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Mora Departamento de Proyectos Especiales e
l. Presentacion.

El Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora es un Centro Plblico de Investigacion Cientifica y
Tecnoldgica. Derivado de lo anterior, el Instituto suscribié un convenio de Desempefio con las Secretarias
de Hacienda y Crédito Publico, de Educacién Publica, de la Funcién Puablica y el Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia, en el cual se establecen los indicadores de desempefio de las diferentes lineas de
investigacibn cuyos proyectos en su mayoria son financiados con recursos del Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia.

Para una adecuada administracion de dichos recursos, el Instituto Mora cuenta con el Departamento de
Proyectos Especiales, el cual apoya a los investigadores con los tramites administrativos intermos y
externos correspondientes.

La elaboracién del presente manual responde a la necesidad del Departamento de Proyectos Especiales
de disponer de un documento sencillo y conciso, que le permita administrar los distintos proyectos de

investigacion que los profesores-investigadores del Instituto desarrollan,
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Este Manual comprende la descripcion de los tramites para la administracion de proyectos con
financiamiento externo, que a nivel interno deben realizar los profesores-investigadores por medio del
Departamento de Proyeclos Especiales en colaboracidbn con las distintas dreas de la Direccion de
Administracion y Finanzas.
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lll. Marco normativo.

\_r'

Articulo Tercero de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 134 de la Constitucién Pollitica de los Estados Unidos Mexicanos.

Decreto del Presupueslo de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Ley Orgénica de la Administracion Puablica Federal.

Ley de Ciencia y Tecnologia (Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 5 de Junio
de 2002).

Articulo Segundo de fa Ley Organica del CONACYT.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasfo Ptiblico Federal.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento para la Administracion, Asignacién y Conirol Interno de Proyectos Especiales del
Fideicomiso del Investigacién Cientifica y Desamollo Tecnoldgico del Instituto de Investigaciones
Dr. José Marla Luis Mora, aprobado por la Junta de Gobiemno en su segunda sesion ordinaria
anual, celebrada el 01 de octubre de 2003.

Lineamientos para la Administracion de los Proyectos de Investigacién, Programa para el
Conocimiento y la Innovacion 2004. CONACYT.

Acuerdo por el que se reconocen diversas enlidades paraestatales del Sistema SEP-CONACYT-,
como centros publicos de investigacién (DOF 11 de septiembre de 2000).

Decreto por el cual se reestructura el Institulo de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora como
Organismo Pablico Descentralizado (DOF 30 de agosto de 2000).

Reglas de Operacidn para el fideicomiso denominado “Fondos de Investigacion Cientifica y
Desarrolio Tecnolégico (Aprobado por la Junta de Gobierno en su Segunda Sesidn Ordinaria,
celebrada en septiembre de 2004).
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IV. Misién y Visién del Departamento de Proyectos Especiales.

Mision:

Administrar, coordinar y controlar los recursos de los proyectos con financiamiento externo, con el fin de

asegurar el uso racional y el aprovechamiento de los mismos, apoyando a la Direccién de Vinculacion en

las gestiones administrativas internas y externas correspondientes.

Vision:

Agilizar los diferentes procedimientos de administracién de proyectos con financiamiento extemo. De tal

forma que permita generar oportunamente informes y reportes, de registro y control, para la toma de

decisiones, tanto de los responsables de los proyectos de investigacion, como de la Direccion de

Vinculacion y el Director General,

Asimismo, favorecer la simplificacion administrativa de los procedimientos del Departamento, reduciendo

tiempos y eliminando actividades que obstruyan el proceso eficiente en los trdmites requeridos.
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01. Procedimiento para el inicio del ejercicio y
apertura de cuenta de proyectos especiales.

(MP/DV/DPE/01/2006)
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A) Ficha técnica del procedimiento para el inicio del ejercicio y apertura de cuenta de

proyectos especiales.
Procedimiento: Inicio del ejercicio y apertura de cuenta de proyectos especiales.
Area responsable del _
rtamento de P les.
; Depa royectos Especia

Objetivo: Determinar los gastos comiente y de inversion, que se ejerceran con
los recursos asignados. Efectuar los tramites comespondientes para la
apertura de cuenta de cheques, donde se administraran los recursos
asignados por el CONACYT, concedidos al Institutc Mora para el
desarrolio de proyectos de investigacién.

Fecha de elaboracién: Enero de 2006.

Clave del procedimiento: MP/DV/DPE/01/2006

Fecha de aprobacion por la :

Junta de Gobierno: 26 de abril de 2006.

Vigencia: 3 afios.

JRIGKI il swn 8 b Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora/Direccion de

Rz Vinculacidn/Departamento de Proyectos Especiales.

Formatos: l 2 Instructivos: | ] lAnﬂu: | 1

[ No. de revisién: | 1

Proporcioné informacion: Lic. Enrique Garcia Martinez, Jefe del Departamento de Proyectos
Especiales.

Elaboré:
Lic. Héctor Valdez Luna e, Israel Baeza Hernandez, Ejecutivos de
Proyectos Especiales.

Revisé: Lic. Elizabeth Garcia Duarte, Jefa del Departamento de Organizacién e
Informacion.

. Dr. Oscar de los Reyes Heredia, Director de Vinculacion.

Autorizd:

Dr. Luis Jauregui Frias, Director General.
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B) Diagrama del procedimiento para el inicio del ejercicio y apertura de cuenta de proyectos especiales.

Departamento de Proyectos Especiales
(Titular)

(Investigador responsable del proyecto)

CONACYT

Investigador responsable del proyecto y
Departamento de Proyectos Especiales
(Titular)

Departamento de Contabilidad y Finanzas

DAF, Departamento de Contabilidad y Finanzas,
Investigador responsable del proyecto e
institucién bancaria

G

Asesora al investigador ‘

2]

(8]

Ingresa al Formato "Administracién del
Proyecto” y captura la informacién conforme

Integra su protocolo de investigacion

3]

[s]

Consulta la pagina web, localiza el "Convenio
especifico” y firma electrénicamente

Determina favorable la asignacion de recursos ‘

e |

Publica el "Convenio especifico" en su pagina ‘
web

el |

Se pone en contacto con el Depto de Proyectos
especiales para iniciar los tramites

correspondientes

[i7]

Analizan el "Convenio especifico” para

determinar gastos

a las politicas

21] !

Solicita la apertura de la cuenta de cheques

22]

Atiende la solicitud para tramitar ante la

7]

Recibe copia del "Contrato de apertura de

institucién bancaria correspondiente

23]

Efecttian los trdmites para el contrato de

|
24]

Recibe un tanto del "Contrato de apertura de
cuenta”

apertura de cuenta

28] l

Efecta su proceso interno para registrar la
cuenta correspondiente

6] l

Informa la apertura de cuenta y envia copia del
"Contrato de apertura de cuenta”

cuenta" |

23] l

[Archiva el contrato ]

1 |

Solicita la elaboracion del "Recibo ‘

Institucional”

2l |

Anexa a su solicitud copia del "Convenio
especifico”

[33]

(28]

Recibe el "Recibo Institucional” y las copias

{Recibe solicitud

Elabora y entrega el "Recibo Institucional" en

original y dos copias

correspondientes

7] l

Envia a CONACYT el "Recibo Institucional”
en original y dos copias

o8]

Recibe el "Recibo Institucional” en original y dos

3.10

Recibe las dos copias del "Recibo ‘

copias

5] |

devuelve las dos copias selladas

Sella de autorizacion, conserva original y ‘

institucional” con el sello de autorizacion ‘

En l

Fotocopia un tanto para el expediente del
proyecto y turna las dos copias selladas al
Depto. de Contabilidad y Finanzas

FIN

Elabor6:
Lic. Héctor Valdez Luna

10
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C) Descripcion del procedimiento para el inicio del ejercicio y apertura de cuenta de
proyectos especiales.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Planeacién del ejercicio de los recursos.
Departamento de 1.1 Asesora al investigador responsable del proyecto en la integracion del
Proyectos Especiales. “Protocolo de Investigacidn® para presentario a aprobacion del CONACYT.
(Titular)
Investigador 1.2 Integra su “Protocolo de Investigacion™ y lo presenta al CONACYT para
responsable del obtener recursos para el desarrolio del proyecto.
proyecto
CONACYT 1.3 Determina favorable la asignacion de recursos para el desarrollo del
proyecto, conforme a la politica 1 de este procedimiento.

1.4 Publica en su pagina web las propuestas de los proyectos que fueron
aprobados y coloca en archivo electrnico el "Convenio especifico del
proyecto de investigacion®, para que el investigador lo revise y firme
electrénicamente.

Investigador 1.5 Consulta la pagina web de CONACYT vy, atendiendo a la politica 1 de este
responsable del procedimiento, localiza el Convenio especifico de su proyecto aprobado,
proyecto lo revisa y firma electronicamente e imprime dicho documento.

1.6 Se pone en contacto con el responsable del Departamento de Proyectos
Especiales para iniciar los tramites correspondientes de la apertura de
cheques y determinar los gastos que se ejerceran con los recursos
asignados.

Investigador 1.7 Analizan el "Convenio especifico del proyecto de investigacion”
responsable del autorizado, para determinar los gastos, tanto comentes como de
Proyecto y inversion, que se ejerceran con los recursos asignados.
Departamento de
Proyectos Especiales.
(Titular)
Departamento de 1.8 Ingresa al archivo electronico en Excel “Administracion del Proyecto”
Proyectos Especiales (Formato 1), y captura la informacién gue pertenece al inicio del ejercicio
(Titular) en cada una de las "Hojas de célculo” conforme a las politicas de este
procedimiento.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
Apertura de cuenta de cheques.
Departamento de Solicita, mediante memorando dirigido al Departamento de Contabilidad y
Proyectos Especiales Finanzas, la apertura de una cuenta de cheques, enviando una copia del
(Titular) “Convenio especifico del proyecto de investigacion®, autorizado.
Departamento de Recibe los documentos y atiende la solicitud para tramitar ante la
Contabilidad y Finanzas institucién bancaria correspondiente, una cuenta de cheques para el
proyecto de investigacion; conforme a las politicas de este procedimiento.
DAF, Efectian los tramites comespondientes para firmar el contrato de apertura
Departamento de de cuenta, atendiendo a las politicas de la institucion bancaria.
Contabilidad y Finanzas,
Investigador
responsable del
proyecto, e
institucién bancaria
Departamento de Recibe un tanto del "Contrato de apertura de cuenta”. donde se asigna el
Contabilidad y Finanzas namero de la cuenta y los titulares de la misma.
Efectia su proceso interno para registrar la cuenta correspondiente.
Informa al Departamento de Proyectos Especiales la aperfura de cuenta
de cheques, enviando copia del documento que aprueba dicha operacion,
Departamento de Recibe copia del "Contrato de aperiura de cuenta”.
Proyectos Especiales
(Titular) Archiva el contrato en el expediente del investigador responsable del
proyecto.
Trémite del recibo institucional.
Departamento de Solicita, mediante memorandum dirigido al Departamento de Contabilidad
Proyectos Especiales y Finanzas, que elabore un “Recibo institucional” (Formato 2), denotando
(Titular) el importe que pertenece al gasic que se efectuard en el periodo
cormespondiente.
Anexa al memorandum, copia del "Convenio especifico”.
B —— T i, ¢ 0 / o I'-'J
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
Departamento de 3.3 Recibe memorandum de solicitud,
Contabilidad y Finanzas
3.4 Elabora el "Recibo institucional”, en original y dos copias, registrando el
gasto total que se efectuara por el proyecto en el periodo
comespondiente.
3.5 Entrega, mediante memorandum, el "Recibo institucional” con las dos
copias al Departamento de Proyectos Especiales.
Departamento de 3.6 Recibe el “Recibo institucional” debidamente requisitado, y las copias
Proyectos Especiales correspondientes.
(Titular)
3.7 Envia al ConacyT el "Recibo institucional” en original v dos copias,
mediante oficio.
CONACYT 3.8 Recibe el "Recibo institucional” en original y dos copias.
39 Sella de autorizacién, conserva el original, vy devuelve las dos copias
selladas al responsable del Departamento de Proyectos Especiales.
Departamento de 3.10 Recibe las dos copias del "Recibo institucional” con el sello de
Proyectos Especiales autorizacion.
(Titular)

3.11 Fotocopia un tanto que agrega al expediente del proyecto y tuma las dos

copias selladas al Departamento de Contabilidad y Finanzas para su
tramite comespondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.

1.

Politicas del procedimiento para el inicic del ejercicio y apertura de cuenta de
proyectos especiales.

Lo dispuesto en este procedimiento debera apegarse a lo establecido en los “Lineamientos para la
Administracién de Proyectos de Investigacién del CONACYT" (Anexo 1).

El responsable del Departamento de Proyectos Especiales debera abrir expediente por proyecto en
el cual incluird toda la documentacion que se genere de la administracion del proyecto.

El responsable del Departamento de Proyectos Especiales, tiene la responsabilidad de mantener
actualizado el archivo electronico "Administracién del Proyecto®, con toda la informacién que se
genere con relacibn a su propia administracion. De este documento electrénico se generaran todos
los reportes para las instancias oficiales que lo soliciten, asi como los “Informes Financieros”™ Anual y
Final, respectivamente.

El archivo electrénico "Administracion del Proyecto”, se integra de las siguientes hojas de calculo,
que conforman los formatos de registro para el responsable del Departamento de Proyectos
Especiales:

Ingresos y egresos,

Cédulas por partida (una por cada partida asignada al proyecto), y

Ficha Técnica “Aplicacion de Ingresos y Gastos” (Que integra la informacion de las cédulas de
cada partida, entre el presupuesto autorizado y el ejercido).

La cuenta de cheques debera abrirse con firmas mancomunadas del investigador responsable del
proyecto y del Director de Administracion y Finanzas del Instituto.

El Departamento de Contabilidad y Finanzas tendra bajo su responsabilidad el manejo de la
chequera del proyecto, y sblo podra elaborar cheques de la misma, previa solicitud del responsable
del proyecto correspondiente.

Se consideraran todas aquellas politicas relacionadas con la solicitud de cheques, establecidas en el
Manual de procedimientos del Departamento de Contabilidad y Finanzas.

Con base en el calendario de pago establecido en el convenio, el Departamento de Proyectos
Especiales deberd entregar al ConaCYT el "Recibo institucional” con 30 dias de anticipacion al
cuatrimestre inmediato siguiente.

Los "Recibos institucionales” deberan ser llenados en original y dos copias, y contar con el folio del
Departamento de Contabilidad y Finanzas.

El “Recibo institucional” debera contar con la firma del Director de Administracion y Finanzas del
Instituto.

El Departamento de Proyectos Especiales serd el encargado de r en tiempo y forma
mediante oficio el “Recibo institucional” y obtener en la copia del mismo el sellg del CONACYT.
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02. Procedimiento para verificar el ingreso de
recursos a la cuenta de cheques, y tramitar la
adquisicion de bienes y servicios para el

desarrollo del proyecto.

(MP/DV/DPE/02/2006)
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A) Ficha técnica del procedimiento para verificar el ingreso de recursos a la cuenta de
cheques, y tramitar la adquisicion de bienes y servicios para el desarrollo del
proyecto.

Procedimiento: Verificacién del ingreso de recursos a la cuenta de cheques, y tramite
de la adquisicion de bienes y servicios para el desarrollo del proyecto.

Area ru_pnmuhln del Departamento de Proyectos Especiales.

proceso:

Objetivo: Controlar el ejercicio de los recursos economicos asignados por el

ConacyT al proyecto, asi como, establecer el procedimiento intemo en
la requisicion de compra de bienes y/o servicios para el desarmollo de

proyectos de investigacion.

Fecha de elaboracidn: Enero de 2006.

Clave del procedimiento: MP/DV/DPE/02/2006

Fecha de aprobacion por la

Junta de Gobierno: 25 SO 00 2L

Vigencia: 3 afios.

Ssackon del ee on ia Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora/Direccibn de

Institut lacion/Departamento iales.

. Vincu de Proyectos Especiales
Formatos: | 2 Instructivos: ] 0 l Anexos: 1 1
| No. de revisién: | 1 |

Proporcioné informacion: Lic. Enrique Garcia Martinez, Jefe del Departamento de Proyectos
Especiales.

Elaboré: ) = )
Lic. Héctor Valdez Luna, Ejecutivo de Proyectos Especiales.

86 Lic. Elizabeth Garcia Duarte, Jefa del Departamento de Organizacion e

Informacion.

Visto bueno:
Dr. Oscar de los Reyes Heredia, Director de Vinculacién.

: Dr. Luis Jauregui Frias, Director General,
[=0 )
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B) Diagrama del procedimiento para verificar el ingreso de recursos a la cuetna de cheques, y tramitar la adquisicion de bienes y servicios para el desarrollo del proyecto.

Departamento de Proyectos Especiales
(Titular)

Investigador responsable del proyecto

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales
(encargado de adquisiciones)

Direccién de Administracion y Finanzas
(Titular)

Departamento de Planeacién, Programacion y
Presupuesto

Departamento de Contabilidad y Finanzas

[11]

Recibe copia del estado de cuenta ‘

2] l

Verifica el ingreso de los recursos en la ‘

cuenta correspondiente

i3] l

Informa al investigador la exsitencia de ‘

[21]

ingresos

Solicita la adquisicién de bienes o servicios

[a1]

Recibe factura original y copia de la ‘

mediante "Requisicién de compra”

[22]

Envia copia de la "Requisicién de compra” ‘

51] |

Aplica el procedimiento para efectuar
adquisiciones

53] |

Aplica el procedimiento
(MP/DAF/DRMSG/A/01/2005)

3 |

Aplica el procedimiento
(MP/DAF/DRMSG/A/04/2005)

[3a]

Entrega la factura original y copia de la

"Requisicién de compra"

"Requisicién de compra” ‘

[az]

Registra la factura e integra la "Requisicion
de compra" al expediente

o] |

Elabora la "Solicitud de cheque” ‘

2] )

Envia la factura original y la "Solicitud de
cheque"

[2s]

(28]

Recibe, revisa y evalla los documentos

[as] |

Emite su VoBo y firma la Solicicitud

7] l

Devuelve la factura original y la "Solicitud de

cheque" firmada

Recibe la factura y la solicitud firmada ‘

5] l

Envia ambos documentos a la DAF

4.10

Recibe los documentos, revisa y turna

4.11

Recibe los documentos y confirma la

4.13

Recibe y firma de autorizacion la "Solicitud de
cheque"

procedencia presupuestal

[a32] l

[Devuelve al titular de la DAF

[axd] |

Turna los documentos

4.15

Recibe factura y "Solicitud de cheque”

autorizadas

[a16] |

Aplica el procedimiento (Aplica el procedimiento
(MP/DAF/DCF/02/2006)

FIN

Elabor6:
Lic. Héctor Valdez Luna
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C) Descripcion del procedimiento para verificar el ingreso de recursos a la cuenta de
cheques, y tramitar la adquisicién de bienes y servicios para el desarrollo del

proyecto.
RESPONSABLE ACTIVIDAD

1.  Verificaciéon del ingreso en la cuenta de cheques.

Departamento de 1.1 Recibe copia del estado de cuenta, que corresponde a los recursos que el
Proyectos Especiales CoONACYT asigna para el desarrollo del proyecto de investigacion.

(Titular)
1.2 Verifica el ingreso de los recursos en la cuenta correspondiente.

1.3 Informa al investigador, personalmente o por medios electrénicos, la
existencia de ingresos conforme al saldo de la cuenta de cheques, con el
objeto de que determine la aplicacién de los recursos para la compra de
bienes o servicios para su proyecto.

2. Solicitud de servicios y bienes de activo fijo para el desarmolio del

proyecto.
Investigador 2.1 Solicita al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales la
responsable del adquisicion de los bienes o servicios necesarios para el desamollo del
proyecto proyecto, mediante memorandum y “Requisicion de Compra™ (Formato
3).
Departamento de 2.2 Envia al Departamento de Proyectos Especiales y al titular de la Direccién
Recursos Materiales y de Administracién y Finanzas, copia de la "Requisicién de compra”, con
Servicios Generales fines de seguimiento.

3. Adquisicién de bienes y servicios para el desarrollo del proyecto.

Departamento de 3.1 Aplica el procedimiento para efectuar adquisiciones.
Recursos Materiales y
Servicios Generales. | 3.2 Aplica el "procedimiento para la recepcién de bienes de consumo y de
activo fijo en el Almacén” (MP/DAF/DRMSG/AJ01/2005).

3.3 Aplica el "procedimiento para la solicitud y entrega de mobiliario y equipo”

(MP/DAF/IDRMSG/A/04/2005).
Departamento de 34 Entrega mediante memorando, al Departamento de Proyectos
Recursos Materiales y Especiales, la factura original de los bienes o servicios adquiridos para el
Servicios Generales desarrolio del proyecto, asi como copia dejla “Requisicion de compra”.
(encargado de
adquisiciones)
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
4. Pago a proveedor.
Departamento de 4.1 Recibe la factura original y copia de la "Requisicion de compra”.
Proyectos Especiales
(Titular) 4.2 Registra la factura e integra la "Requisicion de compra” al expediente del
proyecto.
4.3 Elabora la “Solicitud de cheque” (Formato 4), para tramitar el pago al
proveedor.
4.4 Envia al investigador responsable la Factura original y la “Solicitud de
cheque”, para que de su Visto Bueno y firme la solicitud.
Investigador 4.5 Recibe, revisa y evalia los documentos.
responsable del
proyecto 4.6 Emite su visto bueno y firma la solicitud.
4.7 Devuelve al Departamento de Proyectos Especiales la factura original y la
“Solicitud de cheque” firmada.
Departamento de 4.8 Recibe la factura y la solicitud firmada por el investigador.
Proyectos Especiales
(Titular) 4.9 Envia ambos documentos a la Direccién de Administracién y Finanzas
para tramitar su pago.
Direccion de 4.10 Recibe los documentos, revisa y turna al Departamento de Planeacion,
Administracion y Programacion y Presupuesto.
Finanzas
(Titular)
Departamento de 4.11 Recibe los documentos y confirma la procedencia presupuestal en la
Planeacion, cuenta de cheques del proyecto para efectuar el pago.
Programacién y
Presupuesto 4.12 Devuelve al titular de la DAF con su VoBo.
Direccion de 4.13 Recibe y firna de autorizacion la *Solicitud de cheque” correspondiente.
Administracion y
Finanzas 4.14 Turmna los documentos al Departamento de Contabilidad y Finanzas.
(Titular)
Departamento de 4.15 Recibe factura y “Solicitud de cheque” autorizadas.
Contabilidad y Finanzas
4.16 Aplica el "procedimiento para el pago y registro de bienes y servicios
(Egresos)” (MP/DAFICFI02/2006).
FIN DEL PRDCEDIHIE+D
R
Elabuoet: . el iz
L Wisar Lura [ aﬁh
[Epecutive 06 Propecess Drwoior Cisresrsl
Fmcisies Ly




I Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora Fecha: 26/04/2006

Instituto

Direccién de Vinculacién

Manual de procedimientos del

Departamento de Proyectos Especiales PRgaN e 30

Mora

D)

Politicas del procedimiento para verificar el ingreso de recursos a la cuenta de
cheques, y tramitar la adquisicién de bienes y servicios para el desarrollo del
proyecto.

El responsable del Departamento de Proyectos Especiales deberd apegarse a lo establecido en los
Lineamientos para la Administracién de Proyectos de Investigacién del ConacyT. (Anexo 1).

El responsable del Departamento de Proyectos Especiales tiene la responsabilidad de mantener
actualizado el archivo electronico "Administracion de Proyectos”, con toda la informacidon que se
genere en relacién a la propia administracién de los proyectos. De esta base se generaran los
reportes para las instancias oficiales que lo soliciten.

El Departamento de Proyectos Especiales debera verificar en la institucidén bancaria commespondiente
que los depdsitos de los recursos se encuentren en tiempo y forma en la cuenta de cheques a su

disposicidn.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales debera atender las solicitudes para
la adquisicion de bienes y servicios por proyecto, apegandose al Manual de procedimientos del
Departamento de Recursos Maleriales y Servicios Generales (Almacén), a las Polllicas, Bases y
Lineamientos en materia de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Instituto Mora, asi como a
lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Armendamientos y Servicios del Sector Ptblico.

La solicitud para la adquisicion de bienes y servicios se efectuara cuantas veces sea requerida por el
investigador responsable del proyecto.

Tanto el memorandum como la "Requisicion de compra® deberan contar con la firma del investigador
responsable del proyecto.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales se deberd apegar al procedimiento
correspondiente para la adquisicion de bienes y servicios.

Las facturas originales deberan tener el sello de entrada del bien al Almacén y quedar en el
resguardo del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Los bienes deben estar inventariados y bajo el resguardo del investigador responsable del proyecto.
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03. Procedimiento para la elaboracion de
conciliaciones contables y la integracion
del Informe Financiero.

(MP/DV/DPE/03/2006)
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A) Ficha técnica del procedimiento para la elaboracién de conciliaciones contables y la
integracién del Informe Financiero.

Procedimiento: Elaboracibn de conciliaciones contables e integracién del Informe
Financiero.
Area responsable del .
rtamento de E les.
proceso: Depa Proyectos Especia
Objetivo: Integrar el Informe Financiero que reporta la aplicacion de los recursos
asignados al proyecto de investigacion, mediante la comprobacion de
los mismos.
Fecha de elaboracion: Enero de 2006.
Clave del procedimiento: MP/DV/DPEN3/2006
Fecha de aprobacién por la .
“Jaipshe e Gabte e 26 de abril de 2006.
Vigencia: 3 afios.
e A s Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora/Direccion de
5 Vinculacién/Departamento de Proyectos Especiales.
Instituto:
Formatos: [ 1 Instructivos: | 0 ]Anuns: | 1
[ No. de revision: | 1 |
Proporcioné informacion: Lic. Enrique Garcia Martinez, Jefe del Departamento de Proyectos
Especiales.
Elabord:
Lic. Héctor Valdez Luna, Ejecutivo de Proyectos Especiales.
Reviso: Lic. Elizabeth Garcia Duarte, Jefa del Departamento de Organizacién e
Informacion.
Visko baesia: Dr. Oscar de los Reyes Heredia, Director de Vinculacion.
Autorizé:
Dr. Luis Jauregui Frias, Director General.
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B) Diagrama del procedimiento para la elaboracion de conciliaciones contables y la integracion del Informe Financiero.

Departamento d(eTiTLTZ;mOS Especiales CONACYT Areas e instancias mencionadas

[11]

Imprime un tanto de los auxiliares contables

1.2

Ingresa a la hoja de célculo "Conciliaciéon" en
el archivo en Excel "Conciliacion contable del
proyecto”

= |

lRegistra la informacion

(2]

Ingresa a la hoja de célculo "Conciliaciones-
Variaciones" para saldar automéaticamente

|

Detecta las diferencias con los saldos de las
demaés areas

l

Analiza las diferencias con los responsables
de la conciliacién en c/area

17 l

Establece y limita los errores que se derivan
de cada area

8] |

lAverigua el origen de los errores l

Detecta errores
internos:

9]

Corrige los registros en la cédula Notifica a los Departamentos de CyF y PPP
correspondiente que no detect6 errores internos, para

l deslindar responsabilidades y saldar cuentas
1.10

Notifica a los Departamentos para que
realicen las acciones correspondientes y
salden cuentas

i) !
Pasaal 1.13 l 113

| Imprime la cédula "Conciliaciones-
Variaciones", la rubrica y archiva

1]

Recibe notificacion sobre la conclusion del
proyecto

22] |

Requisita la "Presentacion del Informe
Financiero"

23] |

Imprime y Anexa al Informe las cédulas de
las partidas presupuestales

24] !
Envia el Informe Financiero Final en original y
copia El

_1 Recibe el informe y sella copia de acuse
2.6

Recibe la copia de acuse de recibo del
CONACYT

27] !

Turna copia del oficio de entrega del Informe
y recaba los sellos de las areas e instancias
que se indican en la politica 5 2.8

Departamento de Contabilidad y Finanzas

Reciben copia del oficio y acusan de recibo
conforme a las politicas

1]

Envia oficio de finiquito o liberacion del
proyecto

2]

Recibe oficio y archiva en su expediente I

5 l

Turna copia del oficio a las areas e instancias
que se indican en la politica 6 3.4

| Reciben copia del oficio, acusan de recibo y
41 archivan en el expediente correspondiente

Se presenta en la institucién bancaria a la
que pertenece la cuenta del proyecto

] |
Requisita la "Solicitud de cancelacion de

cuenta de cheques", conforme a las politicas
de la institucion

08 |

Entrega la solicitud, conserva un tanto y
tramita la cancelacion de la cuenta

2] |

Regresa al Instituto y envia una copia de la
"Solicitud de cancelacién de la cuenta de
cheques" a Contabilidad y Finanzas

[as]

Recibe copia de la "Solicitud de cancelacién

de la cuenta de cheques", acusa de recibo y
archiva en la carpeta correspondiente

FIN

Elaboro:
Lic. Héctor Valdez Luna
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C) Descripciéon del procedimiento para la elaboracién de conciliaciones contables y la
integracién del Informe Financiero.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Conciliaciones contables.

Departamento de 1.1 Al cierre del periodo, con la conclusién de los registros a fin de mes,

Proyectos Especiales imprime un tanto de los auxiliares contables de los capitulos
(Titular) correspondientes.
1.2 Ingresa a la hoja de calculo “Conciliacion®., en el archivo de Excel
“Conciliacibn contable del proyecto”.

1.3 Registra la informacion solicitada conforme al capitulo y auxiliar contable
commespondientes, en dicho documento.

1.4 Guarda la informacién capturada e ingresa a la hoja de célculo
“Conciliaciones-Variaciones” dentro del mismo archivo en Excel donde,
automaticamente, se registran los saldos y aquellas diferencias
presentadas entre los registros de las areas.

1.5 Detecta las diferencias que se presentan entre los saldos registrados que
pertenecen al Departamento de Proyectos Especiales y las demas dreas,
en la cédula de "Conciliaciones-Variaciones”.

1.6 Analiza las diferencias con los responsables de la conciliacion de los
Departamentos de Contabilidad y Finanzas, y de Planeacion,
Programacion y Presupuesto.

1.7 Establece y limita, en el ambito de su competencia, qué emores se
derivan de cada Area, de manera conjunta con el Departamento de
Contabilidad y Finanzas.

1.8 Realiza las acciones comespondientes para averiguar el origen del error
en los registros y, en su caso, corrige y extrae aquellos documentos que
acrediten la variacion y asi deslindar de responsabilidad al Departamento
de Proyectos Especiales para conciliar sus cifras.

Si detecta errores internos en los registros.

1.8 Conforme al ajuste de las cifras, corrige los registros en la cédula
correspondiente y concilia los saldos del registro contable.

L. Hboior Valows Luns
Epecteen de Proyecion
[ papecanies.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
Departamento de 1.10 Motifica a los Departamentos de Contabilidad y Planeacién, Programacion
Proyectos Especiales y Presupuesto los cambios efectuados, para que realicen las acciones
(Titular) comrespondientes y saldar la conciliacion contable en la cédula
“Conciliaciones-Variaciones”.

1.11 Pasa al punto 1.13,

Si no detecta errores internos en los registros:

1.12 Notifica mediante memorandum a los Departamentos de Contabilidad y
Finanzas, y de Planeacion, Programacién y Presupuesto que no ha
detectado error en los registros contables del periodo para deslindar la
responsabilidad del Departamento y, en su caso, indica el origen externo
del emor para que Contabilidad y Planeacion, Programacion y
Presupuesto proceda a realizar sus investigaciones y asi saldar la
conciliacién contable en la cédula "Conciliaciones-Variaciones™.

1.13 Imprime la cédula "Conciliaciones-Variaciones”, la rubrica y la archiva en
el expediente del proyecto.

2. Elaboracion y envio del Informe Financiero Final.

2.1 Recibe nofificacion, en tiempo y forma, del investigador responsable del
proyecto sobre la conclusion del mismo.

2.2 Requisita la "Presentacion del Informe Financiero” (Formato 5).

2.3 Imprime y anexa al Infoome las cédulas correspondientes a las partidas
presupuestales, que se encuentran como hojas de céalculo en el archivo
electronico en Excel "Administracion del proyecto”.

2.4 Envia mediante oficio el Informe Financiero Final a CONACYT, en original y
copia para acuse de recibo.

CONACYT 2.5 Recibe el Informe y sella la copia de acuse de recibo.
Departamento de 2.6 Recibe la copia de acuse de recibo del CoNACYT del Informe Final.
Proyectos Especiales
(Titular). 2.7 Tuma copia del oficio de entrega del Informe Fifanciero Anual y recaba
los sellos de acuse de las areas e instancias que se especifican en la
politica 5 de este prmadim'yno.
s oo Priyecion
Espacmies
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
Areas e instancias 2.8 Reciben copia del oficio y acusan de recibo, conforme a las politicas de
mencionadas este procedimiento.
3. Finiquito del Proyecto.
COMNACYT 3.1 Envia oficio de finiquito o liberacion del proyecio al Departamento de
Proyectos Especiales.
Departamento de 3.2 Recibe oficio del CONACYT de finiquito o liberacion del proyecto y archiva
Proyectos Especiales en su expediente.
(Titular)

3.3 Tuma copia del oficio de finiquitc a las areas e instancias que se
especifican en la politica 6 de este procedimiento, con su respectivo
acuse de recibo.

Areas e instancias 3.4 Reciben copia del oficio, acusan de recibo y archivan en el expediente
mencionadas correspondiente.

4. Cancelacién de la cuenta de cheques.

Departamento de 4.1 Se presenta en tiempo y forma en la institucidon bancara a la que
Proyectos Especiales pertenece la cuenta del proyecto de investigacion recién finiquitado por el
(Titular) CONACYT.

4.2 Requisita la “Solicitud de cancelacion de la cuenta de cheques”, conforme
a las politicas de la institucion.

4.3 Entrega la solicitud al banco, conservando un tanto y tramita la
cancelacién de la cuenta,

44 Regresa al Instituto y envia una copia de la “Solicitud de cancelacion de
la cuenta de cheques™ al Departamento de Contabilidad y Finanzas,
mediante memorando.

Departamento de 4.5 Recibe el memorando con la copia de la “Solicitud de cancelacion de la
Contabilidad y Finanzas cuenta de cheques”, acusa de recibo, y archiva los documentos en la
carpeta comespondiente,
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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D)

Politicas del procedimiento para la elaboracion de conciliaciones contables y la
integracién del Informe Financiero.

Las distintas instancias deberdn apegarse a lo establecido en los “Lineamientos para la
Administracion de Proyectos de Investigacion del ConacYT. (Anexo 1).

El responsable del Departamento de Proyectos Especiales deberd mantener actualizado el archivo
electrénico “Administracion del Proyecto®, con toda la informacion que se genere con relacién a la
propia administracion de los proyectos. De esta base se generaran los reportes para las instancias
oficiales que lo soliciten.

Para la integracion del Informe Financiero Anual, el responsable del Proyectos Especiales debera
verificar previamente en el archivo electrénico "Administracion del proyecto”, que el investigador
responsable del proyecto haya ejercido el 80% de los recursos asignados para el efercicio anual.

En funcién de la politica anterior, la elaboracién de dicho informe obedecera al procedimiento de
integracion del informe Anual,

El titular del Departamento de Proyectos Especiales deberd turmar copia del oficio de entrega del
Informe Financiero Anual y recabar los sellos de acuse de las dreas e instancias mencionadas:

a) Departamento de Contabilidad y Finanzas;

b) Contraloria Interna del CONACYT;

c) Direccitn General;

d) Direccidn de Investigacion;

e) Coordinacion de Investigacion;

f) Investigador responsable del proyecto, y

g) Organo Interno de Control en el Instituto Mora.

Tuma copia del oficio de finiquito a las areas e instancias que se especifican en la politica 6 de este
procedimiento, con su respectivo acuse de recibo.

a) Departamento de Contabilidad y Finanzas;

b) Direccitn General;

¢) Direccién de Investigacion;

d) Coordinacion de Investigacion;

e) Investigador responsable del proyecto, y

f) Organo Interno de Control en el Instituto.

Las conciliaciones contables se deberan llevar a cabo mensualmente entre los Titulares de los
Departamentos de Proyectos Especiales, Contabilidad y Finanzas y de Planeacion, Programacion y
Presupuesto del Instituto, con el propésito de controlar las erogaciones que se lleven a cabo.

Tanto el Informe Financiero Anual, como el Final, se componen del Formato “Presentacion del
Informe Final" y de las cédulas comespondientes a las partidas presupuestales, que se encuentran
como hojas de calculo en el archivo electronico en Excel "Administracion del Proyecto”.

Para realizar el Informe Financiero Final serd necesario haber o el 100% del lotal de
recursos asignados, estfibiucﬂuw convenio, dafu.'bjl_'t fgm ﬁﬁ?_ o
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10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

La comprobacién del ejercicio del gasto de inversion se realizara en forma anual y final en los
formatos correspondientes cuando se trate de proyectos con apoyo del CONACYT o de acuerdo a lo
establecido en el convenio, mediante la presentacion de los informes financieros respectivos.

Los informes financieros deberan contar con la rmibrica del responsable del proyecto, del Titular del
Departamento de Proyectos Especiales y del Director General del Instituto.

Los informes financieros deberan incluir la siguiente documentacion:

h)  Carta oficial de presentacion del Instituto firmada por el Director de Administracion y Finanzas,

i) Formato general de presentacion del informe financiero o cardtula resumen avalado por el
Director de Administracion y Finanzas, firmado por el responsable del proyecto y el Director
General del Instituto, y

i)  Relacién detallada de los gastos efectuados.

El Departamento de Proyectos Especiales al elaborar y enviar el informe financiero se debera apegar
a los Lineamientos para la Administracion de Proyecios de Investigacién del CONACYT.

El responsable del Departamento de Proyectos Especiales, invariablemente, debera recabar los
sellos de acuse de las areas e instancias ya mencionadas, en el acuse de recibo sellado, dénde el
CONACYT consta de la recepcion del Informe Financiero Final.

El responsable del Departamento de Proyectos Especiales debera tramitar la cancelacion de la
cuenta de cheques del proyecto cuando, siguiendo el programa de trabajo, se determine la
conclusion del proyecto, y la respectiva cuenta se encuentre en ceros ($00.0).

Atendiendo a la politica anterior, en caso de que el investigador responsable del proyecto necesite |la
extension del plazo establecido en el convenio suscrito, solicitard mediante memorando dirigido al
Titular de la Direccion de Investigacién del CONACYT, prérroga para su conclusion, de acuerdo a lo
establecido en la seccion VI, capitulo 31.4 de los Lineamientos para la Administracion de Proyectos

de Investigacidn.

Al término de la vigencia del proyecto de investigacion, el investigador responsable conjuntamente
con el responsable del Departamento de Proyectos Especiales, deberén reintegrar los recursos no
ejercidos o no comprobados, a mas tardar dentro de los 60 dias naturales posteriores a la
terminacion de la vigencia del proyecto, o a la notificacion de terminacion por parte del CoNACYT. Lo
anterior, conforme al punto de finiquito por sancién de los “Lineamientos para la Administracién de
Proyectos de Investigacién”

Atendiendo a la politica anterior, se debera elaborar un cheque con el monto total y se entregara
mediante oficio con acuse de recibo a la Direccidn de Administracién de Fondos del CONACYT.

La informacion que debe incluir el oficio es:

a) MNombre de investigador responsable;

b) Nuimero de proyecto de investigacion;

c) Importe del depésito que se reintegra;

d) Indicar que el concepto comresponde a gasto
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18. Invariablemente para todo reintegro de recursos, se especificara el siguiente beneficiario: Fondo para
el Fortalecimiento de la Infreestructura Cientffica y Tecnoldgica.
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04. Procedimiento para tramitar la contratacion de
becarios, asi como su correspondiente pago
con recursos del CONACYT.
(MP/DVI/IDPE/04/2006)
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A)

Ficha técnica del procedimiento para tramitar la contratacion de becarios y su

correspondiente pago con recursos del CONACYT.

Procedimiento: Para tramitar la contratacion de becarios y su commespondiente pago
con recursos del CONACYT.

Area responsable del :
Departamento de Proyectos Especiales.

proceso:

Objetivo: Efectuar los tramites comespondientes ante el CoOMACYT, para la

aceptacion de becarios de proyectos especiales y, de igual forma,
solicitar el pago con los recursos asignados para el desarrolio de

dichos proyecios.

Fecha de elaboracién:

Enero de 2006.

Clave del procedimiento:

MP/DVIDPE/O4/2006

Fecha de aprobacién por la

estructura funcional del
Instituto:

Jonte e Gobleeno: 26 de abril de 2006.
Vigencia: 3 aflos.
Ubicacién del drea en la

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora/Direccién de
Vinculacién/Departamento de Proyectos Especiales

Formatos: ] 7

Instructivos: | 0 | Anexos: | 0

| No. de revision: | 1

Proporcioné informacién:

Lic. Enrique Garcia Martinez, Jefe del Departamento de Proyectos
Especiales.

Lic. Héctor Valdez Luna, Ejecutivo de Proyectos Especiales.

Lic. Elizabeth Garcia Duarte, Jefa del Departamento de Organizacion e

POVAG] Informacion.
Vo. Bo.: Dr. Oscar de los Reyes Heredia, Director de Vinculacién.
Autorizé: Dr. Luis Jauregui Frias, Director General,
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B) Diagrama del procedimiento para tramitar la contratacién de becarios y su correspondiente pago con recursos del CONACYT.

' D " i Direccion de Adminsitracién y Finanzas ! )
Investigador responsable del proyecto Postulante a beca ‘z%z’;yrfc“’s CONACYT Departamento de Recursos Humanos Investigador (':ESC":’EE‘:‘I"S‘)E del proyecto itoran y Departamento de Contabilidad y Finanzas

[11]

Determina la necesidad de contratar una ‘

persona con estatus de becario

2] I

‘Se\ecc\una al personal requerido ‘

3] !

Solicita al postulante a beca los documentos
para formalizar su contratacion

4
Recibe iony entrega los en
[15] tiempo y forma

Recibe los documentos y elabora "Carta de
postulacion del becario", “Formato de registro d
becario” y "Carta de aceptacion de beca”

5] |

Entrega los documentos para que se efecte el [21]
tramite en el CONACYT
Envia la "Carta de postulacién del becario”,
\ “Formato de registro del becario”, "Carta de
6n de beca y los
mencionados en el punto 1.4

[22]

2.3
Recibe y fotocopia dos tantos del oficio, archiva |

oficio de 6n del programa de bec%

original en el expediente

4] !

Elabora la "Carta de acpetacion institucional” en
tres tantos y recaba firmas

[z5] ]

Entrega al becario una copia del oficio y de la ‘

“Carta de aceptacion institucional”

26 l
Notifica al investigador para que elabore la "FlchT

técnica" del becario
27

Se informa y elabora la “Ficha técnica” } |
28 l

Envia la "Ficha técnica” debidamente requ\sltad%

| [25]

ibe la "Ficha técnica”

2.10 l

Envia el oficio de autorizacién del CONACYT, la
"Carta de aceptacion”, el "Convenio especifico d¢
proyecto de investigacién, la "Ficha técnica” y lo
documentos personales del becario

3.1
Recibe 6n, elabora del
becario y archiva los documentos 32
Requisita la "Solicitud de cheque en original y

pia, y el "Recibo de pago de becas" en dos
tantos

Elabora memorandum dirigido a la DAF para el
pago de la beca, con copia a los Jefes de los
departamentos de Proyectos Especiales y
Recursos Humanos

E |

Envia el memorandum y turna los documentos

requisitados en el punto 3.2 =]
5

3] \

|Recib
|

memorandum y se da por enterado

Recibe copia del memorandum y registra el gast
originado por el pago de la beca

7]

Recibe copia del memorandum, la "Solicitud de
cheque” y el "Recibo de pago de becas”

53] l

Recaba firma del titular de la DAF en la "Solicitud|
de cheque” y la turna a CyF para que elabore el

cheque [39]
| Recibe y aplica el
(MP/DAF/CF/02/2006)

3.10 l

Envia una copia de la péliza cheque ‘

3.11

En tiempo y forma se presenta a recoger el cheque ‘ ‘
de pago de su beca ‘

3.12

Recibe copia de la péliza cheque y registra el
wimero en el archivo 6nico "Administracion
del proyecto”

FIN

Elaboré:
Lic. Héctor Valdez Luna
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C) Descripcion del procedimiento para tramitar la contratacién de becarios y su
correspondiente pago con recursos del CONACYT.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Seleccion y trémite de aceptacién de becarios.
Investigador responsable | 1.1 Determina la necesidad de contratar una persona, con estatus de
del proyecto becario, para obtener apoyo en el desarrollo de las actividades
relacionadas con el proyecto de investigacion.
1.2 Selecciona al personal requerido, (aplica proceso intemo para la
seleccion del becario).
1.3 Solicita al postulante a beca, los documentos necesarios para
formalizar su contratacion.
Postulante a beca 1.4 Recibe informacién y entrega documentos personales, carta de registro
de tesis y copia del certificado de estudios, en tiempo y forma.
Investigador responsable | 1.5 Recibe los documentos amiba mencionados y elabora la “Carta de
del proyecto postulacibn de becario® (Formato 6), el "Formato de registro de
becario® (Formato 7) y la “Carta de aceptacion de la beca® (Formato 8)
para que el postulante la firme.
1.6 Entrega los documentos, mediante memorandum, al responsable del
Departamento de Proyectos Especiales para que efectie el tramite en
el CONACYT.
2. Tramite ante el CONACYT.
Departamento de 2.1 Envia al CoNaCYT, mediante oficio, la "Carta de postulacion de becario”,
Proyectos Especiales el "Formato de registro de becario”, la "Carta de aceptacién de la beca”
(Titular) y los documentos mencionados en el punto 1.4 de este procedimiento,
para tramitar la carta de aceptacitn del becario en el CONACYT.
ConacyT 22

Emite oficio de autorizacion del programa da\bat:ﬂ
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
Departamento de 2.3 Recibe y fotocopia en dos tantos el oficio de autorizacion del CONACYT,
Proyectos Especiales y archiva el original en el expediente del proyecto.
(Titular)

24 Elabora la "Carta de aceptacion institucional” (Formato 8), en tres
tantos, y recaba firmas.

2.5 Entrega al becario® una copia del oficio de autorizacion del CONACYT, ¥
de la "Carta de aceptacion institucional”.

2.6 Notifica al investigador responsable del proyecto para que elabore la
“Ficha técnica” del becario.

Investigador responsable |2.7 Se informa y elabora la “Ficha técnica™ (Formato 10) con los datos del
del proyecto becario y la informacion relacionada con las funciones que éste

desempefiara como apoyo al proyecto de investigacion.

2.8 Envia al responsable del Departamento de Proyectos Especiales la
*Ficha técnica” del becario, debidamente requisitada.

Departamento de 2.9 Recibe la "Ficha técnica”.
Proyectos Especiales
(Titular) 2.10 Envia al Departamento de Recursos Humanos, mediante memorando,
el oficio de autorizacion del CownacyT, la “Carta de aceptacion
institucional”, "el Convenio especifico del proyecto de investigacion®, la
“Ficha técnica” y los documentos personales del becario para que se
efectie el pago de la beca en tiempo y forma.

3. Pago a becarios.

Departamento de 3.1 Recibe documentacién, elabora expediente del becario y archiva los
Recursos Humanos. documentos.

Investigador responsable | 3.2 Requisita la “Solicitud de cheque" (Formato 4) en original y copia, y
del proyecto “Recibo de pago de becas” (Formato 11) en dos tantos, para el pago
(secretaria) de la beca mensual y entrega al Departamentc de Proyectos

Especiales.

3.3 Elabora memorandum dirigido al titular de la DAF, donde se notifique el
pago de la beca y se describan las caracteristicas del mismo, con copia
al responsable del Departamento de Proyectos Especiales, y al Titular
de Recursos Humanos. [
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
Investigador responsable | 3.4 Envia el memordndum mencionado en el punto anterior, y tuma los
del proyecto documentos requisitados en el punto 3.2 al Departamento de Recursos
(secretaria) Humanos.
Direccion de 3.5 Recibe memorandum y se da por enterado.
Administracion y Finanzas
(Titular)
Departamento de 3.6 Recibe copia del memorandum y registra en el archivo electrénico
Proyectos Especiales “Administracion del Proyecto® el gasto originado por el pago de la beca.
(Titular)
Departamento de 3.7 Recibe la copia del memorandum, la “Solicitud de cheque” y el “Recibo
Recursos Humanos de pago de becas”.
3.8 Recaba la firma del Director de Administracion y Finanzas en la
“Solicitud de cheque” y la tuna al Departamento de Contabilidad y
Finanzas para que elabore el cheque.
Departamento de 3.9 Recibe documentos y aplica el “procedimiento para el pago y registro

Contabilidad y Finanzas

de bienes y servicios (Egresos)” (MP/DAF/CFI02/20086).

3.10 Envia una copia de la pdliza cheque al responsable del Departamento
Especiales.

de Proyectos

Becario 3.11 En tiempo y forma se presenta a recoger el cheque comrespondiente al
pago de su beca.
Departamento de 3.12 Recibe copia de la poliza cheque correspondiente al pago de la beca y
Proyectos Especiales. registra el nimero de cheque en el archivo electrdnico “Administracion
(Titular) del Proyecto”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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D)

Politicas del procedimiento para tramitar la contratacion de becario y su
correspondiente pago con recursos del CONACYT.

Para proceder con los tramites de contratacion de becarios, es necesario que el CONACYT haya
asignado recursos al proyecto para esa partida.

Como requisito para los postulantes al otorgamiento de becas, invariablemente es necesario que, el
Certificado Oficial de Calificaciones del periodo inmediato anterior, cuente con un promedio minimo
de 8.0.

El responsable del proyecto debera definir el perfil de los estudiantes, las condiciones de trabajo y el
periodo de participacion de cada uno de ellos, de acuerdo a los objetivos y metas del programa de
actividades.

Es indispensable contar con el oficio de autorizacion de beca emitido por el CONACYT, para su
otorgamiento y pago.

Los becarios deberan entregar los siguientes documentos:

a) Curriculum;

b) Comprobante de Domicilio;

c) Acta de nacimiento;

d) Certificado o comprobante de estudios;

e) Dos fotografias tamafio infantil, y

fy Carta de registro de tesis, expedida por la institucion en donde realizé sus estudios de nivel
superior.

En la “Carta de postulacién de becario” se debera describir brevemente el tipo de colaboracion que
realizara el candidato dentro del proyecto; las fechas de inicio y término de su participacién, asi como
el importe y tipo de beca que se le va a otorgar.

El otorgamiento de becas va dirigido a la obtencién de los siguientes grados:

a) Licenciatura,
b) Maestria, y
c) Doctorado o Post doctorado.

El Departamento de Proyectos Especiales deberd mantener un adecuado sistema de archivo que le
permita la integracion adecuada de la documentacion que se origine de los programas de becas.

La “Solicitud de cheque” para el pago de la beca debera estar firmada por el investigador responsable del
proyecto.
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A

Administrador del proyecto.- Es la persona designada por la institucién para colaborar en la
administracién del proyecto de investigacién, para lograr el adecuado ejercicio del apoyo econtmico
asignado por el CONACYT para el desarrollo de los trabajos cientificos, asi como para llevar a cabo el
control financiero de los mismos.

Apoyo econdmico.- Son los recursos financieros del Gobiemo Federal, que otorga por medio del
CoNACYT, para el desarrollo de un proyecto de investigacion seleccionado por concurso, a cargo de un
ac:adémmquamm!amnelrespaidndaunaanshmuﬁndammdmsupemudeunmda

investigacion.

Apoyo para gasto corriente.- Son los recursos financieros que se destinaran al pago de los gastos
ordinarios que se presenten para el desarrollo del proyecto de investigacion, que ministrard el CONACYT de
acuerdo al calendario estipulado en el convenio especifico.

Apoyo para gasto de inversién.- Son los recursos financieros que se destinaran al pago de las
adquisiciones de equipo para el desarrollo de los trabajos cientificos, de acuerdo al monto estipulado en el
convenio especifico y la descripcién de bienes del protocolo autorizado.

B

Becario de investigacién: Es una persona que se encuentra desarrollando estudios de formacion
profesional y/o posgrado o una estancia posdoctoral que se incluye como participante en el proyecto de
investigacion para colaborar en las actividades del mismo y para complementar su formacion académica.

c

CoNAcYT..- Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

Convenio especifico.- Es el instrumento legal que suscribe el académico beneficiario del apoyo
econdmico para el desarrollo de un proyecto de investigacion, con el Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia y con la institucion de estudios superiores o el centro de investigacion donde esta adscrito, para
comprometer la realizacibn de una investigacién con el apoyo econdmico del CONACYT asi como el
respaldo académico y el apoyo administrativo y de infraestructura del organismo de adscripcion.

1

Informe financiero.- Reporta sobre la forma en que se aplicaron los recursos que, en poyo del proyecto, le
fueron depositados por el CoNACYT. Las evaluaciones parciales y finales de estos informes se llevan a
cabo a mas tardar en 21 dias naturales posteriores a la recepcion de documentos en la DAF.

Informe técnico.-Reporta los avances y logros cientificos y académicos del| proyecto. Sus evaluaciones
parciales finales se realizan dentro de los 180 dias siguientes a la recepcion dgl documento en el CONACYT.
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investigador responsable.- Es el académico responsable y lider del proyecto de investigacion, que
suscribe el convenio especifico, con el objetivo de desarollar una investigacion mediante el apoyo
economico del CONACYT y con el respaldo de la institucion donde labora.

]

Periodo de vigencia del convenio especifico: Es el lapso de tiempo establecido para el desarrollo de los
trabajos de investigacidn, durante el cual se ejercera el apoyo econdmico autorizado. La vigencia quedara
delimitada mediante las fechas de suscripcién y vencimiento del convenio, independientemente de que se
presenten demoras en la firma del documento y en la consecuente entrega de los recursos.

Protocolo de investigacién.- Es el documento elaborado por el académico solicitante de un apoyo
economico del CONACYT para el desarrollo de una investigacion cientifica de cualquiera de las dreas del
conocimiento, donde se describe la propuesta en los siguientes términos:

Objetivo General;

Antecedentes y justificacidn;

Hipotesis o preguntas de investigacion;

Metodologia;

Objetivos y metas particulares;

Formacién de recursos humanos;

Infraestructura y apoyo técnico disponible;

Equipo requerido, y

Calendario de actividades por cuatrimestre,

Proyecto de Investigacion.- Es el trabajo cientifico a cargo de un académico adscrito a una institucion de
estudios superiores o un centro de investigacién, que se desarrollara con el apoyo econdmico del
CONACYT, a través del Programa de Investigacion Cientifica.
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FORMATO 5

ANEXO 2

CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DIRECCION DE APOYO A LA INVESTIGACION

FORMATO PARA LA PRESENTACION DE INFORME FINANCIERO 1f

(ASIGNACION —

INFORME ANUAL () FINAL [ )

No de proyecto Maonio aprobads

RUBRO; GASTO CORRIENTE v
PARTIDA IMPORTE REPORTADO

Honoranos

Viaticos

Pasajes

Gastos de trabajo de campo
Edicanas @ impresiones

Seracos extemnos y comerciales
Mantermeento de equipo

Cuotas de inscrpaan

Frofesores vistantes

Ariculos, malenaies y uliles diversos
Documentos y servicios de informacion
Liros

Animales para rancho y granja

Subiotal sin becas 5

Becas .
Irrhoermig. Antedor 5
Total 5

1. ANEXAR 3] Rewcwn detallaca de g gastos eleciusdos incluyends numers de pohza o chegque lecha de pago y concepto
by Carta de preseniscson mslitucional

2-ENLOS PROYECTOS DE INSTALACION | ESPECIFICAR LOS FONDOS CONCURRENTES

ik T4,



RUBRO: GAST RSION

PARTIDA

Equipo de labaralono
Equipo de compulo

Hermramienlas y ACCEsS0Nos

Nombre y firma del Administrador del proyecto

Mombwe y firma del litular del

Organismo de Control Financeio Interno
dae ia institucian o Dependencia

IMPORTE REPORTADD

Subtotal 5

Total 5

Nombre y firma del responsable del proyecto

Vo. Bo.

MNombre y lwma del Director de la Institucion
o Dependencia
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3 ‘%. Cudad de Mesico. a 30 de Ssepticombre de 2005
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M ANTONI MERAS RIOS

Prpecton de Tnvestpacion del CONADY ] A //’A\_I
Presene r L~ J

Porr et imediy be salicito de T manera mas atenta la aulons
e tesis de Maestria en Clencios de T Computocion pocel |
Hommuandes PR

: l'l'l"l‘{AlIlll! ntl.m.l. L

"™ aﬂ-,:: ju:l { ]'ﬁ'l.

: ahos v
C Investigaeion Social, provecio
{'IM A ; ' s de programuacion ¥ producenim del Swstema de

C{ﬁ.m LN - : Imugencs. STARIL

f_)g 7o ks dificultades para encontrar un perfil tan especalizado comao el gue

l i et beca, nos vimos en s necesidad de aplicar on periodo de procha
ssivey benelicio, resullo exitoso. Uon este fin, solieito una beca para teses de
maestrin o s duracon de cineo meses, del 1 de agosto al 3 de dicicembre del
presente

St oo particular, agrodesco de antemano suatencion v aprovecho L ocision para
e iarte i cordial siludao

Alcnlimeniu,

Dha Vordes Rova
Reaponsable del Laboratono Audwos sl de Dnvestigaciom Socnal
Ier:I.'l.'l.'IH INAL \ 1" =AM s
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FORMATO DE REGISTRO DE BECARIOS A PROYECTOS DE INVESTIGACION

INFORMACION DEL PROYECTO

REFERENCIA  J-370345 l
TITULS  Laboratono Audinvisual de Investigacion Sacial

RESPONSABLE: Lourdes Roca

INSTITUCION: _[nstilylo Mora —
DEPENDENCIA  Inves!

VIGENCIA INICIO | Enerp 2002 |  TERMINO. Diciemtwe 2004 | PRORROGA Diciembre 2005
Toldfono: 5255 55548025 Fanm 5255 55548940 e-mail | Inca@mora.adu.mx
Ch Clv - o T
L[ LD

INFORMACION DEL BECARIO DE INVESTIGACION

APELLIDO PATERNO Carbajal - [APELLIDO MATERNG _ Hermidndo: _—
NOMBRES: | José Juan | CURP. [ CAHJ791117HDF, )
FECHA DE NACIMIENTO 'IF d{.‘ mwmhredu 1?‘9 | NACIONALIDAD Moxicana | 7 A b, |
COMICILIO {C:alle) | And. Rocio T infsa | {Colonia) | Cd. Lab f
{fumickno o Detegacion] | Tuititlan | i.'leH:li_:iD

(Cudad) T I )  (Estado) Edg-de :
Toelddono (55) 58841530 Fam —} {_,-""H" e~ / t‘.ﬂ

Clv G —

- #

LD E_;*.-p I =

|
=} A -mmnuh{:mL ,u—LECA SOLIGITADA

s.u [B] WAESTRIA Jei TEGIS DE 10] Docmﬁmu [E]TESIS DE  [IF] POSTOOT T RADT
' = \ AMAESTRIA DOCTORADO
BONDIE SF [REALIZARAN LOS ESTUDIDS

- NS E; ﬁ 4842 prsos .

DE | ABE inicio | 1 de agosto de 2005 Tarmino. | 31 de diciembre de 2005
‘I‘I'-.I'H}AD NDESARROLLAR EN EL PRl.'WECTG
Colaboracion an & programaciin y produccion del Sistema de Informacion para Archivos de Imagenes: 1) Disefio de
controles y oires clementos de interaccion del interfaz del usuario y pruabas del mismo con usuanos, 2) Diseio dc luncones
e Amacenamientn de dalos progios y anolaciones para ustanos regstrados del SIARL. 3) Diversas lareas do programacion
dee lunciones avanradas del SIARL




ANTECEDENTES CONACYT

JFL CANDIDATC TIENE O HA TENIDO UNA BECA EN CONACYT? SUL_X1 NO | | ]
POSGRADO DE EXCELENCIA | [B] DE PROYECTOG [CIEN EL EXTRANIERG
KUKMERD DE REGISTRD 185043 | NIVEL DE ESTUDID DE LA BECA: | Maaslria
VIGENCHA Inicin:. Feb/2004 Taermina JM?W& )
FEC) m .1u| efici de Liguidacion o Redocomentacion ae ia Boca Anlenar Il’nwgrm de Excrlencia Naconal o ai | xirAnend |

D0 7 MM 7 ARAA

ANTECEDENTES ACADEMICOS

INF ORMACION CURRICULAR DEL BECARID
NIVEL INSTITUCION CARRERA O PROMEDIO | PORCENTAJ | FECHA DE
ESTUDIOS E DE OBTENCION
CREDITOS
LICENCIATURA Escuela Supenor de ! Ing. Comunicacionesy | 7.3 100%s Junio 2002
Ingeniena Mecanica y | Electronica
Erectrica -IPN |
MAESTRIA Cantro doe Inveshgacion en | Ciencias de |3 a4 100% Jurio 2005
Compultacion - IPN ] Computaciin R —
DOCTORADD == =rE = - —
POSDOCTORADD [ == ,--"‘ —
NIVEL i | Nu
=i | f.g;-r{mj
Perenece al SNI__| NO [ X] | 1 =Y \ 'ah =
7 / |
ANTECEDENTES DE tMsnaAﬂlﬂM[ S L=
HA PARTICIPADO EN ALGUN PROYECTO DE INVESTIGACTON-APOYADD POR C ACTT'* G =1
NUMERQ DEL PROYECTO: - TMIGENCIA DEL th*.WE
RESPONSABLE DEL PROYECTO - =
PERIODOC DE P, SIPACIEN mﬂ L= Térming: |
cCuAL WI i UENRQ DEL ECT
sl f‘f ,..-='|. ¥
] L, T - —

| . s

e - ——— — e

NOMBRE Y FIRMA KOMSBRE Y FIRMA
DEL RESPONSABLE DEL PROYECTD DEL BECARIO

FECHA DE ELABORACION. | 30 de septiembre de 2005 |

PARA USQO EXCLUSIVO DE CONACYT

FECHA Vo Bo CONACYT COMENTARIOS:
MONTO MENSUAL -
VIGENCIA AUTCRIZADA

FECHA DE BAJA

ENTREGDO REPORTE DE ACTIVIDADES
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PROYECTO CONACYT
No. DE PROYECTO CONACYT

CARTA DE ACEPTACION DE BECA

De conformidad a lo dispuesto por Ios Lineamientos para la Administracion de los
Proyectos de Investigacon emitido por el Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia en mi caracter de becario CONACYT,
manifiesto estar enterado de gque se me ha otorgado una beca de Tuis

para participar en el proyecto de investgacion CONACYT
denominado * " No. de
Proyecto , de acuerdo con las siguientes

BASES

PRIMERA - La beca clorgada asciende a |a cantidad de $ .00
{ PESOS 00/100 M. N.) mensuales,
durante el periodo maxmo que establece |a base SEGUNDA Los pagos
mensuales por este concepto me seran entregados por el responsable del
proyecto mientras continue participando en el misme y cumpla con los requisitos
eslablecidos en las presentes “"Bases” debiendo firmar los  recibos
correspondientes de conformidad con los formatos aprobados

SEGUNDA - La duracion de la beca sera de cnco meses. contados a partir del
primero de al

TERCERA - Queda expresamente entendido que podré seguir obterniendo la beca
durante el plazo fijado en la base SEGUNDA, en tanto realice las actividades
inherenles al proyecto y a condicion de que

a) No realice olras aclividades que puedan retrasar | proyecto —
b) Ne disfrute ssimultaneamente de ofra beca



CUARTA - Manifiesto mi conforrudad para colaborar en el proyecto de
investigacion descrito en esta carta desarrollando 1as siguientes actividades:

Participar en los seminanos, cursos, congresos y reuniones que el jefe del
proyecto me indique

Colaborar en la busqueda y elaboracion de matenales

Realizar las achvidades dentro del equipo de investigacién necesanas para su
desarrollo

Manmifiesto mi acuerdeo y acepto que el responsable del proyecto suparvise el
avance de mis actvidades y las modifique conforme las necesidades del
proyeclo

Al término de la beca, me comprometo a entregar al responsable del proyecto
un informe de las actividades realizadas, especificando el periodo de la beca y
&l monto acumulado que recibi por ese conceplo

Me compromelo asimismo a entregar copia de trabajo de grado asi como la
constancia de haber recibido el grado por pane de la inshitucion otorgante

QUINTA - Queda expresamente estipulado que |a presente beca es de naluraleza
jundica distinta a |a relacion laboral, por tratarse de un programa de fomento a la
investigacion dentro del Instituto Mora

SEXTA - Queda expresamente establecido que & Instiluto Mora podra dar por
lerminado el proyeclo y en consecuencia esta beca. cuando.

a) Como becarno del proyecto CONACYT no cumpla con las condiciones
academicas estableaidas por dicho Consejo y por &l Institulo Mora

b) Nosearenovado el proyecto por el Comité Evaluadar

c) Se presenien dificullades excepcionales o mprevisias que impidan a
conclusion de las actividades inherentes al proyecio de investigacion

d) Se refrase el desarrollo del proyecto sin causa jushificada

SEPTIMA - Queda establecido que |os produclos o conocimientos que surgieren
del proyecto dentro del cual acepto |a beca. susceptibles de propiedad inteleciual
seran registrados a nombre del Insttuto de Investigacones Dr Jose Maria Luis
Mora

OCTAVA - Aceplo desde este momento, guardar la confidencialidad necesana

hasta que los resultados en su casc. hayan 5o orotegidos legalmente a fa%



del Instituto de Investigaciones Dr Jose Maria Luis Mora, teniendo presente |a
Ley de Derechos de Autor

NOVENA - (Queda expresamente acordado que podré participar en las
publicaciones dernvadas del proyecto de investigacion del cual asumo la calidad
de becario una vez que sus resultados hayan sido legalmente protegidos y previa
autorizacién del Instituto Mora La publicacion se llevara a efeclo bajo la
coordinacion del responsable. teniende derecho a que se me otorguen los
credilos gue carrespondan a mi participacion

DECIMA - Cedo gratuitamente al Instituto Mora los derechos de propiedad de
autar de traductor de compilador gue pudieran onginarse con molivo de este
proyecto de investigacion

DECIMA PRIMERA - Para los efectos legales a que haya lugar manifiesto ser de

nacionalidad Mexicana que acredito con el acta de nacimiento numero i
expedida por el Registro Civil de y credencial de
elector No
México, Distrito Federal, a __ de del 200_.
BECARIO
JEFA DEL PROYECTO DIRECTORA ACADEMICA
JEFE DEL DEPTO DE DIRECTORA DE ADMINISTRACION ¥

DE PROYECTOS ESPECIALES FINANZAS
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Mexico D.F.. a 11 de mayo de 2005

7

Recibi del Insttuto de Invesugaciones Dr Jasé/[ﬁa(ia M&,ﬂ_{a/',/{‘__a"

e
E {15 1= 8 15 | N S S
cantidad de P == —(J—
$ 242100 ( DOS MIL CUATROCIENTOS VEINTIUN PESOS 00/100 M N |

Pago de la be
Audiovisual
"’?hlﬂﬁjiﬁﬁa Wi

| EIéE;afé’EHn] de /Tesis de Licenciatura en Historia y colaboracion en las
=, . . .
|_aetividadesdel Laboratorio Audiovisual de Investigacion Social busqueda y
revision Biblio/hemerografica Iconografica y Audiovisual y apoyo en el trabajo 3

"
de analisis y documentacién de Imagenes para las investigaciones en curso %

Lorena Garcia Lmos



