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1.  INTRODUCCION

El Colegio de Postgraduados ha desarrollado diferentes expresiones y modalidades de vinculacion en
apoyo al sector rural de México desde su creacién en el afio 1959.

El desarrollo de proyectos con recursos externos ha destacado de manera particular como una de las
modalidades de vinculacién, transfiriendo conocimientos, tecnologias e innovaciones a diversas
instituciones, organizaciones y empresas ligadas al sector agropecuario, forestal y de los recursos
naturales del pais. La vinculacién se formaliza en gran parte de los casos a través de la suscripcién de
convenios y contratos que requieren de una revisién por parte de la Direccion de Vinculacion y la
Direccion Juridica del Colegio de Postgraduados, para ser suscritos por las autoridades de la Direccién
General y de las Direcciones de los siete Campus.

Con estas acciones de vinculacién, se da cumplimiento a lo establecido en el Decreto de Creacion del
Colegio de Postgraduados, publicado en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 22 de noviembre de
2012, fracciones IV, V, VI, Xl y XXI.
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2. Objetivo: Revisar y tramitar las propuestas de convenios de colaboracién, addendum o convenio
modificatorio o finiquito. en su caso contratos, que permitan al personal académico, administrativo,
areas competentes del Colegio de Postgraduados, asi como instituciones publicas y privadas hacer
una revision sencilla y expedita de dichos instrumentos para ser suscritos en el menor tiempo
posible.

3. Alcance: El procedimiento incluye a la Direccion de Vinculacion, a través de su Jefatura de
Convenios Interinstitucionales, Direccion Juridica a través de su Departamento de Legislacion,
Asesoria y Consulta, Direccion de Investigacién, Direccion de Educacion y Direcciones de Campus a
través de las Subdirecciones de Vinculacion, personal académico y administrativo del Colegio de
Postgraduados.
4. Términos y Definiciones:
Académico (A): De acuerdo a la reglamentacién vigente y por su grado académico 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.

Responsable Administrativo del Campus (RA). Subdirector Administrativo del Campus o Equivalente,
conforme a las funciones establecidas en el Estatuto Organico y Manual de Organizacion del Colegio de
Postgraduados.

Responsable Técnico del Proyecto (RT). Académico del Colegio facultado por el Director General o de
Director de Campus, que asume el compromiso de llevar a cabo todas las actividades operativas, técnicas
y cientificas para la implementacion de un proyecto.

FRP. Formato de Registro de Proyectos en SIPROEX.

SIPROEX. Sistema de Proyectos Externos

DIRVIN. Direccién de Vinculacion.

DIRINV. Direccién de Investigacion

DIREDU. Direccion de Educacion

DCI. Departamento de Convenios Interinstitucionales.

DC. Direccion de Campus.

DLAC. Departamento de Legislacion Asesoria y Consulta.

SUBVIN. Subdireccion de Vinculacién de Campus.

CONACYT. Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

COLPOS. Colegio de Postgraduados.
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Contrato (CTO). Acto juridico que se celebra entre el Colegio y una Persona Fisica (individuo) o Moral
(empresa) para la prestacion de un servicio o la obtencién de un producto.

Convenio (CONV). Es el acuerdo de voluntades orientado a desarrollar acciones de interés comun para
los participantes, donde los interesados son el Colegio de Postgraduados y una o mas instancias
gubernamentales y/o no gubernamentales.

Organo de Gobierno (0G). Se denomina a la H. Junta Directiva del Colegio de Postgraduados.

Proyecto. Es la busqueda de una solucion inteligente al planteamiento de un problema. Considera
actividades derivadas de un compromiso formal (solicitud por escrito u oficio), convenio o contrato de
servicios para realizar asesorias, consultorias, analisis de suelos, de plantas y de patégenos, participacion
en congresos, desarrollo de cursos, talleres, seminarios, elaboracién de estudios y evaluaciones, entre
otros, pactados con instituciones gubernamentales (federales, estatales o municipales) y con particulares,
ya sean personas fisicas o morales (empresas, organizaciones no gubernamentales, asociaciones civiles,
organizaciones de productores, etc.) a través del cual se acuerda la implementacién de actividades y
recursos.

Proyecto Mexicano (PM). Es un proyecto que deriva de un convenio o contrato nacional y que puede
ser desarrollado por un académico de acuerdo con los Lineamientos para la Operacion de Proyectos en
el Colegio de Postgraduados y que se registra en el Sistema de Proyectos Externos (SIPROEX) con las
letras iniciales siguientes PM, seguido de los dos ultimos digitos del afio fiscal (20, 21, 22, 23, etc.), clave
del Campus (1=Central, 2=Campeche, 3=Codrdoba, 4=Montecillo, 5=San Luis Potosi, 6=Tabasco,
7=Veracruz, 8=Puebla) y folio consecutivo 001, 002, etc.

Proyecto Internacional (Pl). Es un proyecto que deriva de un convenio o contrato internacional y que
puede ser desarrollado por un académico de acuerdo con los Lineamientos para la Operacion de
Proyectos en el Colegio de Postgraduados. Se registra en el Sistema de Proyectos Externos (SIPROEX)
con las letras iniciales siguientes PI, seguido de los dos ultimos digitos del afio fiscal (20, 21, 22, 23, etc.),
clave del Campus (, 2=Campeche, 3=Codrdoba, 4=Montecillo, 5=San Luis Potosi, 6=Tabasco, 7=Veracruz,
8=Puebla) y folio consecutivo 001, 002, etc.

Proyecto de Servicio (PS). Es un proyecto que deriva de una solicitud por escrito de una persona,
empresa o dependencia que no requieren de la suscripcion de un convenio o contrato y puede ser
desarrollado por un académico de acuerdo con los Lineamientos para la Operacién de Proyectos en el
Colegio de Postgraduados. Se registra en el Sistema de Proyectos Externos (SIPROEX) con las letras
iniciales siguientes PS, seguido de los dos ultimos digitos del afio fiscal (20, 21, 22, 23, etc.), clave del
Campus (1=Central, 2=Campeche, 3=Cdérdoba, 4=Montecillo, 5=San Luis Potosi, 6=Tabasco, 7=Veracruz,
8=Puebla) y folio consecutivo 001, 002, asi sucesivamente.

5. Politicas de Operacion: Estan definidas en los Lineamientos para la Operacion de Proyectos en el
Colegio de Postgraduados (20201), Criterios para la Operacién de Microrregiones de Atencion
Prioritaria, Lineamientos de Vinculaciéon del Centro Publico de Investigacion Colegio de
Postgraduados asi como en los Lineamientos para la Generacién y Uso de los Ingresos Propios en
el Colegio de Postgraduados.

6. Responsabilidades: Conforme a lo establecido en el Estatuto Organico, Reglamento General y
Manual de Organizacion del Colegio de Postgraduados vigente, participan en el procedimiento
Direccion de Vinculacion, a través de su Jefatura de Convenios Interinstitucionales, Direccion Juridica
a través de su Jefatura de Legislacion, Asesoria y Consulta, Direccion de Investigacion, la-Direccion de
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Educacion y Direcciones de Campus a través de las Subdirecciones de Vinculacion, Subdirecciones de
Administracion o sus equivalentes, personal académico y administrativo del Colegio de Posgraduados.

7. Referencias: Estatuto Organico, Reglamento General, Manual de Organizaciéon expedido por el
Colegio de Postgraduados.

8. Documentos y/o Registros:

1. Revision y firma de convenios, addendum o convenio modificatorio o finiquito con la Direccién de
Investigacion.

No. de
Control

Nombre

Responsable

CONV1-000

Oficio o correo electrénico de solicitud de revision de convenio,
addendum o convenio modificatorio o finiquito. Borrador de
convenio, addendum o finiquito CONACYT.

Direccion de Investigacion

CONV1-001

Oficio o correo electrénico de solicitud de revision de convenio,
addendum o convenio modificatorio o finiquito. Con borrador de
convenio, addendum o finiquito CONACYT

Departamento de Convenios
Interinstitucionales

CONV1-002

Oficio o correo electrénico de solicitud de revision de convenio,
addendum o convenio modificatorio o finiquito. Borrador de
convenio, addendum convenio modificatorio o finiquito CONACYT.

Departamento de Convenios
Interinstitucionales

CONV1-003

Oficio o correo electronico. Borrador de convenio, addendum o
convenio modificatorio o finiquito CONACYT modificado.

Departamento de Legislacion, Asesoria y
Consulta

CONV1-004

Oficio o correo electrénico. Borrador de convenio, addendum o
convenio modificatorio o finiquito CONACYT con observaciones.

Departamento de Legislacion, Asesoria y
Consulta

CONV1-005

Oficio o correo electrénico de-selicitud-para-cerrecciones. Borrador

de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito
CONACYT con observaciones.

Departamento de Convenios
Interinstitucionales

CONV1-006

Oficio o correo electrénico de solicitud para correcciones. Borrador
de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito
CONACYT con observaciones marcadas y comentadas.

Departamento de Convenios
Interinstitucionales

CONV1-007

Oficio o correo electronico de solicitud para correcciones. Borrador
de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito
CONACYT con observaciones marcadas y comentadas.

Direccion de Investigacion

CONV1-008

Oficio o correo electrénico de solicitud para correcciones. Borrador
de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito
CONACYT con observaciones marcadas y comentadas.

Direccién de Investigacion

CONV1-009

Oficio o correo electrénico. Borrador de convenio con
observaciones atendidas, addendum o convenio modificatorio o
finiquito CONACYT.

Direccion de Investigacion

CONV1-010

Oficio o correo de solicitud para nuevo dictamen. Convenio,
addendum o convenio moaodificatorio o finiquito CONACYT
corregido.

Direccidn de Investigacion

CONV1-011

Oficio o correo electrénico de solicitud de nuevo dictamen de
convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito corregido
CONACYT.

Departamento de Convenios

Interinstitucionales

CONV1-012

Oficio o correo electronico de solicitud del Vo.Bo. del borrador del
convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito corregido
CONACYT.

Departamento de Convenios

Interinstitucionales

CONV1-013

Oficio o correo electronico de solicitud del Vo.Bo. del borrador del
convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito corregido
CONACYT.

Departamento de Legislacion, Asesoria y
Consulta

i CONV1-014

Oficio o correo electronico con dictamen positivo y autorizacion de
firma.

Departamento de Legislacion, Asesoria y
Consulta

|
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Oficio o correo electrénico con dictamen positivo y autorizacion de | Departamento de Convenios
CONV1-015 T
firma. Interinstitucionales
Oficio o correo electrénico con dictamen positivo y autorizacion de 2T S— de R ——
CONV1-016 firma, convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito Intgrinstitucionales
CONACYT autorizado.
CONVA-017 Oficio o correo electrénico con notificacion de firma electrénica en Direccién de Investigacion

plataforma CONACYT.

FIN

2. Revision y firma de convenios, addendum o convenio modifica
de Educacidn.

torio o finiquito con la Direccion

No. de
Nombre Responsable
Control
Oficio o correo electronico de solicitud de revision de convenio,
CONV2-000 addendum o convenio modificatorio o finiquito. Borrador de | Direccion de Educacion
convenio, addendum o finiquito
Oficio o correo electronico de solicitud de revision de convenio,
addendum o convenio modificatorio o finiquito, con borrador de | Departamento de Convenios
CONV2-001 . o S
convenio, addendum o finiquito. Interinstitucionales
Oficio o correo electrénico de solicitud de revision de convenio, .
CONV2-002 addendum o convenio modificatorio o finiquito. Borrador de Depgrta.mer)to da Converins
. . : ) L Interinstitucionales
convenio, addendum convenio modificatorio o finiquito. ]
Oficio o correo electronico. Borrador de convenio, addendum o | Departamento de Legislacion, Asesoria y
CONV2-003 ; . : A .
convenio modificatorio o finiquito modificado. Consulta
Oficio o correo electrénico. Borrador de convenio, addendum o | Departamento de Legislacion, Asesoria y
CONV2-004 - . . C )
convenio modificatorio o finiquito con observaciones. Consulta
Oficio o correo electrénico de-selicitud-para-correceiones. Borrador Departamento de Convenios
CONV2-005 de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito con partamer
; Interinstitucionales
observaciones.
Oficio o correo electrénico de solicitud para correcciones. Borrador ;
CONV2-006 de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito con Depgrtarnepto de Convenios
i Interinstitucionales
observaciones marcadas y comentadas.
Oficio o correo electrénico de solicitud para correcciones. Borrador
CONV2-007 de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito con | Direccion de Educacion
observaciones marcadas y comentadas.
Oficio o correo electrénico de solicitud para correcciones. Borrador
CONV2-008 de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito con | Direccion de Educacion
observaciones marcadas y comentadas.
Oficio o correo electronico. Borrador de convenio con
CONV2-009 observaciones atendidas, addendum o convenio modificatorio o | Direccion de Educacion
finiquito.
CONV2-010 Oficio o correo de. sohcn?ud para nuevo dlctame:n. Convenio, Direccién de Educacion
addendum o convenio modificatorio o finiquito corregido.
Oficio o correo electrénico de solicitud de nuevo dictamen de | Departamento de Convenios
CONV2-011 . . . " g , e e n
convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito corregido. | Interinstitucionales
Oficio o correo electronico de solicitud de validacién y apostillado
del borrador del convenio, addendum o convenio modificatorio o | Departamento de Convenios
CONV2-012 . - C . S
finiquito corregido en los tantos originales que se requieran (2-5 | Interinstitucionales
tantos)
Oficio o correo electrénico de solicitud de validacion y apostillado
CONV2-013 del borrador del convenio, addendum o convenio modificatorio o | Departamento de Legislacion, Asesoria y

finiquito corregido en los tantos originales que se requieran (2-5
tantos)

Consulta
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Oficio o correo electronico con documento validado y apostillado (2-

Departamento de Legislacion, Asesoria y

ORS00 5 tantos). Consulta
Oficio o correo electronico con documento validado y apostillado (2- | Departamento de Convenios
CONV2-015 PR
5 tantos). Interinstitucionales
CONV2-016 Oficio de solicitud de firma en los tantos originales que se requieran | Departamento de Convenios
por las instituciones (2-5). Interinstitucionales
CONV2-017 Oficio dg sghcn?ud de firma en los tantos originales que se requieran Direccisn de Educacisn
por las instituciones (2-5).
CONV2-018 Oficio dg sghcu’;ud de firma en los tantos originales que se requieran Bireacitn de Educacisn
por las instituciones (2-5).
CONV2-019 Oﬁ'c[o Qe ent.r(?ga de convenio, adden_dum o convenio modificatorio Direccién de Educacion
o finiquito original firmado correspondiente al ColPos.
CONV2-020 Oﬁ.CI.O d.e eptrega de convenio, addendum o convenio modificatorio Direccion de Educacion
o finiquito firmado correspondiente al ColPos.
CONV2-021 Oficio de envio con el original de convenio, addendum o convenio | Departamento de Convenios
modificatorio o finiquito correspondiente al ColPos Interinstitucionales
CONV2-022 Oﬁcup de envio con gl original de convenio, addendum o convenio Subdireccion de Educacion del Campus.
modificatorio o finiquito firmado correspondiente al ColPos
CONV2-023 Oficio de envio con el original de convenio, addendum o convenio Subdireccion de Vinculacion del Campus.

madificatorio o finiquito firmado correspondiente al ColPos.

FIN

3. Revision

y firma de convenios, addendum o convenio mo

dificatorio o finiquito con los

Académicos.
No. de
Nombre Responsable
Control

Oficio o correo electronico de solicitud de revision de convenio,
CONV3-000 addendum o convenio modificatorio o finiquito. Borrador de | Académico (Responsable Técnico)

documentos.

Oficio o correo electronico de solicitud de revision de convenio,
CONV3-001 addendum o convenio modificatorio o finiquito. Borrador de | Subdireccion de Vinculacion del Campus

documentos.

Oficio o correo electrénico de solicitud de revisiéon de convenio, Departaments ds Canvenios
CONV3-002 addendum o convenio modificatorio o finiquito y borrador de paramer

Interinstitucionales

documentos.

Oficio o correo electrénico de solicitud de revision de convenio, Departamento de Convenios
CONV3-003 addendum o convenio modificatorio o finiquito y borrador de partamer

Interinstitucionales

documentos.

Oficio o correo electrénico de solicitud de revision de convenio, Beparanickts:ds Legisiacian. Asesetis
CONV3-004 | addendum o convenio modificatorio o finiquito y borrador de | ~cP g ' Y

: Consulta

documentos modificados.

Oficio o correo electronico. Borrador de convenio, addendum o | Departamento de Legislacion, Asesoria y
CONV3-005 " . : . )

convenio modificatorio o finiquito con observaciones. Consulta
CONV3-006 Oficio o correo electrénico. Borrador de convenio, addendum o | Departamento de Convenios

convenio modificatorio o finiquito con observaciones.

Interinstitucionales
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Oficio o correo electrénico de solicitud para correcciones. Borrador

Departamento de Convenios

CONV3-007 de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito con AR
. Interinstitucionales
observaciones marcadas y comentadas.
CONV3-008 Oficio o correo electr.omco dp sohqtud para correcciones. convenio, | o e o Vineulasién del Campus
addendum o convenio modificatorio o finiquito con observaciones.
Oficio o correo electrénico de solicitud para correcciones a
CONV3-009 institucion  colaboradora. convenio, addendum o convenio | Académico (Responsable Técnico)
madificatorio o finiquito con observaciones.
Oficio o correo electronico de solicitud para nuevo dictamen. .o -
CONYS-0D convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito corregido. Aeadenuen (Respansahle Togniea]
CONV3-011 Oficio 9 CoHCe electronico d.e sollpltud para nueva dlctamen. Subdireccion de Vinculacion del Campus
convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito corregido.
CONV3-012 Oficio o correo electronico de solicitud de nuevo dictamen de | Departamento de Convenios
convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito corregido. | Interinstitucionales
Oficio o correo electrénico de solicitud de validacion y apostillado
del borrador del convenio, addendum o convenio modificatorio o | Departamento de Convenios
CONV3-013 . ; i . O
finiquito corregido en los tantos originales que se requieran (2-5 | Interinstitucionales
tantos)
Oficio o correo electrénico de solicitud de validacion y apostillado
del borrador del convenio, addendum o convenio modificatorio o | Departamento de Legislacion, Asesoria y
CONV3-014 . - . .
finiquito corregido en los tantos originales que se requieran (2-5 | Consulta
tantos)
Oficio o correo electrénico con documento validado y apostillado (2- | Departamento de Legislacién, Asesoria y
CONV3-015
5 tantos). Consulta
Oficio o correo electrénico con documento validado y apostillado (2- | Departamento de Convenios
CONV3-016 S
5 tantos). Interinstitucionales
Oficio o correo electronico con los convenios, addendum o convenio e — de Convenios
CONV3-017 modificatorio o finiquito para su firma. gariamern
Interinstitucionales
Oficio o correo electrénico con los convenios, addendum o convenio
CONV3-018 modificatorio o finiquito para su firma. Subdireccién de Vinculacion del Campus
Oficio o correo electrénico con los convenios, addendum o convenio
CONV3-019 modificatorio o finiquito para su firma. Académico (Responsable Técnico)
Oficio de entrega convenio, addendum o convenio modificatorio o
CONV3-020 finiquito debidamente firmado. Académico (Responsable Técnico)
Oficio de entrega y convenio, addendum o convenio madificatorio o
CONV3-021 finiquito debidamente firmado. Subdireccion de Vinculacién del Campus
Oficio y original de convenio, addendum o convenio modificatorio o Departamento de P
CONV3-022 finiquito firmado por el Director General. partamer
Interinstitucionales
Oficio y original del convenio, addendum o convenio modificatorio o
CONV3-023 finiquito firmado por el Director de Campus. Subdireccion de Vinculacion del Campus.

FIN

4. Procedimiento de cancelacién de clave SIPROEX de proyecto

No. d
s Nombre Responsable
Control
CONV4-000 Oficio o correo electrénico de solicitud de baja de clave de proyecto Académico (Responsable Técnico)

SIPROEX e informe final.
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CONv4-001 | Jfieio 0 soreo electrdnico de solicitud de baja de clave de proyecto | g girecgign de Vinculacion del Campus
CONV4-002 Oficio o correo electrénico de solicitud de baja de clave de proyecto Departamerjto de Convenios
SIPROEX e informe final Interinstitucionales
CONV4-003 Oficio o correo electronico de solicitud de correccién al expediente | Departamento de Convenios
en caso dictamen negativo u oficio de baja de clave. Interinstitucionales
CONV4-004 Oficio o correo electronico de baja de clave proyecto SIPROEX. Subdireccién de Vinculacién del Campus
CONV4-005 Oficio o correo electronico de baja de clave proyecto SIPROEX. Académico (Responsable Técnico)
FIN
9. Descripcion del Procedimiento (Para revisiéon y firma de convenio, addendum o convenio

modificatorio o finiquito de proyecto externo).

1. Proceso de revision y firma de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito de la Direccion de Investigacion

No. De S . Tiempo
Responsabie Actividad Descripcion Registro setliads
Envia oficio o correo electronico de solicitud de
revision de convenio, addendum o convenio | Oficio o correo electrénico de
modificatorio o finiquito. Borrador de convenio, | solicitud de revision de
Direccion de addendum o finiquito CONACYT. Con copia para | convenio, addendum 0
Investiaacion 1.1.0 Direccion  General, Secretaria  Académica, | convenio  modificatorio o 1 dia
g Direccion de Campus, Direccion de Vinculacion, | finiquito. Borrador de
Subdireccién de Vinculacion del Campus, | convenio, addendum o]
Responsable Técnico, Responsable de Proyectos | finiquito CONACYT.
Externos Campus.
Oficio o correo electronico de
Recibe oficio o correo electrénico de solicitud de sohmtuq de revision de
Departamento de o s p .~ | convenio, addendum 0
. revision de convenio, addendum o convenio ; o5 ; ;
Convenios 1.1.1 i 0 o finiqui dor d .~ |convenio  modificatorio 0 1 dia
Interinstitucionales modificatorio o .m'qU'tO' Con borrador de convenio, finiquito. Con borrador de
addendum o finiquito CONACYT. o
convenio, addendum o]
finiquito CONACYT
Oficio o correo electrénico de
solicitud de revision de
Departamento de convenio, addendum o]
parta Revisa, modifica y envia al DLAC, convenio, | convenio maodificatorio o .
Convenios 1.1.2 . . . o . 3-4 dias
intaF natiticionales addendum o convenio modificatorio o finiquito. ﬂnlquntq. Borrador de
convenio, addendum
convenio  modificatorio o
finiquito CONACYT.
Oficio o correo electronico.
Degartamento fe . Recibe oficio o correo electronico con convenio, Barrador de convenio, ,
Legislacion, Asesoria | 1.1.3 . o . NP addendum o convenio 1 dia
addendum o convenio modificatorio o finiquito. : . A
y Consulta madificatorio 0 finiquito
CONACYT modificado.
Oficio o correo electronico.
Departamento de Revisa y envia la DCI, convenio, addendum o Sgé?:;&m deo C(Sonn\ileenr:i%
Legislacion, Asesoria | 1.1.4 convenio modificatorio 0 finiquito, con - . S 1-6 dias
Consulta pihsempany modificatorio o) finiquito
Y ' CONACYT con
observaciones.
Oficio o correo electrénico.
Departamento de Borrador de convenio,
Coﬁvenios 115 Recibe oficio o correo electrénico  con | addendum o convenio 1 dia
Interinstitucionales o observaciones. modificatorio o] finiquito
CONACYT con
observaciones.
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Oficio o correo electronico de
. . . . solicitud para correcciones.
Revisa observaciones, modifica y envia a la :
Departamento de . .~ | Borrador de convenio,
. DIRINV, borrador convenio, addendum o convenio . .
Convenios 1.1.6 ; . C . addendum 0 convenio | 1-2 dias
K modificatorio o finiquito con observaciones s ; P
Interinstitucionales iEEadas B SoeniEr s maodificatorio o] finiquito
Y ' CONACYT con observaciones
marcadas y comentadas.
Oficio o correo electronico de
Recibe oficio o correo electrénico, borrador Seligitld para correcciones.
, ., . . ' . Borrador de convenio,
Direccion de convenio, addendum o convenio modificatorio o . .
Investigacion ¥ finiquito con  observaciones marcadas vy addgndum_ 2 canvenio 1dia
saimcntafes modificatorio o finiquito
' CONACYT con observaciones
marcadas y comentadas.
Oficio o correo electronico de
Envia oficio o correo electronico de solicitud para | solicitud - para correcciones.
Birsecifn de correcciones, borrador de convenio, addendum o | Borrador de convenio,
| o 1.1.8 convenio madificatorio o finiquito CONACYT con | addendum o] convenio 1 dia
nvestigacion . T . Lo
observaciones marcadas y comentadas a la | modificatorio o] finiquito
institucion colaboradora. CONACYT con observaciones
marcadas y comentadas.
Oficio o correo electronico.
. 5.5 - Borrador de convenio con
. .. Recibe oficio o correo electronico, borrador de y s
Direccion de . . . observaciones atendidas,
o 1.1.9 convenio con chservaciones atendidas, addendum :
Investigacion < : . g addendum 0 convenio
o convenio madificatorio o finiquito CONACYT. .. . L o
modificatorio o] finiquito
CONACYT.
Oficio o correo de solicitud
Direccion de Envia oficio o correo de solicitud para nuevo | para nuevo dictamen.
Iivestiascidn 1.1.10 dictamen con convenio, addendum o convenio | Convenio, addendum 0 1 dia
g modificatorio o finiquito CONACYT corregido. convenio  modificatorio o
finiguito CONACYT corregido.
Recibe oficio o correo electronico de solicitud de Oﬂ?'.o Q GOlE0 electrqnlco de
Departamento de g, ; solicitud de nuevo dictamen
. segunda revision de convenio, addendum o . ;
Convenios 1.1.11 . . . - . de convenio, addendum o 1 dia
g convenio modificatorio o finiquito corregido : o .
Interinstitucionales CONACYT convenio  modificatorio o
) finiquito corregido CONACYT.
Oficio o correo electronico de
P ————— Enviar oficio o correo electrénico de solicitud de | solicitud del Vo.Bo. del
parta Vo.Bo. del borrador de convenio, addendum o | borrador del convenio, .
Convenios 1.1.12 : dif " P : ddend ) 1-3 dias
Interinstitucionales convenio modificatorio o finiquito corregido | a endum o convenio
CONACYT. modificatorio 0 finiquito
corregido CONACYT.
Oficio o correo electrénico de
Recibe oficio o correo electronico de solicitud de | solicitud del Vo.Bo. del
Departamento de : ;
. ., . Vo.Bo. del borrador de convenio, addendum o | borrador del convenio, ;
Legislacion, Asesoria | 1.1.13 . . . finiaui . . 1-2dia
Coristils convenio moadificatorio o finiquito corregido addgr?dum. o] convenio
y CONACYT. modificatorio o] finiquito
corregido CONACYT.
Departamento de Baviss v envia & DOI. con distamen posiive Oficio o correo electronico con )
Legislacion, Asesoria | 1.1.14 38 Y ! ' P Y| dictamen positivo y| 1-6dias
autorizacion para su firma. L
y Consulta autorizacion de firma.
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(E:)Eg\a/;tsirgsento He 1115 Regipe oficio o correo elgctrénico con dictamen gzg?ﬂ%ﬁorreo Elsscitt{\?cr)uco CO; 1 dia
Interinstitucionales positiv y autorizacién de firma. autorizacion de firma.
Oficio o correo electrénico con 1 dia
dictamen positivo y
Departamento de Envia oficio o correo electronico a la DIRINV con | autorizacion de firma,
Convenios 1.1.16 convenio, addendum o convenio modificatorio o | convenio, addendum o
Interinstitucionales finiguito CONACYT autorizado. convenio  modificatorio o
finiquito CONACYT
autorizado.
Oficio o correo electrénico con
Direccion de 1117 Enviar oficio o correo electrénico con notificacion | notificacion de firma
Investigacion Y de firma electronica en plataforma CONACYT. electrénica en plataforma
CONACYT.
FIN
2. Proceso de revision y firma de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito de la Direccion de
Educacioén.
No. De ... .
Responsable Actividad Descripcion Registro
Envia oficio o correo electronico de solicitud de o ar———
revision de convenio, addendum o convenio solicitud _de  revision  de
modificatorio o finiquito. Borrador de convenio, o— sdenda 5
Direccion de 210 addendum o finiquito, con copia para Direccion convenio, modificatorio o
Educacion o General, Secretaria Académica, Direccion de finiquito TN da 1 dia
Campus, Direccién de Vinculacién, Subdireccion conveni6 addendum o
de Vinculacion de Campus, Responsable Técnico, firilauits ’
Responsable de Proyectos Externos Campus. quio.
Oficio o correo electrénico de
Departamento de Regipfa oficio o correo electronico de solicitud dg zglr:(\;/l(t;ci’o dea dc'i’Zﬁlcsiluor?] dg
Convenios 2.1.1 FSNISIOH d? CRIVERLG, addendum o COIVERIO convenio, modificatorio o 1 dia
Interinstitucionalss modificatorio o finiquito. Con borrador de convenio, finiquito, con borrador de
addendum o convenio modificatorio o finiquito. .
convenio, addendum o]
finiquito.
Oficio o correo electronico de
solicitud de revision de
Departamento de ’ . i . Conven!o, ad‘."?”d“"? e
Convenios 219 Revisa, modifica y envia al DLAC, ‘convenio, | convenio modificatorio o )
Interinstitucionales addendum o convenio modificatorio o finiquito. finiquito. Borrador de| 3-4dias
convenio, addendum
convenio  modificatorio o
finiquito.
Oficio o correo electrénico.
Departamento de ; ; ;o . | Borrador de convenio,
Legislacion, Asesoria | 2.1.3 Rgglb% aiigie calres elg.crtro?lc‘o Coff‘ 'coptvenlo, addendum o convenio 1 dia
y Consulta addendum o convenio modificatorio o finiquito. modificatorio o finiquito
modificado.
Oficio o correo electronico.
Departamento de Revisa y envia al DCI, convenio, addendum o | Borrador de convenio, | 1-6 dias
Legislacion, Asesoria | 2.1.4 convenio  modificatorio o finiquito, con | addendum o] convenio
y Consulta observaciones. modificatorio o finiquito con
observaciones.
Departamento de ; . - Oficio o correo electronico. .
Convenios 215 Recibe .oﬁc10 o correo electrénico  con Botrador ds Re—— 1 dia
SO observaciones. .
Interinstitucionales addendum 0 convenio
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modificatorio o finiquito con
observaciones.
Oficio o correo electrénico de
; ; ; ; solicitud para correcciones.
Revisa observaciones, modifica y envia a la :
Departamento de . Borrador de convenio,
; DIREDU, borrador convenio, addendum o . ,
Convenios 2.1.6 p : o b addendum o convenio | 1-2 dias
e convenio modificatorio o finiquito con g : e
Interinstitucionales . modificatorio o finiquito con
observaciones marcadas y comentadas. .
observaciones marcadas y
comentadas.
Oficio o correo electrénico de
. . - solicitud para correcciones.
Recibe oficio o correo electronico, borrador P .
; ;o ; ; ; - Borrador de convenio,
Direccion de convenio, addendum o convenio modificatorio o » ;
-, 2.1.7 A . addendum o] convenio 1 dia
Educacion finiquito con  observaciones marcadas vy : . L
modificatorio o finiquito con
comentadas. )
observaciones marcadas y
comentadas.
Oficio o correo electronico de
Envia oficio o correo electrénico de solicitud para | solicitud para correcciones.
. .. correcciones, borrador de convenio, addendum o | Borrador de convenio,
Direccion de . . - S . ,
s 2.1.8 convenio  modificatorio o  finiquito  con | addendum o] convenio 1dia
Educacion ’ : ; o
observaciones marcadas y comentadas a la | modificatorio o finiquito con
institucion colaboradora. observaciones marcadas vy
comentadas.
. - .. Oficio o correo electronico.
Recibe oficio o correo electrénico, borrador de .
. ., . . ; Borrador de convenio con
Direccion de convenio con observaciones atendidas por la ; :
- 2.1.9 e .~ | observaciones atendidas,
Educacion institucion colaboradora, addendum o convenio ;
. . L addendum o] convenio
modificatorio o finiquito. T . L
modificatorio o finiquito.
Oficio o correo de solicitud
Direccién de Envia oficio o correo de solicitud para nuevo | para nuevo dictamen.
g 2.1.10 dictamen con convenio, addendum o convenio | Convenio, addendum o} 1 dia
Educacion . ; L . . o .
modificatorio o finiquito corregido a DCI. convenio  modificatorio o
finiquito corregido.
Oficio o correo electréonico de
Departamento de Recibe oficio o correo electrénico de solicitud de | solicitud de nuevo dictamen
Convenios 2.1.1 segunda revision de convenio, addendum o|de convenio, addendum o 1 dia
Interinstitucionales convenio modificatorio o finiquito corregido. convenio  modificatorio o
finiguito corregido.
Oficio o correo electrénico de
. . .. g solicitud de validacion
Envia oficio o correo electronico de solicitud de ) y
S . .~ | apostillado del borrador del
Departamento de validacion y apostillado del borrador de convenio, :
) . - . .~ .| convenio, addendum 0 .
Convenios 2.1.12 addendum o convenio modificatorio o finiquito . . . 1-3 dias
it ; . ) convenio  modificatorio o
Interinstitucionales corregido en los tantos originales que se requieran e 8 :
finiquito corregido en los
(2-5 tantos) _
tantos originales que se
requieran (2-5 tantos)
Oficio o correo electronico de
. . 5 s s solicitud de validacion
Recibe oficio o correo electrénico de solicitud de p Y
. . .~ | apostillado del borrador del
Departamento de validacién y apostillado del borrador de convenio, ;
. .. . . : : S convenio, addendum o] ;
Legislacion, Asesoria | 2.1.13 addendum o convenio modificatorio o finiquito . . . 1-2 dia
. . . convenio  modificatorio o
y Consulta corregido en los tantos originales que se requieran P .
finiquito corregido en los
(2-5 tantos) .
tantos originales que se
requieran (2-5 tantos)
1-6 dias
Departamento de ; ; . Oficio o correo electrénico con
P ., . Revisa y envia al DCI, con documento validado y :
Legislacion, Asesoria | 2.1.14 . documento validado y
apostillado (2-5 tantos). X
y Consulta apostillado (2-5 tantos).
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1 dia
Recibe oficio o correo electrénico.
Departamento de Si el documento no cumple con lo solicitado | Oficio o correo electrénico con
Convenios 2115 regresamos a la actividad numero 2.1.6 documento validado y
Interinstitucionales apostillado (2-5 tantos).
Si cumple recibe documento validado y apostillado
(2-5 tantos).
, L Oficio de solicitud de firma en | ' 9@
Departamento de Envia oficio a la DIREDU de solicitud de firma en -
) L . los tantos originales que se
Convenios 2.1.16 los tantos originales que se requieran por las ; oy
g T requieran por las instituciones
Interinstitucionales instituciones (2-5). (2-5)
i ici i 1 dia
. ., Recibe Enviar oficio de solicitud de firma en los HiEiG de SO“Q'tgd de-tinng, Ba
Direccion de P " los tantos originales que se
., 2147 tantos originales que se requieran por las . e
Educacion R requieran por las instituciones
instituciones (2-5). (2-5)
i ici i 1dia
; iz Envia oficio de solicitud de firma en los tantos Oficio de SOl'qlt.Ud de firma en
Direccion de o : A los tantos originales que se
-, 2.1.18 originales que se requieran por las instituciones (2- . e
Educacion 5) requieran por las instituciones
' (2-5).
Oficio de entrega de convenio, | 1 dia
Diircerian de Recibe oficio de entrega de convenio, addendum o | addendum 0 convenio
Ed i 2.1.19 convenio modificatorio o finiquito original firmado | modificatorio 0 finiquito
ucacién : : g
correspondiente al ColPos para su archivo. original firmado
correspondiente al ColPos.
Oficio de entrega de convenio, | 1 dia
) .. Envia el oficio de entrega de convenio, addendum | addendum o] convenio
Direccion de : h ; G o . i
o s 2.1.20 o convenio modificatorio o finiquito firmado | modificatorio o} finiquito
Educacion . . .
correspondiente al ColPos para su archivo. firmado correspondiente al
ColPos.
Oficio de envio con el original
Departa_mento de Resguarda un tanto original firmado por el Director de convenio, a}ddend.um 0
Convenios 2.1.21 convenio  modificatorio o
i General. L .
Interinstitucionales finiquito correspondiente al
ColPos
Oficio de envio con el original
Subdireccion de . Z i de convenio, addendum o
Educacion del 2192 Resguarda un tanto original firmado por el Director convadlo.  modificaloric. o
de Campus. ood ,
Campus. finiquito firmado
correspondiente al ColPos
Oficio de envio con el original
Subdireccion de Resguarda un tanto original firmado por el Director | de convenio, addendum o
Vinculacién del 21.23 de Campus, Unicamente para el otorgamiento de | convenio  modificatorio o
Campus. un servicio. finiquito firmado
correspondiente al ColPos.
FIN
3. Proceso de revision y firma de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito de Académicos.
No. De _—r s
Responsable Actividad Descripcion Registro
Envia oficio o correo electrénico de solicitud de ; g
. . .~ | Oficio o correo electronico de
revision de convenio, addendum o convenio . L
- : ; M solicitud de revision de
Académico modificatorio o finiquito. Borrador de documentos. ———— addendunm 5
(Responsable 3.1.0 Con copia para Direccion General, Secretaria ! . .
ot fo - iz : . o convenio  modificatorio o ;
Técnico) Académica, Direccion de Campus, Direccion de B 1 dia
. . . - : e finiquito. Borrador de
Vinculacién, Subdireccion de Vinculacion de dopliraentos
Campus, Subdireccion Administrativa de Campus, '
Responsable de Proyectos Externos Campus.
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Oficio o correo electronico de | 1 -2 dias
; - Recibe y envia oficio o correo electronico de | solicitud de revision de
Subdireccion de gt ey : .
. - solicitud de revision de convenio, addendum o | convenio, addendum o]
Vinculacién del 3.1.1 - . . S . o )
convenio modificatorio o finiquito. Borrador de | convenio  modificatorio o
Campus i
documentos. finiquito. Borrador de
documentos.
Oficio o correo electronico de
Recibe-oficio o correo electronico de solicitud de | solicitud de  revision de
Departamento de vz 5 ; .
. revision de convenio, addendum o convenio |convenio, addendum o)
Convenios 3.1.2 . . . . o . ;
o modificatorio o finiquito. Con borrador de |convenio  modificatorio o 1 dia
Interinstitucionales e
documentos finiquito y  borrador de
documentos.
Oficio o correo electronico de
solicitud de revisiéon de
Departamento de : - . . -
. Revisa, modifica y envia al DLAC, convenio, | convenio, addendum 0
Convenios 3.1.3 . . . e . - ;
P addendum o convenio modificatorio o finiquito. convenio  modificatorio o
Interinstitucionales s .
finiquito 'y borrador de| 3-4dias
documentos.
Oficio o correo electrénico de
solicitud de revision de
Departamento de 3 < : L ) . .
. o ; Recibe oficio o correo electrénico con convenio, | convenio, addendum 0 1 dia
Legislacion, Asesoria 3.1.4 . . : L . L ;
addendum o convenio modificatorio o finiquito. convenio  modificatorio o
y Consulta e
finiquito y  borrador de
documentos modificados.
Oficio o correo electronico.
Departamento de Revisa y envia al DCI, convenio, addendum o | Borrador de convenio, | 1-6 dias
Legislacion, Asesoria 3:1:5 convenio  modificatorio o  finiquito,  con | addendum 0 convenio
y Consulta observaciones. modificatorio o finiquito con
observaciones.
Oficio o correo electronico.
Departamento de ; ; - Borrador de convenio, .
) Recibe oficio o correo electrénico con . 1 dia
Convenios 3.1.6 . addendum o] convenio
LT observaciones. T . L
Interinstitucionales modificatorio o finiquito con
observaciones.
Oficio o correo electronico de
; ; ; . solicitud para correcciones.
Revisa observaciones, modifica y envia a la .
Departamento de . .~ | Borrador de convenio,
: SUBVIN, borrador convenio, addendum o convenio : .
Convenios 3.7 d . S ; addendum o] convenio| 1-2 dias
L modificatorio o finiquito con observaciones : . L
Interinstitucionales modificatorio o finiquito con
marcadas y comentadas. .
observaciones marcadas vy
comentadas.
; . g 2 Oficio o correo electrénico de
. .. Recibe y envia oficio o correo electronico de o ;
Subdireccion de S . : solicitud para correcciones.
; i solicitud para correcciones y convenio, addendum : ,
Vinculacion del 3.1.8 : : ; S convenio, addendum o| 1-2dias
o convenio modificatorio o finiquito con ; " A
Campus . convenio  modificatorio o
observaciones. Lo .
finiquito con observaciones.
Oficio o correo electronico de
Acsdémics Recibe y envia oficio o correo electronico de | solicitud para correcciones a
solicitud para correcciones a institucién | institucion colaboradora. 1 dia
(Responsable 3.1.9 : . A
e colaboradora y convenio, addendum o convenio | convenio, addendum o]
Técnico) : . o : . . :
modificatorio o finiquito con observaciones. convenio  modificatorio o
finiguito con observaciones.
Oficio o correo electrénico de
Académico Envia oficio o correo electrénico de solicitud para | solicitud para nuevo dictamen.
(Responsable 3.1.10 | nuevo dictamen con convenio, addendum o | convenio, addendum 0 1dia
Técnico) convenio modificatorio o finiquito corregido. convenio  modificatorio o
finiquito corregido.
. ., Recibe envia oficio o correo electronico de . -
Subdireccion de cibe 'y ; . | Oficio o correo electronico de
. - solicitud para nuevo dictamen con convenio, e ;
Vinculacion del 3.1.11 . . . .~ " | solicitud para nuevo dictamen. ,
addendum o convenio modificatorio o finiquito 1-2 dias

Campus

corregido.

convenio, addendum o]
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convenio  modificatorio o
finiquito corregido.
Oficio o correo electrénico de
Departamento de Recibe oficio o correo electrénico de solicitud de | solicitud de nuevo dictamen
Convenios 3.1.12 |segunda revision de convenio, addendum o |de convenio, addendum o 1dia
Interinstitucionales convenio modificatorio o finiquito corregido. convenio  modificatorio o
finiquito corregido.
Oficio o correo electronico de
. . . - solicitud de validacion vy
Reuisa y emifa ofics o Gumee slesronicn 48| caneqs del Bomador del
Departamento de solicitud de validacion y apostillado del borrador de ;
. - . . . convenio, addendum 0 s
Convenios 3.1.13 | convenio, addendum o convenio modificatorio o . ; . 1-3 dias
R — : i convenio  modificatorio o
Interinstitucionales finiquito corregido en los tantos originales que se R :
- finiquito corregido en los
requieran (2-5 tantos) .
tantos originales que se
requieran (2-5 tantos)
Oficio o correo electronico de
Recibe oficio o correo electrénico de solicitud de SO"C't.Ud de ‘vilidacion 'y
i 5 - | apostillado del borrador del
Departamento de validacion y apostillado del borrador de convenio, ;
. ., . . . . .~ .’| convenio, addendum 0 ;
Legislacion, Asesoria 3.1.14 |addendum o convenio modificatorio o finiquito . o . 1-2 dia
: i . convenio  modificatorio o
y Consulta corregido en los tantos originales que se requieran i :
finiquito corregido en los
(2-5 tantos) -
tantos originales que se
requieran (2-5 tantos)
1-6 dias
Departamento de ; . : Oficio o correo electronico con
Legislacion, Asesoria 3.1.15 aRec\)”sstﬁla):jgrE;I-as ?;n?c()?sl)’ eoh cocumento validade y documento validado y
y Consulta P ' apostillado (2-5 tantos).
: ; - ; 1dia
Recibe oficio o correo electrénico, si el documento . -~
Departa.mento de no cumple con lo solicitado regresamos a la Oficio o correo elec_tromco con
Convenios 3.1.16 tividad . 316 i I ib documento validado y
Interinstitucionales activida numero 10, Sl cumple reclbe apostillado (2-5 tantos).
documento validado y apostillado (2-5 tantos).
Oficio o correo electrénico con
Departamento de Envia oficio o correo electrénico de solicitud de | los convenios, addendum o
Convenios 3.1.17 | firma en los tantos originales que se requieran por | convenio  modificatorio o| 1-2 dias
Interinstitucionales las instituciones (2-5). finiquito para su firma.
Oficio o correo electronico con
Subdireccion de Recibe y envia oficio o correo electronico de |los convenios, addendum o
Vinculacion del 3.1.18 | solicitud de firma en los tantos originales que se | convenio  modificatorio o 1-2 dias
Campus requieran por las instituciones (2-5). finiquito para su firma.
Oficio o correo electrénico con
Académico Recibe oficio de solicitud de firma en los tantos | los convenios, addendum o| 1-2 dias
(Responsable 3.1.19 | originales que se requieran por las instituciones (2- | convenio  modificatorioc o
Técnico) 5). finiquito para su firma.
Oficio de entrega convenio,
Académico Envia oficio de entrega de convenio, addendum o | addendum o] convenio 1 dia
(Responsable 3.1.20 | convenio modificatorio o finiquito debidamente | modificatorio o] finiquito
Técnico) firmado para su archivo. debidamente firmado.
Oficio de entrega y convenio,
Subdireccion de Recibe y envia oficio de entrega de convenio, | addendum 0 convenio 1dia
Vinculacién del 3.1.21 | addendum o convenio modificatorio o finiquito | modificatorio o finiquito
Campus debidamente firmado para su archivo. debidamente firmado.
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Oficio y original de convenio,
T —— addendum o} convenio
Cogvenios 3.1.22 Resguarda un tanto original firmado por el Director | modificatorio o  finiquito 1dia
intsrnstitusionalas o General. firmado por el Director
General.
Oficio y original del convenio,
Subdireccion de Envia mediante oficio un original firmado por el %dfd?f?cd:trgrio OO cg:;/eur?;g 14dfa
Vinculacion del 3.1.23 | Director de Campus, para el otorgamiento de un fi | Di q d
Camplis ———— irmado por el Director de
' Campus.
FIN
4. Procedimiento de cancelacion de clave SIPROEX de proyecto.
No. De Ay .
Responsable Actividad Descripcion Registro
Académico Oficio o correo electrénico de
(Responsable 410 Envia oficio o correo electrénico de solicitud para | solicitud de baja de clave de 1 dia
Técn?co) T dar de baja la clave SIPROEX de proyecto. proyecto SIPROEX e informe
final.
Subdireccion de Recibe y envia oficio o correo electrénico de ch%czu% caoerrzg'aelzcetrglr;l\clzg gg
Vinculacion del 411 solicitud de baja de clave de registro SIPROEX del SIPRgDEX inf 10 2dias
Campus proyecto proyecto e informe
’ final.
. ) . - Oficio o correo electronico de
Departamento de Recibe y revisa oficio o correo electrénico de O . .
Convenios 412 | solicitud de baja de clave de proyecto SIPROEX e | S01°1U¢ dsipt;ng?(eeC]ii\ffmi: 102 dias
Interinstitucionales informe final. Ena)I/
Oficio o correo electrénico de
Departamento de Envia oficio o correo electronico, si el informe no | solicitud de correccion  al 1 dia
Convenios 4.1.3 cumple regresamos a la actividad nimero 4.1.0; si | expediente en caso dictamen
Interinstitucionales cumple recibe oficio de baja de clave. negativo u oficio de baja de
clave.
Subdireccion de ; ; : - ._ | Oficio o correo electrénico de 1 dia
Vinculacion del 414 §:g|23ey ergvfct% ﬂgﬁ:,gocgr;eo Sleginice de baja baja de clave proyecto
Campus proy : SIPROEX.
#gedemico Recibe oficio o correo electronico de baja de clave Oﬁ.C'O & £areo electrenico de 1 dia
(Responsable 415 rovecto SIPROEX baja de clave proyecto
Técnico) proy : SIPROEX.
FIN
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10. Diagrama de Flujo
P E P S U
;,Quién proporciona las ; Cudles son las ; Cual es el proceso? ¢, Cuales son las ¢ Quién es el receptor/cliente del
entradas del proceso? entradas del (Grandes etapas) salidas del proceso?
proceso? proceso?
Académico/ Solicitud de Convenio o Académico/
Direccién revision; Revision, Validacion, Apostillado contrato Direccion de Educacion/
de validacion y y asignacion de clave de registro revisado, Direccion de Investigacion/
Educacion/Direccion apostillado y de proyecto validado, Subdirecciones de
de Investigacion/ clave de registro apostillado / Vinculacion
Subdirecciones de de proyecto clave de registro
Vinculacion externo/ de proyecto.
Borrador de
convenio o
contrato

Diagrama Detallado (v.2)
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Proceso de revisién y firma de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito de la Direccién de Investigacion.

10 0 correo ol

Oficio sobcitud
derevsény

marcadasy co! tadas

Proceso de revision y firma de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito de la Direccion de Investigacién.

Direccion de Investigac

11.0/1.1.17

Envia oficio o correo
electrénico de solicitud de
revision de convenio,
addenduny o convenio
madificatorio o finiquito.

Funcion

Recibe oficio o correo
electro de solicitud

11.7/1.137

Retibe oficio o
correo electronico,
borrador convenio

de revision de canvenia,
addendum o convenio
modificatorio o finiquito,

1121119

deconvenio

Revisa, modifica y envia
al DLAC, convenlo
addendum o convenio
modificatorioo finiguito.

Departamento de Convenios Interinstitucionales

11.1/1.1.17

Departamento de Legislacion, Asesoria y Consulta

Recibe oficio o
correo electronico
con convenio,

Ofico o wrreo
dectrénicoy
Borrador con observ.

Recibe oficio o

addendum o
convenio
modificatorio o

finiquito:

i 0 cormo

Revisa yenvia la DC),
convenio, addendum
0 convenio
modificatorio o
finiquito con observ.

1da

correo electronico
con cbservaciones.

o

rreo plectrénko

or con obsen

1L18/1.1.17

Revisa observadones,
madifica y enviaa la DIRINV,
borrador con observaciones
marcadas y comentadas,

maodificatorio con
abserv. marcadas y
comentadas.

wdor con oby

Ry st 1.18/11.17

Envia oficio o correo electronico
de solicitud para correcciones

borrador de convenio con observ.
Marcadas y comentadas a la inst
colaboradora

1dia
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uito de la Direccidn de Educacion

Procesa de revision y firma de convenio, addendum o convenio maodificatorio o fi

Proceso de revision y firma de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito de la Direccion de Investigacion.

Direccion de Investigacion

conyenio Recibe oficio o correo
electronico, borrador de
convenio con absery.
atendidas

Cficio de solicitud de

1.1.10/11.37

Envia oficio o correo de soljcit
para nuevo dictamen con
convenio, addendum o convenio
modificatorio o finiquito

corregido

Departamento de Convenios Interinstitucionales

Cfivo de solidtud de
revsin y bormdor
de convenio

1.1.11/1.1.17

Recibe oficio o correo de

ofidoocorreo con

notifkadén de firma
electrénica en pl

Envia oficio o comrec
con notificacion de

solicitud de 2a revision
de convenio comregido.

ldia

{ectrénien y
Barrador corres

v L112/1117
Envia oficio o correo
de solicitud de
Vo.Bo. Del borrador
de convenio,

1dia

Departamento de Legislacion, Asesoria y
Consulta

Ofiva o cormeo
electrénicoy
Borrador con obsery.

1133/11.17

Recibe oficio o
correo desolictud de

1.1.15/1.1.17

Recibe oficio o correo con

VoBo del borrador de
convenio corregido

Revisa y envia al DCt

con dictamen
positivo y
torizacion para su
firma.

dictamen positivo y
autorizacion de firma.

o correo n dct
va y autarizacian de

on

finnaavtorizado

Envia oficio o correo
ala DIRINV con
convenlo autorizado.

firma electranica en
plataforma.
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2. Convenios Interinstitucionales — Educacion

Proceso de revisién y firma de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito de la Direccion de Educacion

Direccion de Educacion Departamento de Convenios Interinstitucionales Departamento de Legislacion, Asesorfa y Consulta

2.1.1/2.1.23
Recibe oficio o correo
electronico de solicitud de
revision de convenio con
borrador.

Envia oficio o carreo electronico
de solicitud de revision de
convenio. Con copla para DG, SA,
DC, DIRVIN, SUBC, RT y RPEC

ldia

2.1.2/2.1.23

Revisa, modifica y envia al
DLAC convenia o finiquito

213/2123

Reclibe oficio o correo
electrénico.con
convenio o finiquito

3-4 dias

— 215/2.1.23

Recibe oficio o correo

electrénico con
observaciones
Revisa observaciones,
modificay envia ala
DIREDU, borrador convenio,

o finiquito con
observaciones marcadasy

3-4dias

Oficio/Correo
2.14/21.23
Revisa y envia al DCI,
convenio o finiquito
con observaciones

1a6dias

2.1.7/2.1.23

comentadas.

Recibe oficio o correo
electrénico, borrador
convenio o finiquito con
observaciones marcadas y
comentadas.

1dia

Oficio/Correo
2.1.8/2.1.23

Envia oficio o correo
electrénico con borrador
de convenio con
observaciones atendidas
de la Institucion
Colaboradora.

Proceso de revision y firma de convenio, addendum o canvenio modificatorio o finiguito de fa Direccion de Educacion

Ofido/Corren

Recibe oficio o correo
electronico de barrador
de convenio con
observaciones atendidas
por fa Institucion
Colaboradora

1dia
2.1.10/2.1.23

Envia oficio o correo
electronico de solicitud

para nuevo dictamen con
convenio o finiquito
corregidoa DCI

1dia
ity
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Direccion de Educacion

Recibe oficio de solicit
firma en los tantos

Departamenta de Convenios Interinstitucionales

Recibe oficio o correo
icitud de 2a.
revision de convenio corregldo

Envia oficlo o correo
electrénico de solicitud de

vallda;

finiquito corrégido en'los
tantos originales

Proceso de revision y firma de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito de la Direccion de Educacion

Departamento de Legislacion, Asesoria y Subdireccion de

Consulta

21i3/21.08

Recibe oficio o correo
electronico de solicitud de
icidn y apostillado del

Recibe oficio o comeo

borradorde convenio o
finlquito corregido en las
tantos originales

Revisa y envia af OCi, con
documenta validado o

electrdnica

Regresaa
Actividad 2.1.6 validadoy,

apostiliado

Envia oficio 3 1a DIREDU de
solicitud de fitmaen los
tantos originales qui

originales que se requieran
por las instituciones

£nvia oficlo de solicitud de
firma en los tantos

originales que se requieran
por las institudones

Recibe oficio de entrega de

convenle o finiquits ariginal

firmado correspondiente al
CP para su archivo

Envia el oficio da entrega de

canvenio o finiquito firmado

requieran por las
instituciones

Resguarda un

tanto original

apostillado,

labd

Educacion de Campus

Subdireccon de

[ oo oe enviocon

Resguarda un
tantooriginal

correspondiente a CP para
sy archivo

firmado por el
DG

firmado por el
oc

Resguarda un
tanto original
firmado por ef
oc

Vinculacion de Campus




- Colegio de
- Postgraduados

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DEL

Caodigo:

PLAN DE MEJORA

Pagina:
23 de 30

3. Convenios Interinstitucionales — Académico

Proceso de revision y firma de convenio, ad

Académico (Responsable Técnico)

Subdireccion de Vinculacidn de Campus Departamento de Convenios Interinstitucionales

dum o convenio modificatorio o finiguito de Académicos

Departamento de Legislacion, Asesoria y Consulta

31073123

Envia oficlo o correg electronico
de solicitud de revision de
convenio. Con copla para DG, SA,
DC, DIRVIN, SUAC, RP y RPEC

0 de Académicos

skon y firma de convenio, addéndum o convenio modificatorio o fini

3.19/3.123

Recihe y envia ofido o
correo electronico de
soficitud para
carrecciones a institucion
colaboradora

Proceso de re:

Ofivo/Correo

Recibe y envia ofido o
correo electrdnico de
borrador de convenio con
observaciones atendidas
por la Institucion

Colaboradora

electrénico de solicitud de
revision de convenio con
borrador.

Recibe y envia oficio & correo

Recibe oficio o correo
electronico de solicitud de

Recibe y envia ofico o
correo electronico, de
solicitud para
correccionesy convenio o
finlquito con
observaciones.

311131

Recibe y envia oficio o
correo electronico de

solicitud para nuevo
dictamen con convenio o
finiquito corregido.

revisionh de convenio o
finiquito con borrador

1da

Ofigo/Cerren

3.13/31.23

Revisa, modifica y envia al
DLAC convenio o finlquito

Dlido/Carren

Recibe oficio o corren

Recibe oficlo o correa
électronico con
observaciones

1174318
Reviss observaciones,
modificayenviaala

SUBVIN, barrador convenio,

o finiquito con
observaciones marcadasy
comentadas.

electranico con
convenlo o finiquito

Revisa y envia al DCI,
convenio o finiquito
con observadones

136dias
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Proceso de revision y firma de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito de Académicos

Departamento de Legislacion, Asesoria y
Consulta

Subdireccion de Vinculacion de

Departamento de Convenios Interinstitucionales
Campus

Académico (Responsable Técnico)

31.12/33.3
ibe oficio o correo
ectronico de solicitud de 2a
revision de convenio corregido

correo electron
licitud de valid
postillado det borrador de
convenio o finiquito 3114/3123
corregido en los tantos Recibe oficio o correo
originales electranico de solicitud de
validacion y apostillado del
borrador de convenic o
finiguito corregido en los
tantos originales

Ofivo/Corpeo

3.1.15/3.1.23

Revisa y envia al DCI, con

documento validado o
spostiliado.

Recibe oficio o correo
electronico

laoda

Recibe
Regresaa documento
Actividad 3.1.6 validado y
apostillado

T 3117/3123

e
e 31.16/3.1.23

Regibe y envia oficio de

solicitud de firma en los

Envia oficic a la SUBVINC de
solicitud de firma-en los
tantos originales que se

requieran por las

Instituciones

tantos orginales que se
requieran por las
instituciones

Ofido de
sobcitud de firma 3.119/3.1.3

ariginales que se requieran
por las instituciones

Proceso de revision y firma de convenio, addendum o convenio modificatorio o finiquito de Académicos

3120/31.3
Envia oficio de entrega de
conyenio o finiquito
firmado correspondiente al
CP para su archivo

31217313
Recib o Resguarda un
> . tanto original
> firmado por el
1da

N
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4. Procedimiento de cancelacion de clave SIPROEX de proyecto

Procedimiento de cancelacion de clave SIPROEX de proyecto

Subdireccion de Vinculacion de

Departamento de Convenios Interinstitucionales
Campus

Académico (Responsable Técnico)

4.1.0/4.15

Envia oficio o correo electronico

de solicitud para dar de baja la
clave SIPROEX de proyecto

Oficio/Correo
4.1.1/4.1.5

Recjbe y envia oficio o
correo electronico de
1 solicitud de baja de clave de
registro SIPROEX del

proyecto

r'y

4.12/4.15
1-2 dias Recibe y revisa oficio o
correo electrénico de
solicitud de baja de clave de
proyecto SIPROEX e
informe final,

1-2 dias

4.1.3/4.15

Envia oficio o correo
electronico el informe.

Regresa a cumple? Recibe oficio de
Actividad 4.1.0 = : baja de clave

Ofico/Correo

Procedimiento de cancelacion de clave SIRPROEX de proyecto

Recibe y envia oficio o
correo electronico de baja
de clave proyecto SIPROEX

Recibe oficio o correo
electronico de bajade
cclave de proyecto SIPROEX

1dia

FIN
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11 Indicadores:

Indicador

Unidad de medida

Periodicidad

Duefio del Proceso

(No. de solicitudes | % de
atendidas/ No. de
Solicitudes recibidas) * 100

solicitudes
atendidas.

Semestral o anual,
segun corresponda.

Interinstitucionales.

Departamento de Convenios

12 Productos: Convenio o contrato revisado, validado, apostillado / clave de registro de proyecto.

13 Anexos:

Formato de Registro de Proyectos (FRP) en el SIPROEX

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

INSTITUTO DE EMSERANZR E INVESTIGACION EN CENCUAS AGRICOLAS.

FORMATO DE REGISTRO DE PROYECTOS EN EL SIPROEX
(CONVENIDOS, CONTRATADOS O DE SERVICIOS)

CAMPECHF-CORDORLMONTECILO-PUFRLA-SAN LU'S POTOSL TARASCO.VERACRUZ

Nombre del Proyecto

0 o Investipador Responsable

osprado de Adseripaion
Czmpus

Sistema Producto con el que se relaciona
v ica, etc)

desarrolla

Instancia Ficanciera (Patrocinador)

Tipo de Acuerdo

Convenio____; Contrate de Servictos____; Serviciu

"

Ongen de los recurses

~ |Acdémico
Servicios

Tipa de Progedto

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

INSTITUTO DE ENSERARZA £ INVESTIGACION £4 CIERCIAS AGRICOLAS

CAMPFCKE CORDORA MONTES LLO PUFRLA SAN LIS POTOS TARASCO VFRAZRUZ

DESCRIBIR BREVEMENTE LOS SERVICIOS 0 ENTREGABLES DEL PROYECTO
_(MAXIMO 200 PALABRAS)

DESCRIBIR BREVEME

0S BENEFICIOS QUE APORTA EL PROYECTO

SOCIAL

ICACION ¢ anvestigacion):

wmto del Proyecto (pesos mesicanos o
njera)

Fecha de inicio
Dia/mes/ano

Fecha de Inicio y Término cel Proyecto

Fecha de término
Dia/mes/ato

Recursos Autogencrados (15%4)
(No aplica para convenios con Gobierno S
‘stataly Mumiapa) que no estén
en ol Fideicamiso)

Nembres de los académicos participantes
del Eolegio de Postgraduades

rado, prog
rado v ano de eg

mbre y fire
sahle del Proy

INDICADORES ESPERADOS DEL PROYECTO (UNICAMENTE LOS QUE APLIQUE)

CANTIDAD

T ) DESCRIPCION
§ s (permanentes o temsporales)

Superficic heneficada (Hae)

“Arboles plantados (Unidades)

Pereonas capacitadas (Personas)

Productores berefictados (Personas)

ent en el inpreso lamiliar mensaal (Pesos o miles de pesos)

Relaeiin beeeficin/ensto

Ouro fespeaificar)

Nombre y it del acdmico n investp-dor Responsable del Prayecto
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Oficio de asignacioén de clave de proyecto.

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

.\0\ GI0 DE POS

Cumpeche-Gontohu-Morecic-Fuarsta-San (1 Potra

) COLEGIO DE POSTGRADUADOS

de estigacié u\c:encmsAgrlcnlns

C‘!v;c L"‘C)‘MJJ H.u (e Vu»‘.w,‘.n S

2 m.nzu-a..Ac": i B BFECTN DE VATLACLY
Montectllo, Edo. de Méx, a XN de XX0000XX de 2018 EEATLRA L oo Montevillo, Fda. de Mex., s XX de XOOOOXX de 2018,
NTRIBTIOSONES
PROY.EXT.201B.XXX PROY. EXT.2018.XXX
NOMBRE o . Firlmente agrdeceré a usted que una vez, que concluyan los trabajos del referido prayeeto, remits a
Slr"mI}fQTOS "L VINCHEACION esta Jefatura el finiquito pam reportario al Grizano Interna de Control y asi dar de baja L clave en
CAMPUS X000 nuestra BASE DE DATOS DE PROYECTOS EXTERNOS 20 (8

PRESENTE
ATENTAMENTE

Enitenciona susolicitud de clave de proyuecto atrnes del SIPROEX. Por este conducto me permito hacer
de suconacimiento b clave con | cual se manejard el prayecto

| KESPONSAULE | PATROCINADOR | NOMBRE DFL PROYFCTO DR FRANCISCO ESCOBAR VEGA
0 DIRECTOR DEVINCUTACION

|
PAIKRNK |

Asimismo, comunico i usled que para cumplic con las faturas revistones de los érganos de auditorta
interna o externa, se requicre cumplir con los sigulentes puntos:

a) los recursos fel proyectodeh Jecuts laenel C Contrato.
b) los reeursos financicros del proyecto tkbcrm etrviarse m\anablrmcmc al Departamento de
Tesoreriade b Instituetdn en su casa del Campus.
¢ Las compras de sasto de inversion se deben sujetar alos provedimicntos establecidos en el Cole
de Postaradaados, cfoctiindose ¢l trimlie de compra ante el Repartamento de Adquisiciones cu sa
caso del Campus, a través de requisicion compra. Cabe sefalar que no se cfectuarsin
regularizaciones de compras.
Los proyectos deben comprobar los gastos autarizados en el convenio o contrato, anexe técnico CopsX
o presupucstal, con documentacion comprobatoria que redsa los requisitos fiscales XXXXNXRXNRXNNXKXKNXK, Re s tanbic Tocanive dil Proyeacto Con
correspondientes, en un plazo no mayor s 30 dias a partir de 1 fecha de expedicion de cheque
0 transferencia,
) Tlatmgimionto de viincos, de nu especilivirse en el convenio o contraty y su ane téenivo o
presupuestal, ser autorizada conforme a la normatividad vigente en el Colezio de Postgraduados
« lpvardablemente serdn comprobados en ks proporcion que rige dicha vormatividad.
Para solicitar suministo de recursos deberan haberse comprobado, caando menos, ¢l 86% de los
recunvos que se les hayan otorgado con anterioridin
2) Entodos los casos, deberi integmrel expediente de tramsparencia y rendicion de cuentis. Asimisno,
al términe delconvenlo, contrato o atexo téenico se tendrd gug ta e finiguito.
h) Para un opartuna registm de los ingresos, deberin salicitar al patnscinador haga referencia en el
documento, decada depdsito la clive del provecto.
i) Alfinalicar el proyedto, se deberi entregar al responsable administrativa del campus una
copia del o Tas técnicos al i0), conforme a los
Lineamicntos parala Operaciénde Pm)vcaos end Colegio de Postgraduadus
i) Alfinalzar ¢l proyecto. se deberd cutregar unaccivo fotogrifico del mistmo de ser necesario.
k) HMantencr y, ‘o resguardar evidenclas de los trabajos realizados para futuras revisiones ¥ auditorias,

DOOXXXXXXXXXXXNRX, Subd revior Almizistratva Camgos XNXNX-Presente.
% KXAXXRK - Prise e

N Dar i al finiqui
.36.5 Canetera Federal Menzo-Tescoco C P 50233 Mortenio, Tewcozo, Estada de Mazco Km 25 § Careteta Fedetsl
el Via Tercoeo (59519 Te. Via O, . (55) S5.04-5500 Ext 7057 Tel Via Texcoro ¢
Carres electienico convenios@colpos.m Carres elestzénic
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Borrador de Convenio.

CONVENIO DE COLABORACION QUE CELEBRA POR UNA PARTE, X0000U00CO, EN LO SUCESIVO
REFERIDO COMO EL “XXXXUUUGK", REPRESENTADO EN ESTE ACIO POR JUOULOUUUUKINK, EN SU
CARACTER DE XXUX(XXXXXXXOUOK, Y POR LA OTRA PARTE EL COLEGIO DE POSTGRADUADOS, EN LO
SUCESIVO DENOLINADO COMO EL “COLPOS', REPRESENTADO BN ESTE ACTO, POR EL (HOTA SECUMN

107 JESUS MARIA WONCADA DE LA FUENTE &
DR JESUS ARREOLA ENRIQUEZ. EN SU CARACTER DE DIRECTOR DEL CAMPUS CAMPECHE. DR. JUAN
ANTOMIO PEREZ SATO, EN SU CARACTER DE DIRECTOR DEL CAMPUS CORDOBA; DR JAVIER
HERNANDEZ MORALES, EN U L0; DR JUAN ALBERTO
PAREDES SANCHEZ, EN SU CARAGTER DE DIRECTOR DE CAMPUS PUEBLA DR. VICTOR WANLEL RUIZ
VERA, EN SU GARACTER DE DIRECTOR DE CAMPUS SAN LUIS POTOSY, DR. JOSE FRANCISCO JUAREZ
LOPEZ. DIRECTOR DEL CAMPUS TABASCO: DR. DIEGO ESTEBAN PLATAS ROSADO, DIRECICR DEL
CAMPUS VERACRLZ), Y A QUIENES DE MANERA CONJUNTA SERAN REFERIDAS CONO LAS “PARTES,
CON BASE EN LOS SIGUIENTES ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

ANTECEDENTES
(NOTA: EN CASO DE QUE DERIVE DE UN CONVENIO GENERAL)

1.+ Que er focka XX de XOOUOKKK oo XXX “_AS PARTES' ceietrzror wn Comerio Tenera a2 Coliby s dr con
elongets o2 (NOTA: Senalar el objeto del convenia general te colaboracion)

2-Qxc IhCI.MEI.ILAXXlXXXXXX(.u rilml:nulu,b m'dm’nuh; v ur:vdc.a‘mld oo e "LAS
E s
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14 Control de Cambios

Revision Fecha Reviso Aprobé Descripcion del
cambio
01 18/09/18 M.C. Alejandro Dr. Francisco Version Inicial
Velazquez Monter Escobar Vera
Encargado del Area Director de
de Convenios Vinculacion
Interinstitucionales.
7@;&1 e CQD
=
02 12/01/21 Dr. Francisco Dr. A. Enrique Los cambios
Esgobar Vera Becerril Ro_mén efectuados fueron
Director de Secretario —— t
Vinculacién Académico principaimente en

L

adicionar varias
actividades y los
nombres de las
diferentes fases
también fueron
modificados.




