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Con fundamento en la normatividad institucional, vigente, se expide el presente Manual de
procedimientos “Gestion para la acreditacion de adscripciéon de los académicos vigentes,
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de consulta e induccién para el personal académico y administrativo.
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1. INTRODUCCION

El presente proceso, es implementado en atencién a los requerimientos del CONACYT, para los
investigadores miembros del Sistema Nacional de Investigadores (SNI), el cual desde el 2018 ha
venido realizando actualizaciones en los procedimientos relativos a este proceso, de manera inicial
se emitian cartas de adscripcion personalizadas, en el proceso previo de evaluacién para ingreso al
Sistema, asimismo en el caso de los investigadores que se encontraban vigentes en el Sistema cada
afio, se les emitia una carta personalizada para que ellos acreditaran su adscripcion en la institucion.
Posteriormente las cartas personalizadas, ya no fueron requeridas, toda vez que la notificacion de
adscripcion se realizaba mediante un cuadro integral denominado “Plantilla de adscripcion”, la cual,
cada inicio de afio, la Direccién de Investigacién enviaba al SNI.

Actualmente, desde el mes de abril del 2021, el SNI CONACYT, implemento una Plataforma web
mediante la cual, la acreditacion de adscripcion se realiza on-line mediante la solicitud personalizada
de cada investigador hacia el Colegio de Postgraduados (mediante la Plataforma SNI), y el COLPOS,
mediante la autoridad facultada, realiza la validacion de la adscripcion mediante firma electrénica,
siendo con ello que esta acreditacion electronica permite hacer el envio de informes mensuales y
semestrales al SNI CONACYT, mediante la Plataforma SNI.

2. OBJETIVO: Apoyar al personal académico del Colegio de Postgraduados, que cuenta con el
reconocimiento del Sistema Nacional de Investigadores, en el proceso de acreditacién ante el SN
CONACYT, de que se encuentran actualmente adscritos y laborando en la institucion.

3. FUNDAMENTO LEGAL.:

- Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores (DOF 21/09/2020).

- Acuerdo por el que se reforma el Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores (DOF
20/04/2021).

- Manual de Organizacién del Colegio de Postgraduados (07/08/2017)

- Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados (DOF 25/06/2014)

- Reglamento General del Colegio de Postgraduados (abril 2016)

- Plan Rector Institucional del Colegio de Postgraduados (junio 2015)

4. DEFINICIONES:
COLPOS Colegio de Postgraduados

SNI Sistema Nacional de Investigacién

DG Direccién General del Colegio de Postgraduados
DIRINV Direccién de Investigacion

SA Secretaria Académica

A Académico

RH Area de Recursos Humanos

CONACYT Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
CVU Curriculum Vitae Unico

PLATAFORMA SNI: Plataforma web SNI (liga: https://miic.conacyt.mx/sni/acceso.html)

5. AMBITO DE APLICACION: Conforme al Reglamento Vigente del Sistema Nacional de
Investigadores, se considera su aplicacion para académicos del Colpos, miembros del SNI, en la
categoria de Candidato, Nivel 1, Nivel 2, Nivel 3 y Eméritos.

6. FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES: Conforme a lo establecido en el Reglamento del Sistema
Nacional de Investigadores, el Acuerdo por el que se reforma el Reglamento del Sistema Nacional de
Investigadores, el Manual de Organizacion, el Estatuto Organico, el Reglamento General y el Plan
Rector de Investigacion, asi como las que se detallan en el presente Manual de procedimientos:
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El Sistema Nacional de Investigadores, el Académico vigente, de nuevo ingreso o promocion vy la
Direccién de Investigacion.

Sistema Nacional de investigadores:

- Publica la convocatoria.

- Publica los resultados de la convocatoria.

- Solicita al académico realizar el procedimiento de su acreditacién de adscripcién en la
Plataforma del SNI.

- Solicita a la Direccién de Investigacion, realizar el procedimiento de validacién de informacion, firma
y acreditacion de adscripcion de los académicos, en la Plataforma del SNI y enviar informe de
acreditacion electrénico.

- Envia al académico correo electrénico con acuse de recibo de informacién y comprobante de
acreditacion de adscripcion.

Académico vigente, de nuevo ingreso o promocion:
- Participa en la Convocatoria.

Direccién de Investigacién:

- Divulga los resultados de la Convocatoria a All académicos.

- Realiza invitacion a All académicos, para realizar su solicitud de acreditacién en la Plataforma
del SNI.

- Revisa la informacién de los académicos adscritos al SNI y el listado de los académicos
beneficiados en la publicacién de resultados.

- Valida la informacién del académico y firma su acreditacion de adscripcién en la Plataforma
web del SNI.

- Envia el informe electrénico de adscripcion de los académicos del COLPOS al SNI, de forma
mensual y/o semestral.

7. FORMATOS Y FORMULARIOS:

No. de Control Nombre Responsable
GSNI-1 Convocatoria Anual. Sistema Nacional de
Investigadores
GSNI-2 Actualizacion de informacién en el CVU | Académico de nuevo ingreso o
personal en la Pagina del CONACYT. promocion
GSNI-3 Publicacion Anual. Sistema Nacional de
Investigadores
GSNI-4 Correo electronico. Direccién de Investigacion
GSNI-5 Correo electrénico Direccién de Investigacion
GSNI-6 Correo electrénico Sistema Nacional de
Investigadores
GSNI-7 Correo electroénico. Sistema Nacional de
Investigadores
GSNI-8 Base de datos, relacion de académicos | Direccidn de Investigacion
activos (Recursos Humanos),
nombramiento SNI.
GSNI-9 Plataforma web del SNI. Direccion de Investigacion
GSNI-10 Correo electrénico con el comprobante | Sistema Nacional de
de acreditacién de adscripcion. Investigadores
GSNI-11 Plataforma web del SNI. Direccién de Investigacion
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8. PROCEDIMIENTOS:
Responsable No. de Descripcidén Registro Tiempo
actividad Estimado
Sistema Nacional 1 Emite la convocatoria para ingreso, Convocatoria | 1 dia
de Investigadores permanencia o promocion en el Sistema | Anual. (considerando
Nacional de Investigadores (SNI) en la la fecha de la
pagina web del CONACYT. publicacién).
Académico de 2 Participa en la Convocatoria publicada, Actualizacion | De 15 a 30
nuevo ingreso o ingresando su solicitud de registro en la de dias seguln
promocién Convocatoria del SNI y requisita el informacion establezca la
formato, de inscripcion a la convocatoria | en el CVU convocatoria
en la plataforma del SNI. personal enla | (no
Pagina del considerando
CONACYT. el tiempo
invertido en el
trabajo previo
realizado).
Sistema Nacional 3 Publica los resultados de la convocatoria | Publicacién 1 dia
de Investigadores en la pagina web del CONACYT. Anual. (considerando
la fecha de la
publicacién).
Direccién de 4 Emite un correo electrénico al All Correo 1 dia
Investigacion académicos, para la divulgacion de electronico.
resultados.
Direccién de 5 Emite un correo electrénico al All Correo 1 dia
Investigacion académicos, con la atenta invitacién de electrénico.
realizar su solicitud de acreditacion en la
Plataforma del SNI, e informa que se
estara atendiendo cualquier duda a fin de
cumplir con la solicitud del SNI en tiempo
y forma.
Sistema Nacional 6 Solicita al académico realizar el Correo 1 dia
de Investigadores procedimiento de su acreditacion de electronico.
adscripcion en la Plataforma del SNI.
Sistema Nacional 7 Solicita a Direccion de Investigacion del Correo 1 dia
de Investigadores Colegio de Postgraduados, con copia a electronico.
Secretaria Académica, realizar el
procedimiento de validacion de
informacion, firma y acreditacion de
adscripcion de los académicos del
Colpos, en la Plataforma web del SNI y
enviar informe de acreditacion
electrénica.
Direccion de 8 Revisa la informacion existente de los Base de 4 semanas
Investigacion académicos adscritos al SNI, datos,
(nombramiento del investigador en la relacion de
institucién, situacion administrativa, académicos
fechas de ingreso y fin, vigencia de activos
distincién en el SNI, nivel, asi como el (Recursos
listado de los académicos beneficiados Humanos),

en la publicacién de resultados.

nombramiento
SNI.
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Direccién de 9 Valida la informacién del académico Plataforma 4 semanas
Investigacion activo y firma su acreditacion de web del SNI.
adscripcion en la Plataforma web del SNI.
Sistema Nacional 10 Envia al académico correo electrénico Correo 1 dia
de Investigadores con acuse de recibo de informacién y electronico
comprobante de acreditacion de con el
adscripcién. comprobante
de
acreditacion
de
adscripcién.
Direccién de 11 Envia el informe electrénico mensual Plataforma 1 dia
Investigacién (personal contratado por tiempo - web del SNI.
determinado) y semestral (personal
contratado por tiempo indeterminado) de
acreditacion de adscripcion de los
académicos del COLPOS al SNI.
9. DIAGRAMA DE FLUJO
P E P S U
¢ Quién ¢Cudles son las ¢Cual es el proceso? ¢Cuales son las ¢Quién es el
proporciona las entradas del (Grandes etapas) salidas del receptor/cliente
entradas del proceso? proceso? del proceso?
proceso?
SNI Convocatoria Solicitud Informe SNI
Académico Lista de Revision de informacion mensual y DIRINV
DIRINV resultados validacién y firma de la solicitud de semestral | Académico
Plataforma acreditacion de adscripcion de los de
web del SNI | académicos en Plataforma web del SNI | acreditacién
Firma de acreditacion de adscripcion. de
Envio de informe de acreditacion de adscripcion.
adscripcion de los académicos del
COLPOS.

Diagrama Detallado (v.2)
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10. INDICADORES:
Indicador Unidad de | Periodicidad | Duefio del
medida Proceso
(Numero de investigadores y Catedras CONACYT Porcentaje (%) | Semestral Direccion  de
en el SNI del CP/Numero de Profesores Investigacion
Investigadores y Catedras CONACYT (n").

11. PRODUCTOS: Informe de acreditacién de adscripcion mensual y semestral de los académicos del
COLPOS en la Plataforma web del SNI y Constancia de Acreditacion de Adscripcion.

12. ANEXOS: Correo de Solicitud del SNI a Autoridad Facultada (Direccion de Investigacion), liga de
acceso a Plataforma web del SNI, Informe de acreditacion de adscripcion y Constancia de acreditacion de
adscripcién.

Anexo 1 Correo de Solicitud

De: sni_acreditaciones2020
Enviado el: viernes, 11 de diciembre de 2020 08:31 p. m.
Asunto: ACREDITACIONES-CONVOCATORIA 2020-INGRESO

Direccion Adjunta de Desarrollo Cientifico
Coordinacion de Apoyos u Becarios e Iuvestigadores
Direcclon de Vocaclones Clentificas y SNT
Ciudad de México, a 09 de diciembre de 2020
Asunto: Acreditacién 2020
ESTIMADA AUTORIDAD FACULTADA
Presente

De conformidad con o dispuesto en el Aticulo 62 y 71 fraccidn Ty 11 del Reglamento vigente del Sistema Nacional de Tnvestigadores (SNT), me penmito solicitarle su
inestimable apoyo para que se s proporcione I informacién actualizada de los zad de Ia Tnstitucion que nsted d . mediante el

formato electronico anexo al presente “Plantilla de adscnpeion” (FORMATO 1),

EIFORMATO 1 debera ser completado por a institucion a su cargo con los datos referentes

1. Nianero de CVU.
2. Nombre completo
3. Nombre de Ia instiiucion a primer nivel como titulo del Formato 1

© No se aceptan gobiemos estatales ni federnles
©  No se aceptan acrénimos ni abreviaciones.

®  Por ¢jemplo: Umiversidad Nacional Auténoma de México,
4. Nombre de la instinicién a segundo ulvel

© Siaplica, se consideran mstitutos, facultades o unidades.
©  No sc aceptan gobicmos estatales ni foderales.
©  No se aceptan acrénimos ni abreviaciones.

®  Por gjemplo: Facultad de Economia,

5. Nombre de la mstitucion a fercer nivel

© Staplica, se coustderau divisioues. departamentos o ceutios,
© No se aceptan gobiemos estalales m federles.

©  No se aceptan actonimos ui abreviaciones,
5 ; ” P el
= Por cjewplo: Division ds posgrado y/o mvestigacion. C,
6. Nombre de la tnstinucion a cuarto nivel

o Siaplica. se consideran coordinaciones
©  No se aceptian gobjemos estatales ni federales
©  No se aceptan acrénimos ni abreviaciones

7. simacién administrativa:

©  Personal por tiempo determinado.
©  Personal por tempo indeternunado;
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O Jubilado:
O Cargo administrativo fuera o dentro de la institucion:
© Cargo de eleccion popular;

Comision o licencias sin goce o con goce parcial de sueldo;

8. Personal activo y vigente en la institucion (Si o No)
9. Nombramiento del(la) investigador(a) en la institucién
10. Fecha de inicio como personal activo y vigente (dia, mes y aio).
11. Fecha de fin como personal activo y vigente (dia, mes y aio).
12. Entidad federativa donde desempea sus servicios remunerados (de acuerdo con el tiltimo nivel de institucién que registre).
13. Remuneracién como corresponde al nivel académico respectivo (Si o No).
14. Observaciones.

Tal como se indica en los documentos adjuntos.

La plantilla debera presentarse de la siguiente manera:

1. En hoja membretada tamaiio carta con orientacién horizontal, repitiendo el titulo del encabezado de las filas originales en cada hoja nueva. Si
tienen problemas para incluir el membrete, el comprobante debe incluir el sello original de la institucion sobrepuesto a la firma de la autoridad
facultada;

- Respetar el orden de la informacion ya presentado en la plantilla de adscripcion;

. No anadir ni eliminar columnas;

. Las fechas se deben presentar en el siguiente orden: dia, mes y ano.

- Al pie de pagina debera incluirse el nombre y firma de la autoridad facultada registrada; el nimero de hoja y niimero total de hojas, asi como la
fecha de elaboracién.

. UNICAMENTE se reporta a los investigadores de Nuevo Ingreso o Reingreso No-vigente que aplicaron a la Convocatoria 2020 y fueron
aprobados.

7. Informar a todos(as) los(as) investigadores(as) reportados en la plantilla de su institucion que se ha cumplido con el envio de la misma. La

confirmacion a los investigadores se hace copiandoles en el correo electrénico original de envio al SNI.

8. El mimero que debe reportar al SNI debe ser el CVU, no el niimero de expediente, y en lo sucesivo sera el identificador de los(as)

investigadores(as).

9. En caso de requerir registrar o actualizar los nombres y cargos de las autoridades facultadas para acreditar los comprobantes de adscripcién o de

su enlace institucional, le agradeceremos que llene el formato que se encuentra aqui b .

W oW

[}

Se le solicita entregar dicha informacion:

° A través de correo electronico: sni_acreditaciones2020@conacyt.mx

° A mas tardar el 04 de FEBRERO de 2021

° Con atencion al Dr. Mario Andrés De Leo Winkler, Director de Vocaciones y SNI
e Finmado por la autoridad facultada registrada ante el SNI.

Le agradecemos como siempre su valioso apoyo y estamos a sus ordenes en el area de Operacion de la Subdireccion de Consolidacion Académica del
Sistema Nacional de Investigadores, para resolver cualquier duda quedamos a sus 6rdenes a los siguientes correos: acueto@conacy.mx;
mlona@conacyt.mx; judith.pacheco@conacyt.mx; monserrat.aldana@conacyt.nx; tmejia@conacyt.mx.

e hitly

Transmitido por:

Teresa Mejia Nepomuceno

Subdireccion de Consolidacion Académica
Av. Insurgentes Sur 1582, tercer piso ala sur,
Colonia Crédito Constructor,

Alcaldia Benito Juarez,

C. P. 03940 Ciudad de México

Teléfono 5322-7700, Ext. 3055
tmejia@conacyt.mx

2y

4
o T
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Anexo 2. Liga de acceso a Plataforma web del SNI

https://miic.conacyt.mx/sni/acceso.html

Anexo 3. Informe de acreditacién de adscripcion

GOBIERNO DE
MEXICO @CONACYT &

2020

| LEONA VicARIO

Colegio de Postgraduados

Padrén de investigadores de: Colegio de Postgraduados
Fecha de emision: 29/06/2021 3.54 PM

Informe de la situacion que tienen en esta institucion los siguientes investigadores:

Remuneracién
Horas Fecha de inicio| Fechadefin | Entidad federativa como
Sub Situacién como como donde d al
[»? Depai
Exp.CVU i Nombra dependencia namento i ;fﬂvohy ala |activo y vigentelactivo y vigente| sus servicios nivel académico
Lol investigacion remunerados respectivo
SANDRA CORTES Personal activoy  [Si lgual a 20 o 01/mar/2021 30/sep/2021 MEXICO Si
CAMP )
145045 |175562 PEREZ P‘;’C“j!";““ wongu_m vigente por tiempo mas semanales
MARCELINO Personal activoy  [Si Igual a 20 0 01/jun/2021 31/dic/2021 MEXICO Si
Cologio de CAMPUS
162948 446526 MARTINEZ NUNEZ Po:‘g‘:dm MONTECILLD vigente por tiempo mas semanales
DULCE JAZMIN Personal activoy  [Si Igual a 20 0 01/3ep/2020 31/jul’2021 MEXICO Si
56197  |232232 [HERNANDEZ gg‘g'-’g"“ mguo vigente por liempo mas semanales
MELCHOR
ICALIOPE P_elscnal acl_ivu y |Si Menor a 20 01/mar/2021 30/jun/2021 MEXICO Si
191736 |375784 [MENDARTE chsg‘; :"E 5 %Muprsugluo vigente por tiempo semanales
ALQUISIRA
GABRIEL CALZADA Personal activoy  |Si Igual a 20 o 31/may/2021 31/dic/2021 SAN LUIS POTOSI  [Si
Col (CAMPUS SAN i
24830 (41191 ARA Po;;"“ pgaty vigente por tiempo mas semanales

Totales por situacién
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A

. GOBIERNO DE
# MEXICO @CONACYT &a 2920

Situacién Cantidad
01 Personal activo y vigente por tiempo determinado 5
Total de registros reportados: 5

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE POR JOSE ABEL LOPEZ BUENFIL

CERTIFICADO. 3030303031303030303030353036373230343532

FECHA Y HORA DE FIRMA. 29/JUN/2021 16.05 36

CADENA ORIGINAL LOBA731022HCCPNBO7|202 1-06-2 15 S4INULLIT+ 7818 INUQSSEPG =T 2IHHHATQ5)ZLDAROJFWOFRWIVS =
SELLO DICITAL:

GIZFOFTMBIZ IETXIZIEXLW 1H + 640G 705 SXEXIQT 8YLNFYRPEETWSCWA 7L RWWXZC HOKWEMNG 3

COUUBA/EOSNFIKFTXLI BEAVCRAYOG2ETX4BR SBAHPSCIHIXZKIM

7704 + GIPIMQNORCRP2JIAAADS + OWZQSBVRE+ NZZHMTNLEUCRHGBKQS 3WJOPZYNXNEDSL » 10FCTEFSK
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ANEXO 4. Constancia de Acreditacion de Adscripcion

GOBIERNO DE
T e @ CONACYT

Comprobante de acreditacién del SNI

Colegio de Postgraduados
CAMPUS MONTECILLO

Namero de CVU 33167
Nombre ALEJANDRO VELAZQUEZ MARTINEZ
Nombramiento Protescr Investigador Titular

Actualizar situacion Personal activo y vigente por tiempo Indeterminado

Personal activo y vigente Si )
N J

Horas semana de investigacion Igual a 20 o mas semanales \

Inicio de situacién 25/abr/1997 (\

Fin de situacién Indeterminado

Estado MEXICO

Remuneracion S

DOCULINTO §IRAADO §1TC TR AW
CHRTPICADD 305040401110
PLOHA Y MEEA D

o TF PR KOSE ARIL LOPEZ RUKNEL
1030303043 1030478710448 47
02117 anax

} CADLNA CRICINAL BAUTEICUINEOT (20240 C4- 19 19 ABINULL 8 1BA 14 1LV MUC OLMLLLL TRVUUSI I £1 2L RMGIHAD-
LD DICITAL
IOIIIE AUWLE GZG ST IAURINCESHT A LS GORX, G 4 KUSUVHOKY 1ALV LA LA LAO06 AL s Vs
TO7C bV LAWK TE L7/ v 1007 TS G
DUBIVCLAX AUNY/ YC | LUV 9+ LAC 1 Vant
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13. CONTROL DE CAMBIOS:
Revisién Fecha Revisé Aprobo Descripcion del
cambio
01 03/07/2018 MC Blanca Estela Dra. Ma. Teresa Version Inicial
Carrillo Franco Santillan Galicia.-
Actuaria en materia Directora de
laboral administrativa | Investigacion.
02 29/09/2021 Lic. Josefina Dr. José Abel Lopez -Se modificd el nombre del
Dominguez Buenfil.- Director de proceso.
Dominguez Investigacion. -Se modificé el nombre de la

Actuaria en Materia
Laboral

persona que autoriza, revisa y
elabora el presente Manual de
Procedimientos.

-Se actualizaron y ajustaron
todos los puntos del indice de
este Manual de
Procedimientos.

y la descripcién de los
mismos.

-Se registro la implementacion
del uso de la Plataforma web
del SNI, la cual permite
realizar las actividades
relacionadas con la
acreditacion de Adscripcion
de los investigadores a la
Institucion.




