales como: cursos, diplomados,
consultorias, convenios, desarrollos
tecnolégicos con registro de propiedad
intelectual, publicaciones, servicios de
laboratorio, entre otros.
Subdireccién Revisa y valida informacion capturada | Correo electrénico 1-2 dias
de Vinculacion 1.1 en el sistema SISERYP. de solicitud de
del Campus. En caso de no cumplir solicita al | correccion y/lo
académico su correccion y/o | complementacion.
complementacion.
Si cumple continta en el punto 1.4
Trabajador(a) Revisa y corrige en el sistema | Correo electrénico 1-2 dias
Académico(a) 1.2 SISERYP y notifica a la Subdireccién de | de notificacion de
Vinculacién del Campus. correccion y/o
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complementacion
de la informacién, a
la Subdireccion de
Vinculacion.
Subdireccién Verifica correcciones en el sistema | Correo electrénico 1-2 dias
de Vinculacion 1.3 SISERYP realizadas por  ellla | de notificacion de la
del Campus. Trabajador(a) Académico(a) y notifica a | captura de
la Direccion de Vinculacion la carga de | informacion en el
informacién para su validacion. SISERYP a |la
Direccion de
Vinculacion.
Correo electronico 1-2 dias
Coteja y valida la informacion capturada | de notificacion de
1.4 en el sistema SISERYP. correcciéon y/lo
Direccion de En caso de no cumplir solicita su | complementacion a
Vinculacion correccién y/o complementaciéon a la | la Subdireccion de
Subdireccién de  Vinculacion  del | Vinculacion.
Campus.
En caso de cumplir se finaliza el
procedimiento.
Subdireccién Correo electrénico 1-2 dias
de Vinculacion 15 Revisa y corrige en el sistema | de notificacion de
del Campus SISERYP. correccién y/o
complementacion a
la Direccion de
Vinculacién.
Direccién de 1.6 Revisa y valida informacion capturada | Base de datos 1-2 dias
Vinculacion en el sistema SISERYP y cambia | electrénica
estatus para que pueda verse en la | integrada.
pagina Web.
9. DIAGRAMA DE FLUJO
B E P S u
¢ Quién ¢, Cuales son las ¢Cual es el ¢ Cuales son ¢ Quién es el
proporciona las entradas del proceso? las salidas del | receptor/cliente
entradas del proceso? (Grandes etapas) proceso? del proceso?
proceso?
Trabajador(a) Correos electronicos, | - Revisién SISERYP |- Publico en
Académico(a), captura de informacion | - Validacion actualizado en general
Subdireccion de en el sistema - Publicacion pagina web
Vinculacion, SISERYP. institucional.
Direccion de
Vinculacion

Diagrama Detallado (v.2)
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10. INDICADORES:

Indicador Unidad de medida Periodicidad Dueiio del Proceso
(Numero de registros No. de Registros Trimestral Direccién de
actualizados / Numero de Vinculacion

registros programados) X 100

11. PRODUCTOS: Bases de datos de productos y servicios actualizada por Campus.

12. ANEXOS: Tutorial del SISERYP.

13. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha Revisé Aprobo Descripcion del
cambio
01 30/10/18 M.C. Alejandro Dr. Francisco Versién Inicial
Velazquez Monter, Area | Escobar Vega,
de Convenios Director de
Interinstitucionales Vinculacién
02 23/12/21 Dr. Francisco Escobar Dr. Francisco -
Vega, Director de Escobar Vega, \(;.u (pess Eruds
Vinculacion Director de § —
Vinculacién




