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1. INTRODUCCION

En cumplimiento a los articulos 21 y 22 fraccion XX de la Ley Organica de la Administracién Publica
Estatal, se expide el presente Manual de Procedimientos y Servicios al Publico, como instrumento
administrativo para la coordinacion, direccion y control de la operacidén de esta Organizacion. Este
documento permite mostrar el conocimiento interno, a través de la descripcion de las actividades
asignadas a cada una de las Unidades Administrativas que la integran, con fundamento en las
atribuciones que nos confiere nuestro Reglamento Interior.

Mediante este instrumento se promovera una administracién eficaz, orientada a la obtencién de
resultados eficientes y la prestacion de servicios de calidad a la ciudadania, bajo una estructura
organizacional competitiva que conlleve a una gestion institucional creativa e innovadora en todos
los niveles de nuestra Organizacion y contribuya a elevar la productividad y competitividad de
nuestro Estado.

Asi también, el Manual de Procedimientos y Servicios al Publico es fundamental para la evaluacion
administrativa, ademas de apoyar en la capacitacion del personal, ya que facilita la integracion de
las Unidades Administrativas a través del flujo de informacién y el conocimiento preciso de las
operaciones que realizan.

Se constituye ademas como una herramienta fundamental para impulsar la homogeneidad y la
modernizacion administrativa, por lo que no garantiza la eficiencia y eficacia operativa y
administrativa por si solo, por tanto se mantendra en permanente actualizacién al considerar las
adecuaciones, mejoras e innovaciones que realicen las Unidades Administrativas a sus procesos,
procedimientos, tramites o servicios asegurando asi su congruencia con las necesidades y
requerimientos de nuestra Organizaciéon y de la ciudadania.

La estructura del manual se ha desarrollado bajo un enfoque practico, l6gico y sencillo, de tal manera
que permita tanto a usuarios internos y externos lograr un entendimiento sobre las operaciones,
trdmites y servicios que se realizan en la Organizacién. En el contenido del manual se podra
consultar la descripcion detallada a seguir durante la ejecucion de los procesos y procedimientos,
las politicas de operacion que les rigen, asi como los diagramas de flujo que expresan graficamente
la trayectoria de las distintas operaciones.

El Manual de Procedimientos y Servicios al Publico una vez liberados por la SIGOD, deberan
publicarse en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes, y difundirlos en el portal electronico
del Gobierno del Estado para su consulta por parte de todas sus Unidades Administrativas y demas
personal interesado, sin que esto Ultimo afecte su validez juridica, en cumplimiento al articulo 53
segundo parrafo de la citada ley.
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2. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
De manera enunciativa mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones normativas que
sustentan el presente documento.

a. LEYES

a.l. LEYES FEDERALES

a.l.l.

a.l.2.

a.l.3.

a.l.4.

a.l.5.

a.l.6.

a.l.7.

a.1.8.

a.l.9.

a.1.10.

a.1.11.

a.l.12.

a.1.13.

a.1.14.

a.1.15.

a.1.16.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 05 de febrero de
1917, dltima reforma 06 de junio de 2023.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF 04
de enero de 2000, ultima reforma 14 de junio de 2021.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2024. DOF 13 de
noviembre de 2023.

Ley del Seguro Social. DOF 21 de diciembre de 1995, ultima reforma 25 de
abril de 2023.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional. DOF 28 de diciembre de 1963.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30 de marzo
de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2023.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. DOF 04 de agosto de 1994,
ultima reforma 18 de mayo de 2018.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. DOF 01 de
diciembre de 2005, Ultima reforma 27 de enero de 2017.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. DOF 09 de
mayo de 2016, ultima reforma 25 de mayo de 2021.

Ley Federal del Trabajo. DOF 01 de abril de 1970, ultima reforma 29 de
noviembre de 2023.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. DOF 31 de diciembre de 2008,
dltima reforma 30 de enero de 2018.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. DOF 26 de enero de 2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 18 de julio de 2016,
dltima reforma 31 de mayo de 2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 04 de
mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. DOF 18 de julio de 2016,
dltima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
DOF 08 de mayo de 2023.

a.2. LEYES ESTATALES
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a.2.1. Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes. POEA 9, 16 y 23 de
septiembre de 1917, ultima reforma 08 de enero de 2024.

a.2.2. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 23 de marzo de 2015, ultima reforma
31 de diciembre de 2022.

a.2.3. Ley de Bienes del Estado de Aguascalientes. POEA 23 de marzo de 2015,
ultima reforma 23 de marzo de 2015.

a.2.4. Ley de Ciencia, Tecnologia, Innovacion y Emprendimiento para el Desarrollo
de la Sociedad del Conocimiento para el Estado de Aguascalientes. POEA 30
de septiembre del 2022.

a.2.5. Ley de Control de Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes.
POEA 20 de marzo de 1988, ultima reforma 15 de junio de 2020.

a.2.6. Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Aguascalientes. POEA 03 de
noviembre de 1996, ultima reforma 21 de diciembre de 2020.

a.2.7. Ley de Deuda Publica del Estado de Aguascalientes. POEA 10 de noviembre
de 1996, ultima reforma 15 de noviembre de 2018.

a.2.8. Ley de Hacienda del Estado de Aguascalientes. POEA 01 de enero de 1984,
ltima reforma 29 de diciembre de 2021.

a.2.9. Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del afio
2024. POEA 29 de diciembre de 2023.

a.2.10. Ley de Mejora Regulatoria y Gestibn Empresarial para el estado de
Aguascalientes. POEA 28 de noviembre de 2019, ultima reforma 24 de mayo
de 2023.

a.2.11. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados para el Estado de
Aguascalientes. POEA 25 de agosto de 2003, ultima reforma 08 de julio de
2019.

a.2.12. Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidad Hacendaria del Estado
de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 31 de diciembre de 2014, ultima
reforma 29 de diciembre de 2021.

a.2.13. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 03 de julio de 2017,
ultima reforma 20 de mayo de 2019.

a.2.14. Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Aguascalientes. POEA 10
de mayo de 2010, ultima reforma 17 de octubre de 2022.

a.2.15. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.
POEA 01 de agosto de 2017, ultima reforma 07 de junio de 2021.

a.2.16. Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado
de Aguascalientes. POEA 26 de febrero de 2018, ultima reforma 23 de enero
de 2023.

a.2.17. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de

Aguascalientes y sus Municipios. POEA 07 de noviembre de 2016, ultima
reforma 23 de enero de 2023.
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a.2.18. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes. POEA 14
de febrero de 1999, ultima reforma 30 de diciembre de 2019.

a.2.19. Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de
Aguascalientes. POEA 19 de septiembre de 1999, ultima reforma 23 de enero
de 2023.

a.2.20. Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Aguascalientes. POEA 08 de mayo
de 2017, ultima reforma 13 de junio de 2022.

a.2.21. Ley para el Control de Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes.
POEA 20 de marzo de 1988, ultima reforma 15 de junio de 2020.

b. ESTATUTOS
b.1. Estatuto Interno del Instituto de Ciencia y Tecnologia para el Estado de
Aguascalientes. POEA 04 de septiembre de 2023.
b.2. Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado de
Aguascalientes, sus Municipios, Organos Constitucionales Auténomos y Organismos
Descentralizados. POEA 07 de junio de 1992, ultima reforma 17 de enero de 2023

c. CODIGOS
c.1l. Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Aguascalientes. POEA 16 de julio
de 1989, Ultima reforma 12 de noviembre de 2018.

d. REGLAMENTOS

d.1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. DOF 28 de julio de 2010, ultima reforma 24 de febrero de 2023.

d.2. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados para el Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. DOF 15 de marzo de 2021.

d.3. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF
27 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020.

d.4. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. DOF 18 de octubre de 2017.

d.5. Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Estatal. POEA 10 de
abril de 2006, ultima reforma 12 de septiembre de 2017.

e. DECRETOS
e.l. Decreto que Establece las Reglas para la Entrega Recepcion del Poder Ejecutivo del
Estado de Aguascalientes. POF 21 de septiembre de 2020.

f. ACUERDOS
f.1. Acuerdo General 005/2022 del Pleno del Instituto de Transparencia del Estado de
Aguascalientes, mediante el cual se aprueban los Lineamientos para la Proteccion de
Datos Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 14 de
febrero de 2022.
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f.2.  Acuerdo mediante el cual se aprueban, los Lineamientos para la Proteccién de Datos
Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 04 de junio de
2018.

f.3. Acuerdo mediante el cual se establecen las normas Generales de Control Interno para
la Administracion Publica Estatal. POEA 28 de septiembre de 2015.

g. CONVENIOS
g.1l. Convenio de Colaboracion SUTHMH
g.2. Convenio de Colaboracion IAPAM
g.3. Convenio de Colaboracion SEDESO
g.4. Convenio de Colaboracion SIPINNA
g.5. Convenio de Colaboracion UNPOL
g.6. Convenio de Colaboracion CATEM
g.7. Convenio de Colaboracion CONAHCYT
g.8. Convenio de Colaboracion GLOBAL UNIVERSITY
g.9. Convenio de Colaboracion IPICYT
g.10. Convenio para Descuentos GEJA
g.11. Convenio para Descuentos SUTEMA

h. LINEAMIENTOS

h.1. Lineamientos al Capitulo Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Aguascalientes. POEA 18 de noviembre de 2013.

h.2. Lineamientos Generales para la Clasificacion, Catalogacion y Conservacion de los
Archivos de las Dependencias de la Administracion Publica Estatal y Sujetos
Obligados de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Aguascalientes. POEA 16 de julio de 2007, ultima reforma 18 de noviembre de
2013.

h.3. Lineamientos para el Proceso de Entrega-Recepcién de los Servidores Publicos en
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal de Gobierno del
Estado. POEA 21 de septiembre de 2020.

h.4. Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles Propiedad o al Servicio
del Estado de Aguascalientes. POEA 19 de febrero de 2007.

i. MANUALES

i.1. Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 06 de
julio de 2022.

i.2. Manual de Politicas para la Elaboraciéon de Documentos. SIGOD mayo 2023.

i.3. Manual de Politicas y Lineamientos de Enajenaciones de Bienes Muebles del
Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 07 de noviembre de 2005, ultima
reforma 16 de noviembre de 2018.
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i.4. Manual de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Instituto para el Desarrollo

de la Sociedad del Conocimiento del Estado de Aguascalientes. POEA 06 de enero
del 2020, ultima reforma 03 de agosto de 2020.

j. OTRAS DISPOSICIONES

j.1.

.2,
.3,

j.4.

j.5.

j.6.

Guia Técnica para la Elaboracion o Actualizacién de Manuales de Procedimientos y
Servicios al Publico. SIGOD febrero de 2023.

Plan de Desarrollo del Estado 2022-2027. POEA 20 de abril de 2023.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2024. DOF 25 de
noviembre de 2023.

Presupuesto de Egresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del
afo 2024. POEA 29 de diciembre de 2023.

Reglas de Operacién del Fondo Estatal de Innovacion Tecnologia. POEA 17 de abril
de 2023.

Reglas de Operacion para el Otorgamiento de Becas del Fideicomiso de Fondo de
Becas para Estudiantes de Instituciones Publicas de Educacion Superior en el Estado
de Aguascalientes. POEA 15 de abril de 2019
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3. GLOSARIO

Para efectos del presente manual, se entendera por:

Actividad. Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma Unidad
Administrativa, como parte de una funcion asignada.

Alcance. Limites de aplicacion del procedimiento, en el que se definen las areas responsables
involucradas y puestos de acuerdo a la estructura organica vigente.

Anexos Requeridos. Documentos de soporte que no forman parte del procedimiento pero que sirve
como complemento para la ejecuciéon de sus actividades.

Carta Compromiso. Es un documento publico, accesible, sencillo y claro, que proporciona a la
ciudadania toda la informacion necesaria para realizar un tramite o solicitar un servicio, hace énfasis
en los estandares de calidad que la Dependencia o Entidad se compromete a cumplir, e incluye
formas para la participacion ciudadana.

Ciudadano. Organizacion o persona que recibe un producto, bien o servicio de una institucion, a
partir de una gestion administrativa con el gobierno Estatal.

CONAHCYT. Consejo Nacional de Humanidades, Ciencia y Tecnologia.
CEG. Coordinacion de Eficiencia Gubernamental.

Dependencia (s). Las unidades administrativas adscritas a la Administraciéon Publica Centralizada
del Gobierno del Estado de Aguascalientes, sefialadas en la Ley Organica de la Administracion
Pdblica Estatal.

DGMR. Direccion General de Innovacién y Mejora Regulatoria.
Diagrama de Flujo. Representacion gréafica de un procedimiento.

Disposiciones normativas. Politicas, lineamientos y manuales administrativos que emiten las
Dependencias y Entidades dentro de sus facultades, que norman su actividad interna
particularmente las relativas al cumplimiento de sus objetivos y metas.

Enlace. Persona dentro de las Dependencias y Entidades que fungira como contacto directo con la
DGMR para facilitar el flujo de informacion, la ejecucion y el seguimiento a los proyectos
establecidos.

Entidad (es). Organismos descentralizados, Organismos auxiliares, Empresas de participacion
estatal mayoritaria, y Fideicomisos publicos que se organicen de manera analoga a los organismos
descentralizados. Estas entidades se regirdn por la Ley para el Control de las Entidades
Paraestatales del Estado de Aguascalientes.

FIBEIPES. Fideicomiso de Fondo de Becas para Estudiantes de Instituciones Publicas de Educacion
Superior en el Estado de Aguascalientes.

Formatos para Registros. Formatos que arrojan datos cuantitativos y/o cualitativos que serviran
como evidencia de las actividades realizadas.
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IMPI. Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
Indicadores. Elementos de informacion que sirven para medir un proceso o procedimiento.
IPE. Instrumentos de planeacion estatal.

Manual de Procedimientos y Servicios al Publico. Es un instrumento administrativo que describe
la secuencia légica de las actividades desarrolladas por cada Unidad Administrativa. Lo
complementan los procesos principales, mostrando a su vez los tramites o servicios que le
competen; y en conjunto regulan el desarrollo de las atribuciones y funciones de la Organizacion.

Manuales Administrativos. Manuales de organizacion y manuales de procedimientos y servicios
al publico de las Dependencias y Entidades.

Mapa General del Proceso. Manuales de organizacién y manuales de procedimiento de una Unidad
Administrativa, mediante la interrelacion de sus actividades sustantivas.

Marco Juridico. Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe apegarse
la Institucion en el ejercicio de las funciones que tiene encomendadas.

Mejora Regulatoria. Las adecuaciones de leyes o Regulaciones para perfeccionar cualquier
normativa de caracter general, y cuya denominacion sea: Acuerdo, Circular, Cddigo, Criterio,
Decreto, Directiva, Disposicién de caracter general, Disposicion Técnica, Estatuto, Formato,
Instructivo, Ley, Lineamiento, Manual, Metodologia, Norma Oficial Mexicana, Regla, Reglamento, o
cualquier otra denominacion de naturaleza analoga que expida cualquier Sujeto Obligado.

Mejores Précticas. Iniciativas exitosas desarrolladas o adoptadas y que han mejorado la gestién
gubernamental.

Modernizacion Administrativa. Proceso de cambio a través del cual las Dependencias y Entidades
actualizan e incorporan nuevas formas de organizacion, tecnologias, iniciativas y procedimientos,
que les permiten alcanzar sus objetivos de una manera mas eficaz y eficiente.

MPSP. Manual de Procedimientos y Servicios al Publico.
Organizacion. Grupo de personas con metas y objetivos establecidos.

Procedimiento. Forma especifica de llevar a cabo las actividades de un proceso, donde se describe
el objetivo, alcance y politicas de operacion, responsables de la ejecucion y el flujo de documentos,
que determinan el control de la operacion.

Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Politicas de operacion. Guias de accion que definen los limites y pardmetros requeridos para
ejecutar las actividades de una operacion y faciliten la toma de decisiones.

RENIECIT. Registro Nacional de Instituciones y Empresas Cientificas y Tecnoldgicas.

Responsable Administrativo. Al Director, Coordinador, Jefe, Encargado o quien realice la funcion
administrativa de una Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Estatal.
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SEI. Sistema Estatal de Investigadores.

Servicio. Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito de su competencia,
brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los requisitos aplicables.

SSEIPE. Sistema de Seguimiento y Evaluacion de Instrumentos de Planeacién Estatal.
SIGOD. Secretaria de Innovacién y Gobierno Digital.

Simplificaciéon Administrativa. Conjunto de acciones encaminadas a analizar, identificar, clasificar
y realizar propuestas que mejoren los procedimientos administrativos, tanto en la reduccion de
cargas para la ciudadania, como en la agilizacion de los tramites internos propios de la
Administracion Publica Estatal.

Tramite. Cualquier solicitud o entrega de informacion que las personas fisicas o morales del sector
privado realicen ante la autoridad competente en el &mbito federal, de las entidades federativas,
municipal o de la alcaldia, ya sea para cumplir una obligacion o, en general, a fin de que se emitan
una resolucion.

Unidad Administrativa (UA). Organo que tiene atribuciones propias conferidas por su Reglamento
Interior, Estatuto Organico o Ley de Creacion y que lo distingue de los demas en su Dependencia o
Entidad.
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4. OBJETIVO GENERAL

El Manual Procedimientos y Servicios al Publico tiene como objetivo el describir la secuencia
I6gica de las actividades desarrolladas por cada una de las Unidades Administrativas que
conforman nuestra Organizacion y por consecuencia:

S@meao0oe

Dar a conocer el funcionamiento interno de esta Organizacion.

Auxiliar en la induccién y capacitacion del personal

Describir las tareas para la simplificacion del trabajo y delegacion de autoridad.

Servir como guia para desarrollar sistemas de informacion o bien modificar los existentes.
Determinar las responsabilidades por puestos y/o unidades administrativas.

Facilitar las labores de control interno, fiscalizacion y rendicion de cuentas.

Incrementar la eficiencia del personal.

Evitar duplicidad de actividades.

Facilitar la integracion de las Unidades Administrativas a través del flujo de informacion.
Apoyar el analisis y perfeccionamiento de los procesos y procedimientos.

Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados.
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5. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL

(DG)
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a. PROCESO N° 1. PLANEACION ESTRATEGICA

a.l. Mapa General del Proceso

Planeacion y
Presupuestacion de
programas Al
Reglas de
operacion,
Plan de plataforma
o Desarrollo del a
< Estado 2022-2027 <
aj - ———
m o Reportes de o
0 medicién y 0}
cumplimiento
Seguimiento Medicion de
programas presupuestales
A2
A
Plataforma
SSEIPE —
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a.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Directora General
DG-P0O1

MC. Ana Claudia Morales
Duefas

a.3. Procedimientos Derivados.

Proceso | Procedimientos Codificacién Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
ion . .
Gestip .O,Ie C. Ivan Daniel Diaz
Planeacion .
<00 Gutierrez,
Estrategica
DG-P0O1-PRO1 | Jefe del Depto. de
Proyectos
—
o
S
Evaluacion del
5 NS DG-P01-PR0O2 i
.S Desempefio C.,P. Joel Luls \
> Sanchez Juéarez, e
© Repate de Coordinador T e —r
@ Medicion y Administrativo
- Cumplimiento de DG-P01-PR0O3
e
= Programas
S Presupuestarios
3
o ’ ,
Lic. Ana Sofia Reyes
. Rosales, vy
. s =
Manejode = DG-PO1-PRO4 | Asistente de
Correspondencia Direccién General -
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PROCEDIMIENTO 1. GESTION DE PLANEACION ESTRATEGICA
DG-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Establecer las politicas y guias necesarias que permitan consolidar los programas que promueve
la Direccion General, a efecto de dar cumplimiento con lo establecido en el Plan Estatal y Plan
Nacional de Desarrollo, asimismo el llevar a cabo la definicion de los mecanismos necesarios
para medir los objetivos e indicadores que sean determinados, a través de:

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las Coordinaciones que integran la Direccién General,

mediante el siguiente plan extendido:

a. Transferencia Tecnolbdgica y Comercializacion. Consolidad la oficina de transferencia
tecnolégica para facilitar la comercializacion de innovaciones desarrolladas en los Centros
de Investigacion, Instituciones de Educacién y la Industria.

b. Desarrollo de Ecosistema Emprendedor. Fomentar la creacion de empresas tecnolégicas
mediante incubadoras, aceleradoras y espacios de coworking.

c. Programas de Responsabilidad Social Empresarial (RSE). Incentivar a las empresas
establecidas en Aguascalientes a invertir en programas de RES que promuevan la educacién
y el desarrollo de tecnologia en el estado.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Los Titulares de las diferentes Coordinaciones que integran la Direccién General, deberan
elaborar y proponer los programas estratégicos de conformidad a las atribuciones con
diferidas a cada una de ellas, determinadas en el Reglamento Interior, asi como vigilar que
éstos se encuentren alineados a lo establecido en el Plan Estatal y Nacional de Desarrollo
vigente.

b. Los programas y contenidos de la Direccion, y que se encuentren determinados en el Plan
Estatal de Desarrollo, deberan de ser actualizados de conformidad al Plan Nacional de
Desarrollo vigente.

c. El departamento de Proyectos Estratégicos de la Direccién General, sera la responsable de
coordinar los trabajos al interior de la misma, relativa a la elaboracién de la Planeacion
Estratégica y seguimiento de indicadores (incluyendo los informes que asi sean requeridos).

d. Los programas estratégicos, seran la base para determinar los Programas Presupuestarios
de la Direccion General.

e. La informacion de avance de los indicadores que se tienen determinados para el Instituto,
debera ser entregada en los primeros cinco dias naturales de cada mes por cada una de las
Coordinaciones, con el fin de emitir en tiempo los reportes de avance que sean solicitados
por la unidad coordinadora a nivel gubernamental.

f. El contenido de avance ejecutivo, se integrara en los informes de Gobierno, para lo cual cada
una de las Coordinaciones se apegara de manera puntual a los calendarios que sean
determinados por la Secretaria de Planeacién que coordinadora a nivel Estatal.
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g. Toda informacién que sea entregada a la Direccion General, debera de contar con la
aportacion y visto bueno del Coordinador del Area correspondiente.

h. Se determinaran los siguientes Indicadores de Exito los cuales se detallan a continuacion:
h.1. Ingresos por Transferencia Tecnoldgica:
h.2. Medir los ingresos generados a través de la comercializacion de tecnologias
desarrolladas en los Centros de Investigacion, Instituciones de Educacion y la Industria.

h.3. NUmero de empresas emergentes:
h.4. Seguimiento del nimero de nuevas empresas tecnoldgicas establecidas y apoyadas por

INCyTEA.
h.5. Impacto Social:

h.6. Evaluar el impacto de los programas de RSE en la comunidad, como la mejora de la
educacién y el acceso a la tecnologia

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Generar formatos de la matriz de indicadores segun anexos de SEPLADE:

a.l. DG-P01-PR0O1-R01 Definicion del problema

a.2. DG-P01-PR01-R02 El arbol de problemas
a.3. DG-P01-PR01-R03 Arbol de objetivos
a.4. DG-P01-PR01-R04 Arbol de objetivos con alternativas

a.5. DG-P01-PR01-R05 Estructura analitica del programa presupuestal
a.6. DG-P01-PR01-R06 La estructura de MIR
a.7. DG-P01-PR01-R07 Ficha del indicador de desempefio

a.8. DG-P01-PR01-R08 Semaforos

5 ANEXOS REQUERIDOS

a. Lineamientos de SEPLADE

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO GESTION DE PLANEACION ESTRATEGICA.

DG-P01-PRO1

Direccion General

Jefatura del Departamento
de Proyectos

Coordinaciones

Inicio

y

1. Elabora Plan
de Trabajo, Metas
e Indicadores
alineadas al Plan
Estatal de
Desarrollo

2. Gestiona
planeacion
estratégica

4. Revisa captura de
cumplimiento de

3. Genera metas
por coordinacién

Generar los
formatos de la
Matriz de

Indicadores

Metas, Evaluacion
de Competencias

h 4
5.Recaba firma de
coordinadores para
la evaluacion del
SED
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PROCEDIMIENTO 2. EVALUACION DEL DESEMPENO
DG-P01-PRO2

1. OBJETIVO
Coordinar y ejecutar las politicas y acciones que propicien el desarrollo tecnholdgico, la innovacion
y el emprendimiento con base tecnoldgica las cuales a través de los indicadores planteados
deberan generar politicas publicas que consoliden las gestiones realizadas por el INCYTEA.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica sin excepcién alguna al interior del INCyTEA con el propésito de dar
cumplimiento a las disposiciones generadas en el Plan Estatal de Desarrollo.

= (@}

. POLITICAS DE OPERACION
a.

Se deberan analizar, validar y adecuar segun sea el caso los documentos rectores al interior
del Instituto con el objetivo de generar los lineamientos generales del Plan Estatal de
Desarrollo.

. Se estableceran las estrategias e indicadores, asi como las lineas de accion, objetivos,

proyectos, actividades de la gestién por parte del Instituto en apego irrestricto al Estatuto
general que rige el INCYyTEA

. Integrard un documento oficial a través del cual se lleve a cabo un andlisis respecto a los

resultados obtenidos al implementar las estrategias, lineas de accién, objetivos, proyectos,
actividades, indicadores y metas de la gestion por parte del Instituto.

. Se dara a conocer a las instancias de los tres 6rdenes de gobierno las estrategias alineadas

al Plan de Desarrollo vigente.

. Se estableceran los mecanismos de seguimiento para dar cumplimiento al Plan Estatal de

Desarrollo.
Se evaluaréa el cumplimiento de metas planteadas en el Plan Estatal de Desarrollo.

. Derivado de los resultados obtenidos se propondran mejoras al Plan Estatal de Desarrollo.
. Se deberan presentar informes trimestrales correspondientes al cumplimiento de metas

incluidas en el Plan Estatal de Desarrollo.

FORMATOS PARA REGISTROS
a.

DG-P01-PR02-R01 Reporte de medicion y cumplimiento

. ANEXOS REQUERIDOS

Ninguno.

. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION DEL DESEMPENO DG-P01-

PRO2
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PROCEDIMIENTO 3. REPORTE DE MEDICION Y CUMPLIMIENTO DE PROGRAMAS
PRESUPUESTARIOS
DG-P01-PRO3

1. OBJETIVO

Coordinar las actividades relacionadas con la integracion de la informacion correspondiente al
seguimiento de metas de los Programas Presupuestarios (antes POA Programa Operativo Anual,
asi como promover y facilitar la vinculacion de los Programas Presupuestarios con las actividades
operativas de las areas del INCyTEA con la finalidad de generar informes, reportes especificos y
dar a conocer los avances en los planes de trabajo programados.

2.

4.

ALCANCE
Este procedimiento aplica para todas las Unidades pertenecientes a la Coordinacion
Administrativa que integran el INCyTEA.

POLITICAS DE OPERACION

a.

Se solicitara la planeacién de metas de Programas Presupuestarios al inicio de cada ejercicio
fiscal, la cual debera ser validada por el titular de la Coordinacion Administrativa
correspondiente.

Se debera entregar la informacién en tiempo y forma establecido para cada actividad.
(Avances de metas de Programas Presupuestarios dentro de los 6 primeros dias del mes).
Todo programa. Proceso y/o proyecto deberd estar alineado con los programas y lineas de
accion definidos en el Plan Estatal de Desarrollo, asi como con la normatividad vigente y
aplicable a la Coordinacién Administrativa.

La informacién debera ser validada por Direccion General del INCyTEA.

Las metas deberan tener congruencia con la programacioén histdrica de los afios anteriores y
alineados al Plan Estatal de Desarrollo vigente.

Si las metas no tienen congruencia con la programacioén histérica de los afios anteriores y no
estan alineados con el Plan Estatal de Desarrollo se asesorara para que se realicen los
cambios necesarios.

. Si la informacion presenta inconsistencias, se asesorara y retroalimentara para que se

realicen los cambios necesarios.

. La informacién de avances de metas de los Programas Presupuestarios se deber capturar

en el Sistema de avance y Evaluacion de Instrumentos de Planeacion Estatal (SSEIPE).
El Reporte de beneficiarios de programas y fondos econémicos, asi como el acumulado de
logros seran generados de forma mensual.

FORMATOS PARA REGISTROS
a. DG-P01-PR03-R01 Avance programas presupuestarios.

b.
C.
d.

DG-P01-PR03-R02 Reporte de beneficiarios y acumulado de logros.
DG-P01-PR03-R03 Semaforo programa presupuestal.
DG-P01-PR03-R04 Estatus de programas presupuestarios.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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e. DG-P03-PR0O1-R05 Programacion de metas programa presupuestario y MIR

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. MIR (Matriz de Indicadores de Resultados, SEPLADE).
b. SED (Sistema Evaluacion de Desempefio, SEPLADE).

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO REPORTE DE MEDICION Y CUMPLIMIENTO
DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS. DG-P01-PR03
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PROCEDIMIENTO 4. MANEJO DE CORRESPONDENCIA
DG-P01-PR0O4

1. OBJETIVO
Establecer la metodologia para llevar a cabo la recepcién y distribucién de los documentos que
ingresan, asi como la metodologia para envio de los documentos que egresan por parte del
INCYTEA.

2. ALCANCE
El presente procedimiento es aplicable para la Asistente de la Titular, quien recibe o emite
documentos fisicos y electrénicos de manera oficial.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La documentacion que se encuentra dirigida al INCyTEA, sera recibida por la Asistente de
la Titular o el area de Recepcion, seguin corresponda, para ser registrada y canalizada al
area correspondientes, a la brevedad posible.

b. Todo documento que ingrese, debera contar con el sello de recibido, fecha, nombre y firma
de quien recibe.

c. Se observard e identificara si el documento cuenta con alguna fecha limite para la atencion,
si es urgente o incluso, si cuenta con término de horas.

d. El horario para la recepcion de la documentacion, seréa de 8:00 a 15:00 horas.

e. Se verificara en los casos donde se enuncie que el documento cuenta con algin anexo, si
éste se encuentra adjunto (documento electrénico) o bien, que se encuentren completas las
copias adicionales del mismo.

f. El seguimiento de atencion sera responsabilidad del personal al cual sea dirigida la

documentacion.

El resguardo del documento final ser& directamente en el &rea a donde fue dirigido.

Se deberd salvaguardar en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informaciéon que se maneje y genere en el area.

i. Todo documento que sea emitido de manera oficial, ser4 enviado a través de la

Coordinacién a la cual corresponda.

j.  Todo documento que se emita debera ser registrado y contar con un niumero de folio, y sera
la asistente de la Titular la responsable de otorgarlo.

o Q

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DG-P01-PR04-R01 Oficios recibidos
b. DG-P01-PR04-R02 Oficios emitidos

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Aguascalientes y sus
Municipios.
b. Ley General de Archivos.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO MANEJO DE CORRESPONDENCIA. DG-
PO1-PRO4
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b. PROCESO N° 2 PROMOCION Y DIFUSION

b.1  Mapa General del Proceso

Informe y
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actividades

—
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b.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma
Directora General MC. Ana Claudia Morales f _{
DG-P02 Duefias. y 5
b.3. Procedimientos Derivados.
: Procedimientos Codificacién | Nombrey Puesto Firma
Proceso derivados del Responsable
N Lic. Mario Eduardo
= 5 | Gestionde Duarte Sanchez,
ez Promocion Jefe del Depto. d
5 y pto. de
: e g DG-P02-PRO1 52
g & | Difusion del G-PO2-PROL | o omocion y
£ 2 | INCyTEA Difusién
a
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PROCEDIMIENTO 1. GESTION DE PROMOCION Y DIFUSION DEL INCyTEA

DG-P02-PRO1

1. OBJETIVO

Promocionar y difundir las actividades que el Instituto de Ciencia y Tecnologia del Estado de

Aguascalientes.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las Unidades pertenecientes a la Coordinacion

Administrativa que integran el INCyTEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Generara contenido informativo sobre las actividades que realizaré la Direccion General y
las diferentes coordinaciones.
b. Coordinara, supervisara, gestionara y realizara el material informativo a difundir cémo
boletines, fotografias, ruedas de prensa, produccién audiovisual, estrategias con medios de
comunicacién como giras de medios, spots de radio y televisiéon. Se solicitara la revision y
autorizacion de la Secretaria de Comunicacion y Voceria del Gobierno del Estado de

Aguascalientes.

c. Gestionara y revisara la imagen institucional con el area de disefio grafico del INCyTEA.
d. Se creara contenido a difundir en las redes sociales institucionales del INCyTEA y se tendra
un enlace de comunicacién con la Secretaria de Comunicacion y Voceria del Gobierno del
Estado de Aguascalientes.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a. Plan de actividades.

5. ANEXOS REQUERIDOS

Ninguno.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO GESTION DE PROMOCION Y DIFUSION
DEL INCYTEA. DG-P02-PR0O1
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C. PROCESO N°3 GESTION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

c.l. Mapa General del Proceso
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c.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre Firma
Directora General MC. Ana Claudia Morales i _{
DG-P0O3 Duernias. /

c.3. Procedimientos Derivados.

Proceso | Procedimientos Codificacién Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
Lic. Liliana Eugenia
L, : Delgado
Gestion Unidad } 4 ]

. Auditora DG-P03-PRO1 T|tul.ar de la Unidad

o Auditora

<

o

o

(]

©

E Lic. Sergio Santoyo

[} L.

£ 9 | Gestion Unidad Davila,

< z Investigadora

Xe)

o)

©

[ o ~

) Lic. José Arturo Cruz

3 Gestion Unidad Pedroza,

© Substanciadora y DG-P03-PRO3 | Titular de la Unidad

Resolutora Substanciadora y
Resolutora
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PROCEDIMIENTO 1. GESTION UNIDAD AUDITORA
DG-P03-PRO1

1. OBJETIVO
Examinar las operaciones del Instituto de Ciencia y Tecnologia del Estado de Aguascalientes, los
mandos y contratos analogos para verificar los estados financieros, los resultados de operacion,
si la utilizacion de los recursos se ha realizado en forma eficiente, si los objetivos y metas se
lograron de manera eficaz y congruente con una orientacién a resultados, para determinar si la
administracién de los recursos publicos se realizé observando los principios rectores de legalidad,
eficiencia, eficacia, disciplina, economia, transparencia y honestidad.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a la Direccion General y a las Unidades Administrativas del INCyTEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.
b.

4.

Se debera realizar una investigacion previa para determinar las areas proclives a la corrupcion.
Elaborard y ejecutara con aprobacién de la Junta de Gobierno el Programa anual de Auditorias
(PAA).

. La préactica de cada auditoria se llevara a cabo mediante mandato escrito emitido por el

Contralor del Estado o el Titular de la Unidad Auditora del OIC del INCyTEA.
. Se entregara orden de auditoria ante el Titular del INCYTEA o a quien le supla en su ausencia,
obteniendo de su pufio y letra el acuse de recibido correspondiente, asi como el sello oficial,
se mencionara que se expuso el objeto de la misma 'y el periodo que se revisara, asi como el
plazo de ejecucion.
La Auditoria se realizara en un plazo maximo de 3 meses, contando a partir de la fecha de
entrega de la orden correspondiente y hasta la entrega del informe de auditoria.

. La unidad Auditora registrara en cédulas de trabajo los procedimientos aplicados con sus

respectivos resultados y conclusiones obtenidas, asi como anexara la evidencia documental
que los sustente.

. El Resultado que determinen presuntas irregularidades o incumplimientos normativos se hara
constar en cédulas de observaciones, mismas que contendran entre otros datos las
recomendaciones preventivas y correctivas para contribuir a la solucién de los hechos
observados.

. Elinforme se entregara al titular del INCyTEA con copia simple de las células de observaciones
firmadas.

El titular de la Unidad Auditora del OIC deberé reportar a la Direccion General de Auditoria
Gubernamental los resultados obtenidos de la practica de Auditorias para su control y
seguimiento.

FORMATOS PARA REGISTROS
a. DG-P03-PR01-R01 Carta de planeacion.
b. DG-P03-PR01-R02 Orden de auditoria.

Area responsable de controlar el documento:
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5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

DG-P03-PR01-R03 Acta de inicio de auditoria
DG-P03-PR01-R04 Informe de actividad
DG-P03-PR01-R05 Informe de auditoria
DG-P03-PR01-R06 Acta de resultados finales
DG-P03-PR01-R07 Reporte trimestral de observacion
DG-P03-PR01-R08 Informe de irregularidades detectadas

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO GESTION UNIDAD AUDITORA. DG-P03-

PRO1
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PROCEDIMIENTO 2. GESTION UNIDAD INVESTIGADORA
DG-P03-PR0O2

Qoo

. OBJETIVO

Llevar a cabo de oficio las investigaciones debidamente fundamentadas y motivadas respecto de
las Conductas de los Servidores Publicos y Particulares que puedan constituir responsabilidades
administrativas, asi como las investigaciones que se deriven de las denuncias.

. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todo personal del INCyTEA, asi como a la Unidad Investigadora
del Organo Interno de Control.

. POLITICAS DE OPERACION

a. Las Unidad Investigadora tendra acceso a la informacion necesaria para el esclarecimiento de
los hechos.

b. No sera oponible las disposiciones dirigidas a proteger la secrecia de informacién en materia
fiscal, bursatil, fiduciario o la relacionada con operaciones de depdsito, administracion, ahorro
e investigacién de recursos monetarios.

c. Podra ordenar la practica de visitas de verificacion.

d. Se podré realizar cualquier tipo de diligencia y hacerse llegar de oficio toda la informacién que
se necesite para determinar si existe o no responsabilidad administrativa.

. FORMATOS PARA REGISTROS

DG-P03-PR02-R01 Oficio de acuerdo de recepcion de denuncia
DG-P03-PR02-R02 Acuerdo de recepcion

DG-P03-PR02-R03 Requerimiento de informacion
DG-P03-PR02-R04 Informe de presunta responsabilidad

. ANEXOS REQUERIDOS

a. Cronograma de actividades.

Documentacion de respaldo obtenida en Investigacion previa.
Informe de Auditoria del ejercicio anterior.

Oficio de informe de auditorias.

Plan anual de trabajo.

™o oo

. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO GESTION UNIDAD INVESTIGADORA. DG-
P03-PR0O2
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Unidad Substanciadoras

Denunciado

1. Recibe denuncia de
cualquier ciudadano o
servidor publico que
considere que violan sus
derechos humanos o
particulares

Oficio de acuerdo de
recepcion de denuncia

2T ] e

2. Recibe la denuncia y
elabora el oficio para realizar
la investigacion

Acuerdo de recepcién

3. Registra la denuncia y
forma su expediente
conforme a la ley

v

4. Solicita todos los medios
de pruebas que sefala la ley

Requerimiento de
informacioén

s

5. Estudia el expediente al
concluir la investigacion

6. Califica la inexistencia de
falta administrativa, falta

8. Elabora el informe de
presunta
responsabilidad
notificando a direccion

Grave

grave, hechos delictuosos y
el informe de presunta
responsabilidades

general y se remitird a la

unidad substanciadora,

quién da seguimiento a
la denuncia

Informe de presunta
responsabilidad

»<_ 7. ¢ Tipo de falta?

Inexistente—

No grave

9. Notifica a la direccion
general y al
denunciante, quién
puede interponer
recurso de
inconformidad

FIN

A
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PROCEDIMIENTO 3. GESTION UNIDAD SUBTANCIADORA Y RESOLUTORA
DG-P03-PR0O3

1. OBJETIVO
Conocer y substanciar y resolver todos aquellos actos por acciones u omisiones cometidos por
servidores publicos que afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el
desempefo de la funcién publica, imponiendo en su caso, las sanciones correspondientes en
términos de lo establecido por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Aguascalientes.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica los servidores publicos adscritos al Instituto de Ciencia y
Tecnologias del Estado de Aguascalientes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La autoridad investigadora debera presentar ante la autoridad substanciadora el informe de
presunta responsabilidad administrativa.

b. Dentro de los tres dias siguientes se pronunciard sobre su admision, pudiendo prevenir a la
autoridad investigadora para que subsane las omisiones que advierta, o que aclare los hechos
narrados en el informe.

c. Admitido el informe de presunta responsabilidad administrativa, se sefialard fecha para la
celebracién de la audiencia inicial.

d. Realizard el emplazamiento del presunto responsable.

e. Entre las fechas del emplazamiento y de la audiencia inicial debera medir un plazo no menor
de diez ni mayor de quince dias habiles.

f. La autoridad Substanciadora debera citar a las demas partes que deban concurrir al
procedimiento, cuando menos con setenta y dos horas de anticipacion.

g. Dentro de la audiencia inicial se recibira del presunto responsable su declaracion de manera
verbal o escrita, asi como las pruebas que estime necesarias para su defensa.

h. A mas tardar durante la audiencia inicial, los terceros podran manifestar por escrito o
verbalmente lo que a su derecho convenga, asi como también podran ofrecer las pruebas que
estimen conducentes.

i. Realizadas las manifestaciones durante la audiencia inicial y ofrecidas las pruebas, la
Autoridad Substanciadora declarara cerrada la audiencia.

j. Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial, se debera emitir
el acuerdo de admisién de pruebas que corresponda.

k. Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes, y si no existieran diligencias
pendientes para mejorar 0 proveer 0 mas pruebas que desahogar, se declarara abierto el
periodo de alegatos.

|. Una vez transcurrido el periodo de alegatos se declarara cerrada la instruccion y se citara a
las partes para oir la resolucién que corresponda.
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m.La resolucién se notificara personalmente al presunto responsable y en su caso a los
denunciantes Unicamente para su conocimiento, de igual modo el jefe inmediato o al titular de
la dependencia o entidad, para los efectos de su ejecucion.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.

b. DG-P01-PR03-R02 Notificaciones

DG-P01-PR03-R01 Citatorios

c. DG-P01-PR03-R03 Emplazamientos

d.

DG-P01-PR03-R04 Resolucién

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

b.
C.
d.
e.
fa

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Calificacion de la Falta.
Denuncia.

En general todo medio de conviccién que ayuden al esclarecimiento de los hechos

Expediente formado por parte de la Autoridad Investigadora.
Informe de presunta responsabilidad.
Pruebas (en caso de ser documentales o que obren en papel)

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO GESTION UNIDAD SUBSTANCIADORA Y
RESOLUTORA. DG-P03-PR03

Unldadggsk‘)oslaa;g%adora y Presunto Responsable Unidad Investigadora Denunciante/Unidad

Auditora

1. Admite Informe de
presunta
responsabilidad

v

2. Ordena
emplazamiento del
presunto
responsable

v

3. Determina dia,
lugar y hora para
audiencia inicial

l

4. Notifica al
presunto
responsable, la
Unidad
Investigadora y
Denunciante para
asistir a la audiencia

Citatorio

ey i

5. Realiza acta
circunstanciada de
la Audiencia Inicial

la fecha y la hora
indicadas

- 7. Realiza, al igual que
6. Comparece junto 1 19 a
la Unidad
con presunto .
Investigadora, sus
responsable y con > - .
! manifestaciones por
denunciante a la .
X : L escrito o de manera
Audiencia Inicial X gt
verbal en la audiencia

A

- - 8. Realiza sus
9. Levanta la audiencia . .
\< manifestaciones por
y recaba las firmas de .
las demas partes escrito o de manera
p verbal en la audiencia

Pruebas o anexos

\_/_\

10. Emite el acuerdo de

admision de pruebas y 11. Realiza el
ordena diligencias ——» desahogo de pruebas
necesarias para el solicitado

desahogo de pruebas

12. Emite el acuerdo
de termino para <
alegatos

v

13. Declara cerrada la
instruccion y emite la
resoluciéon
correspondiente

14. Es notificado sobre
la resolucién en un
plazo no mayor a 10
dias habiles

Resoluciéon T

f
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6. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE DESARROLLO

TECNOLOGICO
(CDT)
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a. PROCESO N° 1. OPERACION DESCUBRE, ATENCION EDUCATIVA.

a.1l. Mapa General del Proceso.

Atencidna grupos en

circuitos
Al

Tematicas
Educativas en
salas

Guias de apoyo

g >
= 8
8g E
o £ 3
54 <

o _ .
|°_’ % ® Solicitud de » Experiencia Descubre A2 éﬁ
& & Servicio, Requerimientos Planetario y 3 E
258 de atencion educativa Observatorio O]
g @ o Descubre y la Escuela » mr (2
g Y >—> A3 > 20
0359 e
032 09
T 0 33
c ws . , T35
S gl Reclutamiento de guias W
8c> A4 0
£ 5
23 ]
8= - ] 2
o2 Formacién de guias =

2 A5 c

a.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Coordinador de
Desarrollo Tecnolégico
CDT-PO1

Dr. Bryan Mauricio
Alafita Saenz

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA




% INCYTEA
/ L

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacion Version Vigencia Responsable Péagina
INCYTEA-MPSP 01 Diciembre 2023 Coordinacién Administrativa 46
a.3. Procedimientos Derivados.
Proceso | Procedimientos Codificacion Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
Lic. Francisco
Javier Godinez
- Malfavon, ™A~
Atencion a CDT-PO1-PRO1 | Jefe del Depto. de - \\ _}1/\?‘
Grupos Reservacion de ? '
Grupos y Gestion |
de Recursos.
Experiencia
Descubre CDT-POLRROZ | | joe3bse Edyarde
Talleres Ibarra Medina,
Didacticos Jefe del Depto. de

Operacién Descubre, Atencion Educativa. No.01

Descubre para
Instituciones
Pdblicas y
Privadas

CDT-P01-PRO3

Curso Dias “D”
Vacaciones

CDT-P0O1-PRO4

Dia “D” Consejo
Técnico en el
Descubre

CDT-P0O1-PRO5

Atencion Educativa.

Reclutamiento de
Guias

CDT-P0O1-PR0O6

Formacioén de
Guias

CDT-PO1-PRO7

Lic. David Nava
Limon,
Responsable de
Guias
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PROCEDIMIENTO 1. ATENCION A GRUPOS
CDT-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Brindar una experiencia de utilidad para profesores y alumnos, desarrollando siempre un
ambiente y buen trato, informado constante y ser un acompafante en la parte educativa del
alumno.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a los guias y al jefe del Departamento de Reservaciéon de Grupos
y Gestion de Recursos de la Coordinacién de Desarrollo Techoldgico.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Politicas Generales seran:

a.l. Descubre ofrecerd servicio de guia en todos sus espacios durante la visita de grupos en
circuitos. Los guias podran ser estudiantes de nivel medio superior y superior.

a.2. Los Guias deberan acatar el Reglamento de Disciplina y Actitud establecido por el
Departamento de Atencion Educativa, en lo correspondiente a:

a.2.1. Responsabilidades administrativas.
a.2.2. Imagen personal.

a.2.3. Trato al visitante

a.2.4. Preparacion de &rea de trabajo.
a.2.5. Funcionalidad de area de trabajo.
a.2.6. Atencion educativa en salas.

a.2.7. Relaciones internas de trabajo.
a.2.8. Capacidad de informacion.

a.2.9. Formacibn y capacitacion continua.

a.3. El incumplimiento a este reglamento causara una llamada de atencién por escrito por
parte del jefe del Departamento de Atenciéon Educativa. En caso de reincidencia se dara
por concluida la relacion del guia con el Museo.

a.4. Las encargadas de taquilla deberan dar a conocer el Reglamento de Visitas del Museo
Descubre a los grupos y publico en general que ingresen a cualquier instalacion, en lo
correspondiente a:

a.4.1. Disposiciones generales
a.4.2. Acceso al centro
a.4.3. Resguardo
a.4.4. Comportamiento general del visitante
a.4.5. Disposiciones relativas a grupos
a.4.6. Captacion de imagenes, grabaciones e investigaciones.
a.4.7. Seguridad de las personas, de las obras, equipos, mddulos y edificio.
a.4.8. Respeto al reglamento.
b. Reservacion a cargo de la Jefatura de Reservaciones, seran:

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacion Version Vigencia Responsable Péagina
INCYTEA-MPSP 01 Diciembre 2023 Coordinacién Administrativa 48

b.1.Para la reservacion de grupos escolares a visitar el Museo Descubre, Jefe del
Departamento de Reservacién de Grupos y Gestion de Recursos del Museo Descubre,
debera confirmar mediante llamada telefénica y con una semana de antelacion la
cantidad de visitantes, el grado escolar y de ser el caso, la peticién de acceso a alguna
area en especifico de acuerdo a los intereses del grupo (sujeto a disposicién de areas),
0 bien reservar con base a las visitas realizadas por los planteles escolares.
b.2. Al quedar agendada la reservacién deberd proporcionar clave de confirmacion y
registrarla en el formato de confirmacion de reservacion.
b.3. Toda reservacién se debera hacer conforme a cupo y disposicion de areas, tomandose
en cuenta:
b.3.1. Capacidad maxima por turno (si todas las areas estan operando y con la plantilla
de guias completa).
b.3.2. Circuitos integrales.
e Paquete Bésico-IMAX: 7 Grupos (IEA) 1(NO IEA).
e Paquete Plus: 6 grupos (IEA) 2 (NO IEA).
b.3.3. Circuitos Especializados (Uno a la vez).
e Paquete vivo: 1 grupo.
e Paqguete ciencias basicas: 1 grupo.
e Paquete tecnologias: 1 grupo.
b.3.4. Al momento de la reservacion se le proporcionara la siguiente informacion:
e El costo,
Promociones o,
Descuentos vigentes.

b.4. Debera entregar el formato de confirmacion de reservacion a las areas involucradas:
Taquilla. Los responsables de area involucrados contaran con un sistema en el cual
deberan monitorear a los grupos que acudiran a sus respectivos espacios.

c. Plan de visita, seran:

c.l. El responsable de reservaciones. debera elaborar un plan de visita de acuerdo a las

reservaciones del grupo, en el cual se deberan incluir los siguientes requisitos:

c.1.1. Horario. El grupo debera iniciar su visita en el horario acordado con su grupo
completo. En caso de No llegar a tiempo se le debera informar que perdera la
reservacion y Descubre podra atenderlo de acuerdo con la disposicion de los
servicios.

c.1.2. Pago. El grupo debera realizar el pago correspondiente en la taquilla una vez
que arribe al Museo.

c.1.3. Identificacion de pertenencias. Los integrantes del grupo deberan identificar sus
pertenencias y colocarlas en las cajas con ruedas para su movilidad. Se debera
aclarar el llevar lonche en bolsas de plastico y no portar mochilas.

c.1.4. Capacidad. Los grupos deberan estar conformados por un minimo de 20
integrantes y un méaximo de 40. En grupos de educacion basica, los nifios
deberan estar acompafiados de un adulto por cada 20 integrantes.
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d.

c.2. El encargado del grupo deberé asumir la responsabilidad una vez que inicie la visita.
c.3. Los responsables de grupo deberan participar activamente para aprovechar los recursos
didacticos de Descubre, para ello:
c.3.1. Las actividades de los recorridos guiados deberan programarse con anterioridad,

atendiendo a la disposicion de areas y las caracteristicas del grupo.

c.3.2. Se deberén incluir 4 o 5 salas o talleres y una proyeccién de cine durante el

recorrido, el cual tendra una duracion maxima de 4 horas; iniciando a las 9:00
horas o a las 14:00 hrs.

c.3.3. A toda visita en grupo se le debera asignar 30 minutos para consumo de

alimentos.

Actividad. El Guia anfitrion dara instrucciones a un maximo de 6 grupos simultaneos de la
siguiente manera:

d.1.

d.2.
d.3.

d.4.

d.5.

d.6.

d.7.
d.s.

1 al 4 en Lobby, 8, 9, 10, 15 y 16 en explana exterior circular; 5, 6 y 7 y 14 en reja
principal.

La primera actividad serd llevar a Planetario y 4D.

A las 10:00 hrs. se recibird a 11, 12 y 13 en lobby por parte del Guia Educativo y de
Recursos Humanos.

Recibe y da bienvenida a recepcién de los responsables de grupo recepciéon de grupo
por guias. Actividades generales:

Cuenta a los integrantes del grupo, le indica al responsable del grupo que un Guia le
acompafara hasta la taquilla.

Instrucciones para grupo.

Identificacion de grupos.

Pertenencias del grupo (cajas de ruedas).

Atencién de area de lonches seran:

e.l.

e.2.

Responsables de la ubicacion y manejo de carritos de lonches (para cumplir con
horarios).
Responsable de dirigirlos a la siguiente actividad.

Salida de Grupo. Al Término de la visita, seran:

f.1.

f.2.
f.3.
f.4.

El personal de guias debera agradecer de forma amable la visita, solicitar encuesta de
satisfaccion del servicio y si es necesario realizar anotaciones sobre comentarios
generados en este momento.

Recoger el material que se entrego6 al inicio (encuestas, tablas, etc.)

Lleva al grupo a donde estén sus pertenencias y hacer entrega de ellas.

Un guia debera acompafiar al grupo hasta el autobus o a la reja principal del Museo.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
CDT-P01-PR01-R01 Formato de reservaciones

a.

™o oo

CDT-P01-PR01-R02 Formato de recorrido
CDT-P01-PR01-R03 Formato de supervision
CDT-P01-PR01-R04 Reporte de salas
CDT-P01-PR01-R05 Reporte de salida
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5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Instructivo de Atencion a Salas

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

a)

1. TrAmite o
servicio que
soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad

3. Area
responsable del
tramite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de

Reservacion de Grupos Escolares para Visita a Museo Descubre

EDO-INCYTEA-2
https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-INCYTEA-2

Coordinacién de Desarrollo Tecnoldgico, Departamento de Reservacion
de Grupos y Gestion de Recursos

Ley de Ciencia, Tecnologia, Innovacién y Emprendimiento del Estado de
Aguascalientes (septiembre 2022) Articulo 2 Fraccién VI

https://www.aquascalientes.gob.mx/INCYTEA/

apoyo: Plataforma Estatal
6. Tiempo de 1 dia habil
respuesta:

7. Requisitos:

b)

1. Tramite o
servicio que
soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de

El servicio no requiere de documentos o requisitos para su realizacién, sin
embargo, debera:

¢ Brindar la informacion completa al momento de su reservacion

e Realizar su reservacién con minimo de 15 dias previos a su visita

¢ Confirmar su reservacion por lo menos 8 dias antes de su visita

e Formar grupos de minimo 20 personas y maximo 40

Renta de Espacios del Museo Descubre

EDO-INCYTEA-1
https://www.aquascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-INCYTEA-1
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trdmites y Link de
conectividad

3. Area Coordinacién de Desarrollo Tecnoldgico, Departamento de Reservacion
responsable del de Grupos y Gestion de Recursos
tramite o servicio:

4. Normatividad Ley de Ciencia, Tecnologia, Innovacién y Emprendimiento del Estado de
aplicable: Aguascalientes (septiembre 2022) Articulo 2 Fraccién VI

5. Herramientas de  https://www.aguascalientes.gob.mx/INCYTEA/

apoyo: Plataforma Estatal
6. Tiempo de 5 dias héabiles
respuesta:

¢ Copia de Identificacion Oficial
7. Requisitos: e Formato de solicitud de renta de espacios
D20180821142109 Carta_solicitud renta_de_espacios.pdf
(aguascalientes.gob.mx)

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ATENCION A GRUPOS. CDT-P01-PR01

Jefe del Depto. de Reservacion )
de Grupos y Gestién de Responsable de Guias Guias
Recursos/Taquilla

Inicio

1. Emite concentrado de
grupos reservados por diay
entrega previamente a
coordinacién de guias y
taquilla

2. Disefia la distribucion de
grupos, espacio y tiempo

A 4

Formato de reservaciones Formato de circuitos

3. Realiza junta con guias y 4. Realiza actividades
dar indicaciones antes de encomendadas en su lugar
iniciar turno asignado

5. Distribuye los grupos a
las areas interactivas

7. Supervisa que se realice el 6. Brinda la atencién en
plan de atencién educativa salas

Formato de Supervision Si

8. Dirige al grupo a su
siguiente actividad

9. Llega nuevo
grupo

No
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Responsable de Guias Guias Atencibn al Visitante

13. Retroalimenta a la
plantilla de guias de [«

10. Al finalizar dltima
actividad programada,
lleva al grupo a la salida

12. Al termino del dia,
revisasu area de trabajo

atencién educativa

y reporta ingreso de
publico asi como el
estado de su area

11. Despide el grupo

Reporte de salas

J\

> 14. Reporta salida

Reporte de salida
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PROCEDIMIENTO 2. EXPERIENCIA DESCUBRE
CDT-P01-PR0O2

1. OBJETIVO
Brindar una experiencia agradable, divertida, acompafiada y mediada por didlogo constante, asi
como con la interaccién de los elementos Museoldgicos de Descubre, a toda persona que
ingrese a Descubre, esto con la intenciébn de fomentar el gusto por la cultura cientifica,
tecnoldgica y sustentable.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a los guias y al personal del Depto. de Atencion Educativa para
brindar una experiencia de utilidad a profesores, alumnos, visitas al publico general y
accesibilidad a publico con necesidades educativas especiales, asi como a personas con
discapacidad, siempre en un ambiente alegre, informado y la recreacion en cualquier ambito de
la cultura cientifica, constante y personalizada, de contenidos de Museo Descubre.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.
b.

Dara a conocer en tiempo y forma el reglamento para guias y grupos escolares.

Capacitara, supervisara y evaluara constantemente el desempefio de los guias, brindandoles
reconocimiento y retroalimentacion por su trabajo.

Mantendra una constante comunicacion con las diversas areas del Museo para saber la
disponibilidad y funcionamiento de las diferentes areas del Museo.

. Contara con una estrategia definida que permita a los grupos escolares conocer las diferentes

areas del Museo de acuerdo a sus necesidades e intereses, dandola a conocer a todo el
personal del Museo involucrado en esta actividad.

Generard diversas estrategias para recibir retroalimentacion de los maestros y escolares que
nos visitan.

Realizara juntas con el equipo de guias para retroalimentar su trabajo.

. Contara con un botiquin, un seguro médico y con las herramientas necesarias para atender

cualquier contingencia.

. Realizara una valoracion periodica del trabajo y sus procesos para tener una mejora continua.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

Q@ "0 Q0o

CDT-P01-PR02-R01 Formato de asignacion de guias
CDT-P01-PR02-R02 Ticket

CDT-P01-PR02-R03 Boletin de informacién
CDT-P01-PR02-R04 Formato de supervision
CDT-P01-PR02-R05 Formato informativo
CDT-P01-PR02-R06 Reporte de areas interactivas

. CDT-P01-PR02-R07 Reporte de asistencia

5. ANEXOS REQUERIDOS

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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Ninguno.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EXPERIENCIA DESCUBRE. CDT-P01-PR02

Responsable de Guias Guias Taquilla Responsable de Guias
Inicio
1. Asigna actividades .| 2. Realiza actividades 3. Recibe pago de .| 4.Dabienvenida al
a los guias "l enlugar asignado visitantes i publico
Formato de Ticket Boletin informativo
asignacion de dias

\_/_\

Sl—— ¢5. Es grupo?
No
6. Distribuye al
publico a sus
l diversas areas
7. Supervisa los .| 8.Dalaatencion al
espacios interactivos publico en las éreas
Formato de Informativo
supervision

\_/\%_\

9. Informa al publico
de las otras areas

Boletin informativo

]

10. Se repite si hay
grupos

11. Al termino del dia
12. Retroalimenta la revisa el area'y
plantila de guias | reporta ingreso al
publico

Reporte diario
v e _gso

13. Reporta salida

Reporte de asistencia

Ry EN s B aa

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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PROCEDIMIENTO 3. TALLERES DIDACTICOS DESCUBRE PARA INSTITUCIONES PUBLICAS
Y PRIVADAS
CDT-P01-PR0O3

1. OBJETIVO

Ofrecer a los docentes un recurso para contribuir al fortalecimiento de la Ruta de Mejora en la
programacion de actividades extracurriculares de su Planeacion Anual.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Atencién Educativa.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

g.

Debera ldentificar y analizar los objetivos pedagoégicos de sala, exposicién, taller, pelicula y/o
actividad.
. Debera establecer una relacién curricular con los contenidos establecidos en los planes y
programas de la Secretaria de Educacion Publica de acuerdo al nivel y grado educativo de los
visitantes.

. Disefiar4 objetos de aprendizaje y recursos didacticos que contribuyan al desarrollo de

competencias académicas por parte de los visitantes.
. Elaborard y/o adquirirhd objetos de aprendizaje y recursos didacticos que contribuyan al
desarrollo de competencias académicas por parte de los visitantes.
Dara rondines continuos de evaluacion de recorrido tematico por las salas.
Evaluara a los guias en su recorrido tematico a través de observaciones directas y aplicacion
de instrumentos de evaluacion.
Dara seguimiento a las capacitaciones solicitadas.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a
b
Cc
d

. CDT-P01-PR03-R01 Relacioén curricular

. CDT-P01-PR03-R02 Minuta de junta

. CDT-P01-PR03-R03 Programa de taller requisicion de compra entrega y recepcion de taller

. CDT-P01-PR03-R04 Registro de evaluacion

5. ANEXOS REQUERIDOS

a

. Manual de uso de materiales

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

1. Tramite o Talleres Didacticos Descubre para Instituciones Publicas y Privadas
servicio que
soporta:

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad

3. Area
responsable del
tramite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de

EDO-INCYTEA-4
https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-INCYTEA-4

Coordinacién de Desarrollo Tecnol6gico, Departamento de Atencion
Educativa

Ley de Ciencia, Tecnologia, Innovacién y Emprendimiento del Estado de
Aguascalientes (septiembre 2022) Articulo 2 Fraccion VI

https://www.aguascalientes.gob.mx/INCYTEA/

apoyo: Plataforma Estatal
6. Tiempo de 10 dias habiles
respuesta:

7. Requisitos:

¢ formato de inscripcién D20180219125235 FICHA DE INSCRIPCION
PARA CURSOS DE DESCUBRE Y LA ESCUELA.pdf
(aguascalientes.qgob.mx)

¢ Efectuar el pago en taquilla o en linea

e Hacer entrega de la documentacion requerida en el area de atencion
educativa

e Llenar el formato de inscripcion

¢ Firma la carta responsiva

7. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO TALLERES DIDACTICOS DESCUBRE PARA

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS. CDT-P01-PR03
Jefe del

Jefe del Depto. de Auxiliar de Talleres
3 : . Departamento de
Atencién Educativa Educativos Atenciéon Educativa
( Inicio )
—»| 5. Disefia el taller
A Programa de taller

1. Identifica y analiza los
objetivos pedagdégicos

%

Reporte de objetivos
6. Solicita materiales

Requisicion de compra

2. Establece relacion
curricular con los
contenidos 7. Obtiene el disefioy
materiales

|

Relacion curricular

8. Entrega material
auxiliar de talleres

3. Junta para decidir
actividad didactica

Manual de uso de
materiales

Minuta de la junta

\

9. Entrega manuales,
capacitacion y
materiales

4. ¢ Realiza
Taller?

Formato de entrega y
recepcion de taller

|

A

11. Da rondines de 10. Aprueba actividad
evaluacion de recorrido [« y entrega a
tematico coordinacion de guias
Registro de evaluacion Entrega de recepcion
de talleres
ey
—

12. En conjunto con los
» auxiliares, definen la
actividad

l N
13. Ejecuta actividades /
> Fi

en los talleres con los
grupos escolares

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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PROCEDIMIENTO 4. CURSO DIAS “D” VACACIONES
CDT-P0O1-PR0O4

1.

2.

3.

OBJETIVO
Desarrollard un programa de actividades, dinamicas y talleres completo, disefiado con temas
acordes a su edad y en el que se produzca un aprendizaje significativo a la vez que nifios y
nifas se divierten.
Conseguir que los/as nifios/as disfruten de los cursos de primavera y verano, conociendo y
relacionandose con otros/as nifios/as de su edad disfrutando de las actividades, participando en
las mismas sintiéndose los protagonistas de ellas.
Ofrece un contexto seguro y de confianza donde las/as padres y madres puedan dejar a sus
hijos/as

ALCANCE

Ofrece un contexto seguro y de confianza donde los padres y madres puedan dejar a sus hijos
e hijas sabiendo que estan respaldados por un programa altamente educativo y un personal
responsable y experimentado, donde se fomentara la automotivacion personal, desarrollando
las capacidades artisticas, creativas, imaginativas y resolutivas de cada participante.

POLITICAS DE OPERACION

a. Disefiara objetos de aprendizaje y recursos didacticos que contribuyan al desarrollo de
competencias académicas por parte de los nifios.

b. Fomentara la automotivacion personal, desarrollando las capacidades artisticas, creativas,
imaginativas y resolutivas de cada participante.

c. Consolidara conceptos, procedimientos y actividades que se irdn trabajado en las aulas a lo
largo del curso escolar: rutinas de comportamiento, habitos saludables, respecto de las
normas, etc.

d. Desarrollara un programa de actividades, dinamicas y talleres completos, disefiados con
temas acordes a su edad y para obtener un aprendizaje significativo a la vez que nifios y nifias
se divierten.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a. CDT-P01-PR04-R01 Registro de asistencia
b. CDT-P01-PR04-R02 Programa de taller
c. CDT-P01-PR04-R03 Registro de evaluacion

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Manual de uso de materiales

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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1. Tramite o Curso Dias “D” Vacaciones
servicio que

soporta:

2. Homoclave en EDO-INCYTEA-8
pag. Web de
trdmites y Link de
conectividad

https://www.agquascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-INCYTEA-8

3. Area Coordinacién de Desarrollo Tecnoldgico, Jefatura de Atencion Educativa
responsable del
tramite o servicio:

4. Normatividad Ley de Ciencia, Tecnologia, Innovacion y Emprendimiento del Estado de
aplicable: Aguascalientes (septiembre 2022) Articulo 2 Fraccién VI

5. Herramientas de  https://www.aguascalientes.gob.mx/INCYTEA/Plataforma Estatal
apoyo:

6. Tiempo de 30 minutos
respuesta:

e Presentarse en las oficinas de Atencién Educativa en las instalaciones
de Museo Descubre, en un horario de Martes — Viernes de 9:00 am a
5:30 pm, Sabados y Domingo 11:00 am a 6:30
7. Requisitos: e Entregar copia de la CURP del nifio o nifia a inscribir en el curso
e Llenar el formato de inscripcion y firmar los lineamientos
e Pagar en Taquilla o en linea y entregar el ticket en la oficina de
Atencién Educativa para anexarse en el expediente

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CURSO DIAS “D” VACACIONES. CDT-PO01-

PRO4

Jefe del Depto. de
Atencion Educativa

Auxiliar de Talleres

Educativos

Jefe del
Departamento de

Atencién Educativa

( Inicio )

1. Identifica y
analiza los
objetivos
pedagdgicos

Reporte de
objetivos

2. Establece
relaciéon curricular
con los
contenidos

Relacion
curricular

3. Coordina junta
para decidir
actividad didactica

Minuta de la junta

4. ;Realiza
Taller?

Y

5. Diseria el taller

Programa de taller

\

6. Solicita materiales

Requisiciéon de
compra

\

7. Obtiene disefio y
materiales

A

8. Entrega material
auxiliar de talleres

Manual de uso de
materiales

%

9. Entrega manuales,

capacitacion y
materiales

Formato de entrega
y recepcioéon de taller

|

A

11. Da rondines de

evaluacion de
recorrido tematico

Registro de
evaluacion

10. Aprueba la actividad
y entrega a coordinaciéon
de guias

Entrega de recepciéon de

12. En conjunto con

» los auxiliares, define

la actividad

13. Ejecuta
actividades en los

talleres con los

grupos escolares

talleres
> Fin

Area responsable de controlar el documento:

Coordinacién Administrativa. INCyTEA




A )
> INCyTEA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacion Version Vigencia Responsable Péagina
INCYTEA-MPSP 01 Diciembre 2023 Coordinacién Administrativa 63

PROCEDIMIENTO 5. DIA “D” CONSEJO TECNICO EN EL DESCUBRE
CDT-P01-PR0O5

1. OBJETIVO
Ofrecer un espacio educativo con escenarios virtuales, cientificos y tecnolégicos despertando
el interés por el aprendizaje desde temprana edad, en un contexto seguro y de confianza donde
las/as padres y madres puedan dejar a sus hijos/as sabiendo que estan respaldados por un
programa altamente educativo y un personal responsable y experimentado, donde se fomentara
la automotivacion personal, desarrollando las capacidades artisticas, creativas, imaginativas y
resolutivas de cada participante.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para Atencién Educativa.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Disefara objetivos de aprendizaje y recursos didacticos que contribuyan al desarrollo de
competencias académicas por parte de los nifios.

b. Fomentara la automotivacion personal, desarrollando las capacidades artisticas, creativas,
imaginativas y resolutivas de cada participante.

c. Consolidara conceptos, procedimientos y actitudes que se han trabajado habitos saludables,
respeto, normas, etc.

d. Desarrollara un programa de actividades, dinamicas y talleres completos, disefiado con temas
acordes a su edad y en el que se produzca un aprendizaje significativo a la vez que nifios y
nifias se divierten.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CDT-P01-PR05-R01 Registro de asistencia
b. CDT-P01-PR05-R02 Programa de taller
c. CDT-P01-PR05-R03 Registro de evaluacion

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Manual de uso de materiales

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

1. Tramite o Dia “D” Consejo Técnico en el Descubre
servicio que
soporta:

EDO-INCYTEA-3
2. Homoclave en

pag. Web de https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-INCYTEA-3

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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trdmites y Link de
conectividad

3. Area Coordinacién de Desarrollo Tecnologico, Jefatura de Atencion Educativa
responsable del
tramite o servicio:

4. Normatividad Ley de Ciencia, Tecnologia, Innovacién y Emprendimiento del Estado de
aplicable: Aguascalientes (septiembre 2022) Articulo 2 Fraccion VI

https://www.aguascalientes.gob.mx/INCYTEA/

5. Herramientas de

apoyo: Plataforma Estatal
6. Tiempo de 10 minutos
respuesta:

e Presentarse en las oficinas de Atencién Educativa en las instalaciones
de Museo Descubre, en un horario de Martes — Viernes de 9:00 am a
5:30 pm, Sabados y Domingo 11:00 am a 6:30
7. Requisitos: e Entregar copia de la CURP del nifio o nifia a inscribir en el curso
e Llenar el formato de inscripcion y firmar los lineamientos
¢ Pasar a pagar en Taquilla y entregar el ticket en la oficina de Atencion
Educativa para anexarse en el expediente

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DIA “D” CONSEJO TECNICO EN EL
DESCUBRE. CDT-P01-PR05

Jefe del Depto. de |Auxiliar de Talleres| Jefe del Depto. de
Atencion Educativa Educativos Atencién Educativa

Inicio

1. Identifica y analiza
los objetivos
pedagdégicos

> 5. Disefia el taller

Programa de taller

Reporte de objetivos

J>

6. Solicita materiales

2. Establece relacion —
curricular con los Requisicion de
contenidos compra

Relacion curricular

Si
7.Obtén el disefioy
materiales

3. Junta para decidir
actividad didactica A

#

8. Entrega material
auxiliar de talleres

Minuta de la junta

Manual de uso de
materiales

4. (Realiza
Taller?

%

9. Entrega manuales,
capacitacién y
materiales

Formato de entrega y
recepcion de taller

S

11. Da rondines de

10. Aprueba la

recorrido teméatico

Registro de

evaluacién de <€

actividad y entrega a
coordinacién de guias

No evaluacién Entrega de recepcion
de talleres

12. En conjunto con

» los auxiliares, define
la actividad
13. Ejecuta

actividades en los & .
» Fin

talleres con los
grupos escolares
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PROCEDIMIENTO 6. RECLUTAMIENTO DE GUIAS
CDT-P01-PR0O6

1. OBJETIVO
El Museo Descubre debera contar con Guias suficientes, bien capacitados y adiestrados, para
cubrir todas las secciones del museo y otorgar una atencion de calidad, basada en la experiencia
Descubre, al publico que lo visita. Y contara con un programa de actividades que incluya a las
familias, publico especialista, personas de la tercera edad, personajes distinguidos, grupos
vulnerables, grupos de comunidades, etc. Que se adecue a sus necesidades.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a los Guias y al personal del Departamento de Atencion
Educativa.

3. POLITICAS DE OPERACION

Q'OO:B.—?t‘.—'T':TQ OB o R e I = ]

Creara un directorio de vinculacion de las instituciones educativas.

. Contactaré a los encargados de cada institucion y darles a conocer el programa.

Pedira espacios de promocion y reclutamiento dentro de las instituciones.

. Creara una base de candidatos de cada institucion.

Seleccionara a los candidatos ideales.
Gestionara una adecuada capacitacion y adiestramiento para los guias.

. Supervisara el buen desempefio de los guias.
. Pedira documentacion especifica a los estudiantes y la archivara correctamente.

Llevara un conteo de horas, retardos, faltas y multas para cada guia.
Administrara las distintas solicitudes de permutas por parte de los guias.
Generard reportes de incidencias y totales de cada sala.

Asignara Comodines para cada guia.

.Asignara un chaleco y un gafete para cada guia.

. Generard las cartas de aceptacion y de liberacion para los estudiantes.

. Contactaré a los encargados de cada institucion y darles a conocer el programa.

. Pedira espacios de promocion y reclutamiento dentro de las instituciones.

. Se deberé crear y actualizar constantemente una presentacion informativa para presentarla

ante grupo en aulas o ante interesados en ferias de servicio social.
Contara a un stand promocional, posters, volantes, articulos promocionales y tarjetas de
presentacion para difundir el proyecto en escuelas, ferias y expos.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.

®aooT

CDT-P01-PR06-R01 Formato de directorio

CDT-P01-PR06-R02 Formato de cronograma de reclutamiento
CDT-P01-PR06-R03 Formato de plan de reclutamiento
CDT-P01-PR06-R04 Requisicion de compra
CDT-P01-PR06-R05 Solicitud de asignacidn a servicio educativo

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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f. CDT-P01-PR06-R06 Plan de capacitacion
g. CDT-P01-PR06-R07 Evaluacion de ensayo

h. CDT-P01-PR06-R08 Asignacion de funciones de plantilla

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA




|NCyTEA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacion Version Vigencia Responsable Péagina
INCYTEA-MPSP 01 Diciembre 2023 Coordinacién Administrativa 68

8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO DE GUIAS. CDT-P01-
PRO6

Jefe del Departamento de

Responsable de Guias Atencion Educativa

Inicio

1. Crea un directorio de
Instituciones

Formato de directorio

\_{_\

2. Crea un cronograma 3. Crea plan de
que coordine las fechas reclutamiento, seleccion, 4. Se aprueba y se
de Servicio Social, ——»{ capacitacion e ingreso de » sc;licita autorizacion
Préacticas Profesionales, plantilla de una nueva
Estadias y Residencias generacion Cronograma de
Formato de plan de reclutamiento

reclutamiento

Formato de plan de
reclutamiento

\_/_\

7. Solicita apoyo < 6. Desarrollael plan (< 5. Solicita insumos

— - ., Requisiciéon de compra
Solicitud de asignacion a q P
servicio educativo

8. Designa personal para
» apoyo de seleccion y
capacitacion

Solicitud de asignacion a
9. Ejecutala seleccion |« servicio educativo

\_/_\

10. Ejecuta la
capacitacion

Plan de capaticacion

12.'Realiza actividadgs < 11. Realiza el ensayo < \_/f_\ 13. Ingresa a servicio
de ingreso a la plantilla general de acuerdo a horarios
y funciones
Asignacion de funciones Evaluacién de ensayo
de plantilla .
\_/y/_\ ‘
Fin
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PROCEDIMIENTO 7. FORMACION DE GUIAS
CDT-P01-PRO7

1. OBJETIVO
Disefar, organizar y coordinar los programas y eventos de capacitacion y formacion continua que
permitan conformar a la plantilla de Guias del Museo en torno a la cultura cientifica, tecnoldgica
y sustentable para brindar la Experiencia Descubre a todo visitante.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al area responsable de Guias, quien debera establecer los
contenidos, periodos y actividades para la capacitacion inicial de la plantilla de guias en tanto a
las actividades administrativas, educativas y operativas.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

Planeara y gestionara las actividades complementarias interinstitucionales que contribuyan a
la formacién de la plantilla de Guias y al ambiente laboral del equipo de trabajo.

. Se podra fijar los contenidos, progresion, horarios, actividades y personal que habra de

participar en la imparticién de la capacitacion.
Deberéa asegurar la participacion del personal convocado o bien, gestionar la colaboracién de
personal externo que pueda contribuir a las tematicas de la capacitacion.

. Brindara al personal involucrado, los formatos que permitan unificar los criterios y contenidos

de cada tematica de capacitacion y que posteriormente serviran para elaborar el Manual del
Guia o que podran ser material de consulta para la plantilla de Guias.

Implementara las estrategias y acciones de la capacitacion en los tiempos y horarios
establecidos.

. Debera aplicar la evaluacién establecida (teérica/practica, autoevaluacion, evaluaciéon de

personal, etc.) para conocer el nivel de logro que la plantilla de Guias ha adquirido tras concluir
la capacitacion.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

e

o T TD Q oo oo

CDT-P01-PR07-R01 Solicitud y asignacion de servicios educativos
CDT-P01-PR07-R02 Cronograma de capacitacion
CDT-P01-PR07-R03 Evaluacion de la capacitaciéon
CDT-P01-PR07-R04 Evaluacion de ensayo

CDT-P01-PR0O7-R05 Plan de evaluacién

CDT-P01-PR07-R06 Evaluacion de guias

CDT-P01-PR0O7-R07 Requisicion de compra

CDT-P01-PR0O7-R08 Programa de formacion

CDT-P01-PR07-R09 Formato de asistencia

CDT-P01-PR07-R10 Certificado

5. ANEXOS REQUERIDOS

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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Ninguno.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FORMACION DE GUIAS. CDT-P01-PRO7

Responsable de Guias

Jefe del Departamento de
Atencion Educativa

Responsable de Proyectos Educativos

Inicio

1. Solicita capacitacién

3. Da a conocer el

de la plantilla de Guias

Solicitud de asignacion
de servicio educativo

6. Realiza el ensayo

2. Establece
» . » programa al Dpto.y
cronograma inicial A -
las areas involucradas

Cronograma de ¥
capacitacion 2. Imparte Ia

capacitacion

v

5. Evalta el

general

Evaluacién de ensayo

e A

| 7. Dalabienvenida al

grupo de guias

desempefio de los
guias

Evaluacioén de la
capacitacion

10. Aplica mecanismos

> de evoluciones de
contenido a guias

Evaluacion de los guias

>
8. Recaba
documentacién de los |« ]
Guias
Expendiente
9. Programa las
evaluaciones de los
guias mensualmente
Plan de evaluacion
\_/—\
12. Solicita
incentivos para los 11. Elaborael P
. concentrado de cada <
guias 'y
o turno
premiaciones

Expediente por turno

13. Tramita la

> adquisicion de los
incentivos

Requisicién de compra

e

16. Tramita la

requisicion para las
actividades y eventos

Requisiciéon de compra

19. Da seguimiento a

14. Realiza la P
ceremonia a
15. Programa »
actividades y eventos >
Programa formacion
18. Identifica
17. Realiza los eventos mensualmente las
de integracion necesidades de
capacitacién
Formato de asistencia Formato de
e capacitacion

funciones de los guias

20. Emite un
certificado de las <

\ 4

los requerido

Certificado

Y
.
2
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b. PROCESO N°2. OPERACION DESCUBRE, Educacién Ambiental

b.1. Mapa General del Proceso.

Generacion de proyectos

Plan
Quinquenal
2022-2027

Al

Educacién
ambiental

Supervision de proyectos

L

ambientales
A2

Solicitud de
Servicio

Seguimiento al certificacion
CECA

Coordinacion de Desarrollo
Tecnoldgico

, Instituciones Educativas, Grupos
Infantiles y Publico en General.

A3

Biologiay
biotecnologia

v

Instituciones Educativas, Grupos

Infantiles y Publico en General
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b.2. Responsable del Proceso
Responsable Nombre Firma

Coordinador de Desarrollo
Tecnoldgico

CDT-P02

Dr. Bryan Mauricio
Alafita Saenz

b.3. Procedimientos Derivados.

Proceso

Procedimientos
derivados

Codificacion

Nombre y puesto
del responsable

Firma

Operacion Descubre,
Educaciéon Ambiental No.
02

Generacion de
Proyectos

CDT-P02-PRO1

Supervision de
Proyectos

CDT-P02-PR0O2

Seguimiento de
Actividades en
Materia
Ambiental

CDT-P02-PR0O3

Mtro. Guillermo
Alberto Pasillas
Lopez,
Encargado de
Biologia y
Biotecnologia.
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PROCEDIMIENTO 1. GENERACION DE PROYECTOS
CDT-P02-PR0O1

1. OBJETIVO
Gestionar, promover y desarrollar proyectos en materia ambiental, con un alto contenido
educativo, para su divulgacion, en contribucion con los objetivos del INCyTEA y Patrocinadores.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Administrativa, la Coordinacién de Desarrollo
Tecnolégico, Coordinacién de Transferencia Tecnoldgica y de Propiedad Intelectual, asi como a
la Coordinaciéon de Divulgacion Cientifica y Fomento al Emprendimiento EPICENTRO del
INCyYTEA incluyendo la Direccién General.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.
b.
C.

g.
h. Gestionara y dara seguimiento a la realizacién de actividades establecidas.

Debera solicitar autorizacion para la realizacion del proyecto por Direccién General.

El proyecto debera resolver una necesidad en materia ambiental.

La generacion del proyecto debera de ser por personal capacitado y conocedor del tema a
atender.

. El proyecto debera cumplir con un fin de divulgacién, educativos, ludicos y/o técnicos

Debera involucrarse la Coordinacion Administrativa, de Divulgacion Cientifica y Fomento al
Emprendimiento EPICENTRO, de Transferencia Tecnoldgica y de Propiedad Intelectual y la
de Desarrollo Tecnolégico para su desarrollo.

Debera dar seguimiento a los procesos de convocatorias, de evaluacion y ejecucion de ser
aprobados y autorizados.

Verificara la viabilidad del proyecto, econémica, operativa y de capacidades.

Dara a conocer los resultados del desarrollo del proyecto a las areas involucradas.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CDT-P02-PR01-R01 Elaboracién de Proyecto.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.
b.
C.

Alianzas Estratégicas
Concursos
Convocatorias

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO GENERACION DE PROYECTOS. CDT-P02-
PRO1

Coordinacion de Desarrollo
Tecnoldgico

Inicio

h 4

Encargado de Biologia y Biotecnologia Coordinadores de Area

1. Solicita la
elaboracioén del
desarrollo el proyecto

de acuerdo a 2. Revisa tipo de
necesidades o areas iniciativa
de oportunidad del
museo o del
INCyTEA.

Y

Y

3. ¢ Tipo de Necesidad o, 4. Revisa si se cuenta
proyecto? Iniciativa con presupuesto

6. Busca convocatoria

para generar recurso
Taller o curso

Y

7. Genera proyecto €

Elaboracion de
Proyecto

\/I/\

9. Supervisa y entrega |
proyecto h

v

8. Operan proyecto

Fin

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA



INCyTEA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacion Version Vigencia Responsable Péagina
INCYTEA-MPSP 01 Diciembre 2023 Coordinacién Administrativa 76

PROCEDIMIENTO 2. SUPERVISION DE PROYECTOS
CDT-P02-PR0O2

1. OBJETIVO
Verificar, revisar y dar seguimiento a los proyectos generados en materia ambiental del INCYTEA,
para asi darle continuidad y asegurar su permanencia

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Administrativa, la Coordinacién de Desarrollo
Tecnoldgico, la Coordinacion de Transferencia Tecnhol6gica y de Propiedad Intelectual y a la
Coordinacién de Divulgacion Cientifica y Fomento al Emprendimiento EPICENTRO del INCyTEA
incluyendo la Direccion General.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Tendra accion directa en los proyectos ya generados en materia ambiental y/o que incluyan el

b.
c.

Q@ "o o

tema en alguna de sus fases o desarrollos.

La supervision debera ser por personal conocedor de la materia o el tema.

Se involucraran las respectivas Coordinaciones de Divulgacion Cientifica y Fomento al
Emprendimiento EPICENTRO, la Coordinaciéon de Desarrollo Tecnoldgico y la Coordinacién
de Transferencia Tecnoldgica y de Propiedad Intelectual.

Dara a conocer los avances o situaciones actuales de los proyectos a supervisar.

Las areas involucradas tendran que hacer caso en las observaciones sefialadas y atenderlas.
Consideraran la certificacion CECA para dar seguimiento a los proyectos realizados.
Deberan evaluar los resultados obtenidos por el proyecto y su impacto generado.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.
b.

CDT-P02-PR02-R01 Lista de asistencia
CDT-P02-PR02-R02 Minuta de acuerdos

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.
b.

Fichas Técnicas.
Oficios descriptivos.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SUPERVISION DE PROYECTOS. CDT-P02-
PRO2

Encargado de Biologia y Aoy i Coordinacion de
Biotecnologia Coordinaciones de Area Desarrollo Tecnolégico

Inicio

1. Revisa proyectos
ejecutados en indole
ambiental

7 ¢ Se encuentra
en 6ptimas
condiciones?

4. Genera medida
correctiva y notifica

5. Asigna personal para
corregir la irregularidad

Lista de Asistencia
\f
Minuta de Acuerdos

6. Supervisa el

funcionamiento

después de la
correccion

3. Notifica el
» funcionamiento correcto [«
a las coordinaciones
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PROCEDIMIENTO 3. SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES EN MATERIA AMBIENTAL

CDT-P02-PR0O3

1. OBJETIVO
Asegurar y preservar certificaciones en material ambiental del Museo descubre ante Gobierno
Estatal, asi como su cumplimiento y seguimiento.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Administrativa, la Coordinacion de Desarrollo
Tecnoldgico y al Departamento de Visualizacion Cientifica del INCyTEA incluyendo la Direccién
General.

3. POLITICAS DE OPERACION

La supervision debera ser por personal conocedor de la materia o el tema.
Debera asegurarse que se entreguen a las areas involucradas los reportes mensuales.
Revisard minuciosamente los reportes.
Notificard a las areas correspondientes los resultados.

Se deberan plantear las metas de reduccidon o ahorro en los rubros: agua, energia, residuos y

a.

® oo o

—

compras verdes.

Debera generar reporte anual con el involucramiento de las areas correspondientes.

. Deberd existir compromiso por parte de la Coordinacion Administrativa, Coordinacién de
Divulgacion Cientifica y Fomento al Emprendimiento EPICENTRO y Coordinacién de
Transferencia Tecnolégica y de Propiedad Intelectual del INCyTEA y su Direccion General.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CDT-P02-PR03-R01 Bitacora de seguimiento.

b
c
d

5. ANEXOS REQUERIDOS

a
b
c
d

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

. CDT-P02-PR03-R02 Reporte mensual - encargados
. CDT-P02-PR03-R03 Lista de asistencia - reuniones

. CDT-P02-PR03-R04 Minuta de acuerdos

. Nombramientos

. Plan de Mejora INCYyTEA

. Programa Integral INCYyTEA
. Sistema de Manejo Ambiental INCyTEA

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES EN
MATERIA AMBIENTAL CDT-P02-PR03

Coordinacién de Desarrollo Encargado de Biologia y Jefe del Depto. de
Tecnolégico Biotecnologia Visualizacién Cientifica

( Inicio )

) 4
1. Ordena que se
cumpla con
actividades en materia
ambiental

2. Revisa que se
cumpla con lo
establecido

A4

Bitacora de
seguimiento

4. Informa a la
Coordinacioén, el
cumplimiento y retroalimenta
para la mejora.

Nor—»|

i‘ Reporte mensual
5. Realiza bitacora
mensual de avances

A

6. Se evaluan los
compromisos

A 4

7. Revisa el
cumplimiento

Lista de Asistencia
\_/—\

Minuta de Acuerdo

8. Registra en
sistema interno

Reporte
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c. PROCESO N° 3. OPERACION DESCUBRE, IDENTIDAD INSTITUCIONAL.

c.1l. Mapa General del Proceso.

Disefio de imagen
institucional INCyTEA

Al

Solicitud de
Servicio

Promocion y convenios con
instituciones.

Publico en General.

Coordinacién de Desarrollo
Tecnoldgico, Instituciones
Educativas, Grupos Infantiles y

A2

Imagen y
Mercadotecnia

Apoyo a otras areas del

INCyTEA
A3

Identidad
Institucional

Instituciones Educativas, Grupos

Infantiles y Publico en General.
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c.2. Responsable del Proceso
Responsable Nombre Firma

Coordinador de Desarrollo
Tecnolodgico

CDT-P0O3

Dr. Bryan Mauricio
Alafita Saenz

c.3. Procedimientos Derivados.

Proceso

Procedimientos

Codificacion

Nombre y Puesto

Firma

derivados del responsable
Lic. Georgina
E Disefio de Garcia Lucio,
= Imagen CDT-P03-PRO1 | Jefa del Depto. de
g O Institucional Comunicacion y
- O Mercadotecnia

v =z
S _:
o &
§ = Lic. José Julio Ortiz
- = Perez, +
'% 2 Promocion y Encargado de c,,ﬁ_.-—'—z//ﬁ/
o Convenios para CDT-P03-PR02 | Ventas y Difusion //;f R
5 Instituciones &

Area responsable de controlar el documento:
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PROCEDIMIENTO 1. DISENO DE IMAGEN INSTITUCIONAL
CDT-P03-PRO1

1. OBJETIVO
Difundir mediante graficos el contenido y actividades del Museo Descubre con la intencion de
llegar a los Diferentes Publicos.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al publico de diferentes sectores a través de redes sociales,
espectaculares, folletos, lonas, carteles y medios de comunicacién masivos.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Debera de ir el disefio de acuerdo con la imagen Corporativa, siempre y cuando se respeten
los Lineamientos de Marca Imagen-Institucional del Gobierno del Estado.

b. Entrega de Formato de Solicitud de imagen del &rea requirente, al departamento de Imagen y
Mercadotecnia.

c. Enviard imagen desarrollada al requirente para Visto Bueno de informacion como imagen de
prueba.

d. Enviara imagen final y autorizada por el Jefe de Comunicacion y Mercadotecnia al requirente
en los formatos necesarios segun las aplicaciones a reproducir.

e. Enviara aplicacion de imagen final de la Jefatura de Comunicacién y Mercadotecnia, asi como
al departamento de Promocién y Difusion para su publicacion en redes sociales, segun el
formato de solicitud de imagen.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CDT-P03-PR01-R01 Solicitud de imagen.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Archivos electrénicos y testigos impresos de los disefios.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DISENO DE IMAGEN INSTITUCIONAL. CDT-

P03-PRO1

Area Solicitante

Jefe del Departamento de
Comunicacién y Mercadotecnia

Disefio grafico

Direccion de Imagen
Institucional / GEA

1 Inicio ’
A 4

1. Envia solicitud de
imagen y entrega de
informacion de
contenido,

2. Recibe solicitud y
registro, programando

especificacion de
impresos segun se
requiera.

Solicitud de imagen

5. Recibe propuesta,
Vo.Bo o cambios y
sugerencias

solicitudes segin
prioridad de entrega

4. Recibe propuesta

3. Elabora propuesta
de disefio

10. Usa la imagen
Institucional

de disefio, Vo.Bo.y [«
envio.
g disefio?

‘ No

9. Recibe imagen
para iniciar con

Fin

Y

11. Cambia disefio

y

7. Envia para su

de imagen

NoO———

autorizacion y uso de
imagen.

Y

. ¢, Esta correct
el disefio?

proceso de compras |«
segun impresos
solicitados.
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PROCEDIMIENTO 2. PROMOCION Y CONVENIOS PARA INSTITUCIONES
CDT-P03-PR0O2

1. OBJETIVO
Generar vinculacion con las empresas para lograr convenios y atraer mas flujo de visitantes.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al micro y las macroempresas de Aguascalientes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Respetard los Lineamientos pactados en el convenio.

b. El beneficiario se debera acreditar de dicha Institucion con su credencial al momento de entrar.

c. Deberé recibir solicitudes de convenio a valorar del interesado al encargado del Departamento
de Ventas o busqueda de alianzas estratégicas segun los objetivos planeados y estructurados
por la Coordinacién de Desarrollo Techoldgico.

d. Deberé realizar propuestas de convenio del Museo Descubre para la revision del interesado,
esperando visto bueno o cambios, con el seguimiento puntual de la Coordinacion de Desarrollo
Tecnoldgico.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CDT-P03-PR02-R01 Control de convenios
b. CDT-P03-PR02-R02 Cartera de clientes
c. CDT-P03-PR02-R03 Convenio

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Convenios generados por la Coordinacién Juridica
b. Ley de Ingresos

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PROMOCION Y CONVENIOS PARA
INSTITUCIONES. CDT-P03-PR02

Jefe de Reservacion de Grupos
y Gestion de Recursos

1 Inicio )

A 2. Acude a las citas
1. Realiza llamadas a programadas en las 3 Visto Bueno de
empresas privadas y empresas para propuestas y aprueba
publicas ofrecer los servicios y correcciones
negociar propuestas

Coordinacion de

Desarrollo Tecnolégico | Coordinacion Juridica

Encargado de Ventas

Y

Y

Cartera de clientes

\_/—\ Control de convenios

\_/—\
4. ¢Se
Fin N autorizan las Sk
Rropuestas
. . 6. Da seguimiento a
7. Recibe aviso de < convenio con las [« 5. Elabora convenio
convenio
empresas
Convenio
\_/—\
Coordinacion Administrativa
y
8. Se informa a la 9. Recibe copia de
Coordinacion .| convenio para su
Administrativa via "l conocimiento y se
oficio archiva
Y
Fin
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d. PROCESO N°4. OPERACION DESCUBRE, EXPOSICIONES.

d.1. Mapa General del Proceso.

N

Exposiciones temporales

Salas

Al

Elementos museograficos

Exposiciones,
incremento de nivel
cultural

A2

\ 4

Programas especiales

Solicitud de

Servicio —>

A3

Coordinacion de Desarrollo Tecnolégico,
Instituciones Educativas, Grupos
Infantiles y PuUblico en General.

Servicios generales a salas.

Mantenimiento y
Producciony
Museogréfica para
salas temporales

Ad

Instituciones Educativas, Grupos

Infantiles y Publico en General
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d.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Coordinador de Desarrollo
Tecnolégico
CDT-P04

Dr. Bryan Mauricio
Alafita Saenz

d.3. Procedimientos Derivados.

Operacion Descubre,
Exposiciones
No. 04

CDT-P04-PRO1

Proceso | pProcedimientos - » Nombre y Puesto Firma
. Codificacion
derivados del Responsable
Lic. Alina
Miroslava Esparza
Exposiciones Leon, —

Temporales Encargada de
Exposiciones
Temporales
Elementos
L CDT-P04-PR0O2 | Ing. Alfredo
Museograficos _ _
Nieves Medina,
Servicios Encargado de —
Generales a CDT-P04-PRO3 | Producciony
Salas Museografia
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PROCEDIMIENTO 1. EXPOSICIONES TEMPORALES
CDT-P04-PRO1

1. OBJETIVO
Ofrecer a la poblacién del Estado de Aguascalientes y sus visitantes diversas Exposiciones
Museograficas interactivas e innovadoras, orientadas a acrecentar la cultura cientifica y
tecnoldgica y por consecuencia generar intereses y conocimiento entre los asistentes.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al nivel escolar basico y medio, asi como todas las familias del
Estado de Aguascalientes y visitantes al Museo Descubre.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

® oo o

0 «Q

Los arrendamientos de las exposiciones temporales deberan realizarse con base a
presupuesto autorizado para el Museo Descubre.

Toda exposicion temporal debera tener congruencia con temas vigentes en la reticula escolar.
Toda exposicion temporal debera estar alineada a temas de ciencia y tecnologia.

Las exposiciones temporales no comprometeran la seguridad de los visitantes e inmueble.
Toda exposicion temporal debera contar con: proyecto ejecutivo, proyecto museoldgico,
disefio museografico, disefio de imagen y mercadotecnia, manual descriptivo de la exhibicidn,
manual de guias, guia educativa, manual operativo.

Toda exposicion temporal debera tener permanencia por periodos de 2, 3y 6 meses, segun al
acuerdo ofertado.

. A la exhibicion se le asignara la sala correspondiente segun las dimensiones de la misma.
. Generara propuestas de recorridos de la exhibicion.

Garantizara la seguridad necesaria a la exhibicién mientras se encuentre la exposicion y el
buen uso de los componentes.

La exhibicion tendra acceso al publico en un horario de martes a viernes de 9:00 hrs a 18:00
hrs. y sdbados y domingos de 11:00 hrs a 19:00 hrs.

. Revisara de forma constante la exhibicion y la correcta operacion de la misma.

En caso de algin dafio de la exhibicidn, se debera generar evidencia fotogréfica, asi como
reporte de elementos dafiados y reparacion o reposicion (segun la evaluacién) para la
Coordinacién de Desarrollo Tecnoldgico y para area de mantenimiento museogréfico.

.Se gestionara el desarrollo para el arrendamiento de la exhibicion.
. Se hara entrega de propuestas de exhibiciones ofertadas por otras sedes

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CDT-P04-PR01-R01 Propuestas de exhibiciones ofertadas.
b. CDT-P04-PR01-R02 Programacion de arrendamientos de exhibiciones (para el ciclo en

Curso).

5. ANEXOS REQUERIDOS

Area responsable de controlar el documento:
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o0 oo

Ley de Ingresos

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Contratos y convenios de arrendamiento
Convenios generados por la Coordinacion Juridica
Expedientes y memorias fotogréficas

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EXPOSICIONES TEMPORALES. CDT-P04-

PRO1

Encargada de Exposiciones
Temporales

Coordinacién de Desarrollo
Tecndlogico

Director General

Encargado de Produccion
y Museografia

Inicio

1. Busca propuestas de
exposiciones
temporales con base al
presupuesto autorizado

Propuestade
exhibiciones ofertadas

—
~_ A

2. Revisa propuestas
de exposicion para el
ciclo en curso

Programacién de
arrendamientos de
exhibiciones

\_{_\

3. Elabora oficio para
informar al Director
General de la nueva

exposicion.

v

4. Gestiona desarrollo
para el arrendamiento
de la exhibicion

5. ¢Aprueba la

exposicion?

6. Comienza gestion [«

v

7. Revisa detalles de la
exposicion y solicita
adecuaciones

8. ¢Son

Coordinador Juridico

13. Elabora contrato o

necesarias las
ecuacionesz

> convenio para
exposicion.

9. Recibe peticion de
» adecuacion a

exposicion

'

10. Disefio de
adecuaciones

7¢Se apruel
las adecuaciones

>

solicitadas
N

Z
C

12. Elabora
adecuaciones y se

Fin

A 4

procede a realizar el
montaje en la
exposicién

A

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA




INCyTEA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacion Version Vigencia Responsable Péagina
INCYTEA-MPSP 01 Diciembre 2023 Coordinacién Administrativa 91

PROCEDIMIENTO 2. ELEMENTOS MUSEOGRAFICOS
CDT-P04-PR02

1. OBJETIVO
Producir, montar y desmontar elementos museograficos para salas expositivas, manteniéndolas
en condiciones de funcionamiento para uso del publico en general.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al personal del Area de Produccion y Museografia.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El encargado de Produccion y Museografia deberd llevard a cabo las actividades de acuerdo
a la orden de trabajo proporcionada por el Jefe del Departamento Museistico en funcion de los
planes establecidos.

b. El Area de Produccion y Museografia deberéa llevar a cabo una revision diaria de los equipos
interactivos en Salas e identificar y registrar las fallas y materiales faltantes a través del formato
de Registro de Fallas y Entrega-Recepcion para su seguimiento y solucion.

c. La correccién de fallas cronicas con modificaciones y readecuaciones de sistemas debera
realizarse dentro de los 10 dias siguientes a la recepcion del material solicitado para tal efecto.

d. Las salas en donde se lleve a cabo la museografia deberan contar con los espacios en
condiciones de seguridad e higiene para produccion, montajes, pruebas y mantenimiento con
autorizacion.

e. El personal participante en la Museografia debera contar y portar el equipo de proteccion
personal que consta de:

e.1 Casco

e.2 Lentes de seguridad

e.3 Guantes

e.4 Zapato dieléctrico de casquillo

f. El personal de Produccién y Museografia deberéa informar al Jefe del Departamento Museistico
y al Jefe del Departamento de Atencion Educativa de las incidencias y soluciones
implementadas en los Equipos Interactivos y Salas Expositivas.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
CDT-P04-PR02-R01 Registro de fallas
CDT-P04-PR02-R02 Solicitud de recursos
CDT-P04-PR02-R03 Solicitud de tiempo
CDT-P04-PR02-R04 Requisiciébn de Compra
CDT-P04-PR02-R05 Orden de trabajo
CDT-P04-PR02-R06 Bitacora de actividades

S0 Q0o

5. ANEXOS REQUERIDOS

Area responsable de controlar el documento:
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a. Estatuto Juridico de los Trabajadores al servicio de los Gobiernos del Estado de
Aguascalientes, sus Municipios y Organismos Descentralizados
b. Reglamento de Seguridad e Higiene de las Entidades Incorporadas al Régimen del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado de Aguascalientes.
c. Reglamento Interior de INCYyTEA

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ELEMENTOS MUSEOGRAFICOS. CDT-P04-

PRO2

Auxiliar de Mantenimiento
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y Museografia
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PROCEDIMIENTO 3. SERVICIOS GENERALES A SALAS

CDT-P04-PR0O3

1. OBJETIVO

Conservar en condiciones de operacidn, la infraestructura del funcionamiento para servicio de los
visitantes dando apoyo a todas las areas y eventos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al mantenimiento a las instalaciones de las Salas del Museo.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Atenderd las solicitudes de manera oportuna relacionadas con la reparacién y mantenimiento
de los bienes muebles de los elementos que conforman las diferentes Salas de exhibicion.
b. Apoyara en ejecutar los proyectos de remodelacién, adaptacion, reparacion y mantenimiento

de los bienes que componen las diferentes exhibiciones.

c. Realizara mantenimientos preventivos en las instalaciones de las Salas del Museo para evitar
fallas o accidentes en las mismas.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CDT-P04-PR03-R01 Reporte de Fallas
b. CDT-P04-PR03-R02 Orden de Trabajo
c. CDT-P04-PR03-R03 Solicitud de Materiales

5. ANEXOS REQUERIDOS

Ninguno.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SERVICIOS GENERALES A SALAS. CDT-
P04-PR0O3

) Encargado de
Area de Produccion Producciéon y

Museografia
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2. ¢ Existen
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Si

v

4. Elabora orden de
trabajo de acuerdo a
las fallas reportadas

5. DaVo.Bo de orden de
trabajo

3. Elaborareporte de g
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\—/—\

. .Se autoriza la
orden de trabajo?

7. Revisa la existencia
de materiales

A
@

8. ¢ Existen
materiales?

No

v

10. Hace 11. Autoriza
requisicion de > requisicion de
compra compra

Solicitud de
9. Recibe y ejecuta materiales
orden de trabajo

Orden de Trabajo

y

13. Recibe los
materiales faltantes e 12. Compra los
para ejecutar orden de | materiales faltantes

trabajo

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacion
INCYyTEA-MPSP

Version Vigencia
01 Diciembre 2023

Responsable
Coordinacién Administrativa

Péagina
96

e. PROCESO N° 5. OPERACION DESCUBRE, PROYECCIONES.

e.l. Mapa General del Proceso.

Proyeccién de peliculas 4D.

“ Al

Rentade licencias para

Solicitud de
Servicio

» peliculas
A2

Mantenimiento a equipos de

Publico en General.

» proyeccion y teatros
A3

Proyecciones,
Servicios
Digitales y

nntrac
[SstigeN)

v

Eventos especiales de

Coordinacion de Desarrollo Tecnoldgico,
Instituciones Educativas, Grupos Infantiles y

> proyeccion y audio
Ad
Soporte técnico a las Tl del
> INCyTEA

A5

Instituciones Educativas, Grupos

Infantiles y PUblico en General
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e.2. Responsable del Proceso
Responsable Nombre Firma

Coordinador de Desarrollo
Tecnolégico
CDT-PO05

Dr. Brayan Mauricio
Alafita Saenz

e.3.

Procedimientos Derivados.

Procedimientos

Proceso derivados

Nombre y Puesto Firma

Codificacion | del Responsable

Proyeccion de
Peliculas IMAX y
4D

CDT-P05-PRO1

Renta de
Licencias para
Peliculas

CDT-P05-PR0O2
Ing. David Ulises

Mantenimiento a
Equipo de
Proyeccion y
Teatros

No. 05

Sierra Rico,
Encargado de
Servicios Digitales
y Teatros

CDT-P05-PR0O3

Eventos
Especiales de
Proyeccion y
Audio

Operacion Descubre, Proyecciones.

CDT-P05-PR0O4

Soporte Técnico
delas TI

CDT-P05-PR0O5
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PROCEDIMIENTO 1. PROYECCION DE PELICULAS IMAX Y 4D
CDT-P05-PRO1

1. OBJETIVO
Asegurar la correcta ejecucién de las proyecciones programadas en IMAX y Sala 4D segun
establecidas en horarios y de funciones extraordinarias, asegurando la buena calidad en la
proyeccion, asi como el buen uso de los equipos, ya que la ser proyecciones de alta tecnologia
y digitales requieren de una buena capacitacion y un conocimiento de los equipos a operar.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Administrativa, la Coordinacién de Desarrollo
Tecnoldgico y a la Coordinacion de Divulgacion Cientifica y Fomento al Emprendimiento
EPICENTRO del INCYTEA incluyendo la Direccion General.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Las actividades especiales deberan realizarse procurando la inclusién de la poblacion del
Estado.
Se debera ejecutar por personal capacitado y aprobado por su jefe inmediato.
Se generaran bitacoras de ingreso de audiencia.
Se registrara en bitdcoras las anomalias que surjan durante la proyeccion
Se realizara reporte de ingreso mensual tanto de publico en general como de grupos
Se revisaran minuciosamente los reportes generados.
Notificara a la Direccién General de los reportes generados.
Debera mantener el equipo en las condiciones de temperatura 6ptimos.
Se debera reportar cualquier anomalia al jefe inmediato.

B (o A VR e B 2 =

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CDT-P05-PR01-R01 Bitacoras de proyeccion.
b. CDT-P05-PR01-R02 Reportes mensuales
c. CDT-P05-PR01-R03 Reportes estadisticos

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7.DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PROYECCION DE PELICULAS IMAX Y 4D.

CDT-P05-PRO1

Taquilla

Responsable de Atencién
Educativa

Encargado de Servicios Digitales
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Responsable de Servicios
Generales

Inicio

1. Dael monto total de

2. Avisa a los grupos el
horario de inicio de

boletos vendidos

\ 4
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_
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f
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w

proyeccion IMAX

Si
v

‘ 4. Prende chiller ‘

!

‘ 5. Prende Audio ‘

v

‘ 6. Prende compresor ‘

v

‘ 7. Prende luces ‘

\ 8. Prende CCU \

v

‘ 9. Coloca la cinta de pelicula ‘

v

‘ 10. Pone musica ambiental en sala ‘

v

‘ 11. Dice speech de inicio ‘

v

‘ 12. Inicia la proyeccion ‘

v

13. Supervisa equipo durante la
proyeccion

v

‘ 14. Dice speech de salida ‘

v

‘ 15. Realiza rebobinado de cinta ‘

v

16. Apaga cada equipo que se

encendido

v

‘ 17. Limpia equipo ‘

19. Da orden de limpieza
de sala

|

v

‘ 18. Solicita limpieza de sala

20. Supervisa limpieza de
sala para siguiente grupo

Fin
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PROCEDIMIENTO 2. RENTA DE LICENCIAS PARA PELICULAS
CDT-P05-PR0O2

1. OBJETIVO
Asegurar que siempre este al menos un titulo disponible para proyeccion en las distintas salas
de proyeccion del Museo Descubre.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Desarrollo Tecnol6gico, Coordinacion
Administrativa, Coordinacion Juridica y la Direccién General del INCyTEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Tomara la decisién adecuada en conjunto con la Coordinacion de Desarrollo Tecnoldgico para
el arrendamiento del titulo de la pelicula que sea el idéneo para su proyeccion.
b. Se haréa la busqueda de diversos titulos, con diversas compafiias cinematograficas.

. Gestionara y negociara los costos del arrendamiento.

d. De ser necesario, realizara las acciones debidas para la importacion de cintas
cinematograficas, realizando los tramites correspondientes y facilitar la documentacion
requerida para estas acciones.

e. Se notificaré a la Direccion General las acciones tomadas.

o

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CDT-P05-PR02-R01 Requisicién de compra

5. ANEXOS REQUERIDOS

Cartas aduanales

Cartas compromiso

Contratos o convenios realizados para el arrendamiento
Cotizacion

Evidencias de recepcién de peliculas

Factura (del proveedor)

Oficios para la importacion

. Trdmites para importacion

Seroao0op

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO RENTA DE LICENCIAS PARA PELICULAS.

CDT-P05-PR02

Servicios Digitales y Teatros

Coordinador de Desarrollo
Tecnolégico

Director General

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Inicio

1. Da aviso de fin de
contrato de pelicula

6%

\ 4
2. Busca nuevos titulos
de peliculas y entregar

.| 3. Revisa propuestas de

propuestas con base al
presupuesto autorizado

7. Contacta a proveedor
de la pelicula

!

8. Solicita cotizacion

A

9. Recibe cotizacién

i

10. Realiza tramite de

peliculas

v

4. Selecciona los titulos

5. Revisa las peliculas
seleccionadas

6. ¢ Se autorizan

compra
Requisiciéon de compra

13. Coordina la

Y
@

A

importacion de pelicula

14. Recibe la pelicula

A
15. Verifica equipo
reparado en
funcionamiento

propuestas?

11. Realiza pago

12. Informa del pago
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PROCEDIMIENTO 3. MANTENIMIENTO A EQUIPO DE PROYECCION Y TEATROS.

CDT-P05-PR0O3

1. OBJETIVO

Asegurar el buen funcionamiento de las salas de proyeccién, asi como del auditorio, en cuanto
a los servicios de proyeccion que ofrece el Museo Descubre.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Administrativa, la Coordinacion de Desarrollo

Tecnolégico y a la Direccion General.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La reparacion y supervision se deberd realizar por personal con la capacitacion o con

experiencia de la materia.

b. Se revisard minuciosamente las medidas y las actividades que realizara para la reparacion o

mantenimiento a los equipos.

c. Notificara a las areas correspondientes de la reparacion o medidas tomadas para continuar

con las actividades programadas.

d. Realizara bitacora con las medidas tomadas para dejar asentado la fecha en que se repar6 el

dafio

e. El técnico especializado de la compafiia IMAX sera el responsable de dar mantenimiento.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a. CDT-P05-PR03-R01 Bitacora de actividades

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Factura (del proveedor)
b. Requisicién de pago

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE
PROYECCION Y TEATROS. CDT-P05-PR03

Servicios Digitales y Teatros

Coordinaciéon de Desarrollo
Tecnolégico

Coordinacion
Administrativa

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Inicio

4
1. Revisa los equipos
de proyeccién y
consumibles

—»

Bithcora de actividades

\_/_\

> 2. Reporta dafios

v

3. Busca alternativas para

reparar

l

4. Solicita cotizacion

5. ¢ Presenta

cotizacion?

—

6. Autoriza compra

7. Realiza pago

A

v

10. Revisa la pieza o el
servicio y se cambia la
pieza dafada

1. ¢Quedo bie
hechala
reparacion?

Si
h 4

12. Prueba el equipo

9. Contacta a proveedor |«

reparado

14. Verifica equipo

13. Reporta las acciones
>
tomadas

funcionamiento

reparado en <

8. Informa del pago
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PROCEDIMIENTO 4. EVENTOS ESPECIALES DE PROYECCION Y AUDIO
CDT-P05-PR0O4

1. OBJETIVO
Apoyar a las diversas areas del INCYTEA para la sonorizacion de eventos, asi como la video
proyeccion con pantallas o proyectores profesionales segun sean los requerimientos del evento,
que pueden ser conferencias, ruedas de prensa, presentaciones de actividades, proyecciones de
peliculas, musica ambiental, etc.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Administrativa, la Coordinacion de Desarrollo
Tecnoldgico y la Direccion General del INCyTEA.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Se deberd ejecutar por personal capacitado y aprobado por su jefe inmediato.
b. Se debera ubicar correctamente las bocinas para una correcta sonorizacion.
c. Se notificara a la Coordinacion de Desarrollo Tecnoldgico, Coordinacion Administrativa y
Direccion General, en caso de alguna anomalia suscitada durante el evento.
d. Resguardara perfectamente los equipos de audio y video.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CDT-P05-PR04-R01 Solicitud de requerimientos

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EVENTOS ESPECIALES DE PROYECCION
Y AUDIO. CDT-P05-PR0O4

Coordinaciones CEIRINEEDD d,e _Desarrollo Servicios Digitales y Teatros
Tecnolégico

Inicio
1. Solicita equipo al 2. _Dalnd|g.:;10|ones para ~ ¢Instalacion de

- la instalacién de equipo . >

Coordinador de . . — equipo y video con No
P de audio y video para el Ny .
Desarrollo Tecnol6gico €equipo propio?
evento
Solicitud de
requerimientos Si
4. Contrata el audio y

5. Instala el equipo video extemna

l

6. Conecta acorriente
eléctrica

A

7. Acomoda bocinas y/o
proyector y/o pantallas

8. Ajusta sonorizacion

9. Sonoriza audio durante
el evento

10. Recoge equipo

11. Resguarda equipo de Fin
audio y video
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PROCEDIMIENTO 5. SOPORTE TECNICO DE LAS TI.
CDT-P05-PR0O5

1. OBJETIVO
Asegurar el buen funcionamiento de las salas de proyecciones, asi como del auditorio, en cuanto
a los servicios de proyeccion que ofrece el Museo Descubre.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Administrativa, a la Coordinacion de Desarrollo
Tecnolégico y a la Direccion General del INCyTEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Se deberd ejecutar por personal capacitado y aprobado por su jefe inmediato.

b.Se debera revisar minuciosamente las medidas y las actividades realizadas para la
reaparicion o mantenimiento a los equipos.

c. Se notificara a las areas correspondientes de la reparacién o medidas tomadas para continuar
con las actividades programadas.

d.Realizaran una bitacora con las medidas tomadas para dejar asentado la fecha en que se
reparé el dafio.

e. Se dard mantenimiento por parte del técnico especializado de la compafia IMAX.

4, FORMATOS PARA REGISTROS
a. CDT-P05-PR05-R01 Bitacora de actividades

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Factura (del proveedor)
b. Requisicion de pago

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SOPORTE TECNICO DE LAS TI. CDT-P05-

PRO5
— = : - Jefe del
Servicios Digitales y Coordinacion de Departamento de
Teatros Desarrollo Tecnolégico gontabnidad

( Inicio )

A

1. Revisa quipo que no
funciona

Bitacora de actividades

\_T_\

2. Busca altermativa para la

3. Reporta los dafios,

reparacion

v

6. Recibe cotizacion

A

7. Realiza tramite de

5. Solicita cotizacion o

' cambiar piezas o
propuesta de reparacion

~ . Se autorizd
propuesta para
reparacion?

No

v

15. Solicita reparaciéon a

personal interno

compra

10. Recibe a pieza o

A

8. Realiza pago

A

servicio de reparacion

v

11. Realiza cambio de
piezas

I

12. Realiza prueba de
funcionamiento de equipo
reparado

13. ¢Equipo
reparado?

N 14. Reporta correcciones y

9. Informa del pago

acciones tomadas
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7. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE DIVULGACION CIENTIFICA Y
FOMENTO AL EMPRENDIMIENTO EPICENTRO
(CDCFE)

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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a. PROCESO N°1. GESTION DE PLANEACION

a.l. Mapa General del Proceso

Plan de Desarrollo
del Estado de

Definicién de

SEPLADE

Aguascalientes Indicadores
2022-2027 Al FID/MIR
Medicién de
—> Indicadores de —
Desempefio
w A2
a
< A
o Reglasde
1 operacion,
plataforma

SEPLADE

Area responsable de controlar el documento:
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a.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma
Coordinadora de ~
Divulgacion Cientifica y o

Fomento al
Emprendimiento
Epicentro
CDCFE-PO1

Lic. Irma Paola Jiménez Macias.

a.3. Procedimientos Derivados.

Proceso Procedimientos Codificacion | Nombre y Puesto Firma

derivados del Responsable

C- 2 3 qe W _

:8 Def|n|C|on de CDCFE-P0O1 C. Ivan Daniel Diaz

g Indicadores PRO1 Gutiérrez,

S o Jefe del Depto. de

o ©° Proyectos

S L

SS° | Medigibnide CDCFE-PO1-

c Indicadores de

© 2 PR0O2

g Desempefio

o

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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PROCEDIMIENTO 1. DEFINICION DE INDICADORES
CDCFE-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Determinar los lineamientos e instrumentos para asignar indicadores por departamento, los
cuales estardn encaminados a una mejora continua y agregar valor para facilitar la toma de
decisiones y cumplir con las metas.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las areas del INCyTEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Seraresponsabilidad de la Direccion General conducir la realizacién de acciones para mejorar
los resultados obtenidos en la medicion de indicadores del INCyTEA.

b. Sera responsabilidad de la Direcciébn General a través de la Coordinacion de Divulgacion
Cientifica y Fomento al Emprendimiento EPICENTRO coordinar la generacion y/o
actualizacion de indicadores de evaluacion que proporcionen datos que agreguen valor y
proyecten resultados reales

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CDCFE-P01-PR01-R01 Registro de Indicadores Operativos

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Lineamientos de SEPLADE
b. Procedimiento para medir indicadores

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEFINICION DE INDICADORES. CDCFE-

P01-PRO1
Jefe del Departamento de q q : -z Jefe del Departamento de,
Proyectos Coordinaciones Direccién General Proyectos
Inicio

A 4

1. Ubica programasy
proyectos

estratégicos para
cumplir metas

A 4

2. Asigna nombre de
indicadores que

agreguen valor, para
evaluar actividad.

Registro de
Indicadores
Operativos

-

Y

3. Da visto bueno
de propuesta de

indicadores
operativos.

Y

4.
¢lIndicadores
Operativos
utorizados,

PR Medicién de
Indicadores de
Desempefio
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PROCEDIMIENTO 2. MEDICION DE INDICADORES DE DESEMPENO
CDCFE-P01-PR0O2

1.

OBJETIVO
Determinar los lineamientos e instrumentos para evaluar los indicadores de cada coordinacion,
resultados que determinaran directrices para el cumplimiento de proyectos y metas estratégicas.

. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a a todas las areas del INCyTEA.

. POLITICAS DE OPERACION

a. Sera responsabilidad de la Direccion General conducir la realizacion de acciones para mejorar

b.

(@)

f.

los resultados obtenidos en la medicion de indicadores del INCyTEA.

Sera responsabilidad de la Direccién General a través de la Coordinacion de Divulgacion
Cientifica y Fomento al Emprendimiento EPICENTRO coordinar la generacion y/o
actualizacion de indicadores de evaluacion que proporcionen datos que agreguen valor y
proyecten resultados reales.

La medicion de los indicadores podréa ser trimestral, semestral y anual.

. Se deberan perfeccionar los procesos de acuerdo a los resultados de indicadores obtenidos

mensualmente.

. Sera responsabilidad de todos los colaboradores, ejercer la funcién asignada dentro de un

marco de profesionalismo, lealtad, honestidad y disciplina, enfocados siempre a una mejora
continua de las actividades.
Se deberan difundir los resultados de metas y objetivos alcanzados.

. FORMATOS PARA REGISTROS

a. CDCFE-P01-PR02-R01 Formato plataforma SEPPESI

. ANEXOS REQUERIDOS

Ninguno.

TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO MEDICION DE

DESEMPENO. CDCFE-P01-PR02

INDICADORES DE

Coordinador de Area

Jefes de Departamento de Areas

Coordinacién de Divulgacién
Cientificay Fomento al
Emprendimiento EPICENTRO

Jefe del Departamento de
Proyectos

Inicio

\ 4

1. Se trabaja bajo la
alineacion Plan de
Desarrollo Estatal

2022-2027

A4

2. Mide mensualmente los

3. Concentra resultado

indicadores

Formato para Medir
Indicadores

6. Autoriza
publicacion de
resultados (a través
del SEPPES],

indicadores
operativos a nivel
interno)

\ 4

7. Convoca a junta para
estrategias de mejora, con
base a andlisis de
resultados.

Fin

5. Envia resultados con
apoyo de Jefe del
Departamento de

Proyectos

s

cumplimiento de objetivos

4.
¢ Objetivos
alcanzados,
cumplimiento de
metas?

P mensualesy verifica [«

8. Aplica acciones de
mejora
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b. PROCESO N° 2. FORMACION ACADEMICA

b.1. Mapa General del Proceso.

Plan de
Desarrollo

Programa Talentos que
Trascienden enla Ciencia y
Tecnologia

Al

del Estado
2022-2027

Sector Educativo
Ciudadania en general

Fideicomiso de Fondo de
Becas para Estudiantes de
Instituciones Publicas de
Educacion Superior en el
Estado de Aguascalientes

A2

Recepcion de
documentos:
-Becas por convocatorias ——
-Estimulos
-Apoyo directo

Asignacion de becas
segln convocatorias
Recurso, entregados,
expedientes de becarios,
convenios

Reporte de resultados

Recursos entregados,

Sector educativo y
ciudadania general

Expedientes de Becarios,
convenios.
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b.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre

Firma

Coordinadora de
Divulgacién Cientifica 'y
Fomento al
Emprendimiento
EPICENTRO
CDCFE-P02

Lic. Irma Paola Jiménez Macias

b.3. Procedimientos Derivados.

Proceso Procedimientos Codificacion
derivados

Nombre y Puesto
del Responsable

Firma

Talentos que

de Instituciones
Publicas de Nivel
Superior

(o]

o trasciendenenla | CDFE-P02-
> Ciencia 'y PRO1

_S Tecnologia

e

‘O

-O -

S Convocatoria del

i Fideicomiso del

©

S | por Esuudiames | COFEPO2
e

E PRO2

Ing. José
Fernando
Gonzalez
Silvestre,

Jefe del Depto. de
Formaciéon en
Areas de
Emprendimiento,
Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion

Area responsable de controlar el documento:
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PROCEDIMIENTO 1. TALENTOS QUE TRASCIENDEN EN LA CIENCIA Y TECNOLOCIA.
CDCFE-P02-PRO1

1. OBJETIVO
Formular y financiar las actividades académicas formativas nacionales y/o internacionales, que
promuevan y fomenten el desarrollo de capital humano, en las areas relacionadas con la Ciencia,
la Tecnologia y la Innovacion siendo un elemento detonante de la investigacion cientifica, el
desarrollo tecnolégico y la innovacién en el Estado de Aguascalientes.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para:

a.

Las personas que pretendan cursar o estan cursando alguna licenciatura, ingenieria y/o
técnico superior universitario en cualquier institucion de Educaciéon Superior, siempre y
cuando se encuentre relacionado con la Ciencia, Tecnologia y la Innovacion y apliquen por
convocatoria vigente.

Para solicitantes talentosos, que participen en actividades nacionales o internacionales
relacionadas con la Ciencia, Tecnologia y la Innovacién, asi como para Estudiantes que
realicen estancias académicas o estudios de posgrado o especialidad en Instituciones.
Nacionales o Internacionales relacionadas con la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion y
que apliguen en la modalidad de apoyos directos.

3. POLITICAS DE OPERACION

VI.

Planear, desarrollar, promover y consolidar la actividad cientifica, tecnol6gica, la innovacion
para transformar al Estado de Aguascalientes en una Sociedad del Conocimiento;
Consolidar la politica del Estado para conformar un sistema para la Gestion del
Conocimiento, sustentado en la integracion y fortalecimiento del Sistema de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion del Estado, como instrumento estratégico para su desarrollo como
Sociedad del Conocimiento;

Articular las interacciones entre las dependencias encargadas del fomento econémico, las
instituciones de educacion superior, centros de investigacion y la iniciativa privada para
impulsar una estructura productiva hacia sectores econémicos de elevada productividad y
competitividad que permitan elevar el contenido tecnolégico y de valor agregado en la
economia de la entidad, el desarrollo econémico y el empleo formal,

Fomentar la vinculacién de los sectores educativo, productivo y gubernamental con el
desarrollo socioecondémico global, nacional, regional, estatal y municipal, a través de la
ciencia, la tecnologia e innovacion para consolidar al Estado de Aguascalientes en una
Sociedad del Conocimiento;

Obtener, administrar y evaluar la aplicacion transparente de los recursos que la Federacion,
el Estado, los municipios y los particulares destinen a la ciencia, tecnologia e innovacion
para hacer del Estado de Aguascalientes una Sociedad del Conocimiento;

Coordinar las actividades cientificas, tecnoldgicas y de innovacion de las dependencias y
entidades de la administracion publica del Estado y la incorporacién de los avances en esta

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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materia para su modernizacién, observando y aplicando las politicas e instrumentos
previstos en este ordenamiento;

a. Debera ejercer la funcién asignada dentro de un marco de profesionalismo, lealtad,
honestidad y disciplina enfocados siempre a la mejora continua de las actividades.

b. Mejorar los procesos de acuerdo con los resultados de los indicadores, metas y planeacion
anual.

c. En el caso de la modalidad de Becas, la convocatoria se hara con base a las Reglas de
Operacion de Talentos, Tecnologia e Innovacion considerando el Plan Quinquenal Estatal.

d. Todas las solicitudes que cumplan con los requerimientos establecidos en las reglas de
operacién del programa serén ingresadas y evaluadas en sesion del comité de Talentos que
Trascienden para su analisis y resolucion, las cuales deberan presentarse con formato y
documentos de soporte especificados en convocatoria y reglas de operacién, ubicados en la
pagina del INCYTEA y de acuerdo con los lineamientos y fechas correspondientes.

e. Los apoyos que se otorguen estaran apegados a los requisitos de elegibilidad y criterios de
seleccidn establecidos en las reglas de operacion del Programa.

f. Los acuerdos del comité del Programa de Talentos que Trascienden seran validos con la
asistencia de la mitad mas uno de sus miembros y el fallo seré inapelable.

g. Para poder otorgar apoyos aprobados por el comité del programa de Talentos que
Trascienden, se debera realizar un convenio dentro de un plazo no mayor a 10 dias hébiles
después de contar con el acta de sesién firmada.

h. Todo beneficiario debera cumplir con lo estipulado en el convenio pactado incluyendo los
entregables.

i. Elingreso del expediente del solicitante se considerara propiedad del INCYTEA, de tal manera
que el Instituto no se encuentra obligado a devolverlo o conservarlo para futuras
convocatorias.

j. Laentrega — recepcion de solicitudes y la integracién de expedientes se realizara en estricto
apego a lo establecido en las Convocatorias y reglas de operacion del Programa de Talentos
que Trascienden, asi como en los lineamientos del procedimiento para la asignacion de becas
establecidos por el Comité de Seleccion y Asignacion de Becas.

k. Una vez concluido el periodo de entrega — recepcién no se admitiran solicitudes (En caso de
la modalidad de becas).

|.  En caso de detectar alteracion en los documentos o falseo en la informacién, se procedera a
excluirlos del proceso de asignacion y se avisara a las instancias correspondientes para que
se dicten sanciones respectivas.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CDCFE-P02-PR01-R01 Formato checklist.
b. CDCFE-P02-PR01-R02 Formato de solicitud.
c. CDCFE-P02-PR01-R03 Formato del programa de estudios.
d. CDCFE-P02-PR01-R04 Formato de carta de motivos.

5. ANEXOS REQUERIDOS

Area responsable de controlar el documento:
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a. Acta de la Sesion Ordinaria del Comité Técnico del Programa Talentos que Trascienden del

INCyTEA.

b. Convenio de Asignacion del Programa de Talentos que Trascienden.
c. Expediente del solicitante (Los requeridos para soporte de peticion, especificados en

convocatorias).

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

a)l. Tramite o
servicio que
soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad

3. Area
responsable del
trdmite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de
apoyo:

Apoyos Directos del Programa de Talentos que Trascienden en la Ciencia

y Tecnologia INCYyTEA

EDO-INCYTEA-9
https://www.aquascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-INCYTEA-9

Coordinacién de Divulgacion Cientifica y Fomento al Emprendimiento
EPICENTRO, Jefatura de Formacion en Areas de Emprendimiento,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Ley de Ciencia, Tecnologia, Innovacion y Emprendimiento del Estado de
Aguascalientes (septiembre 2022) Articulo 2 Fraccion VI

https://www.aquascalientes.gob.mx/INCYTEA/

Plataforma Estatal

6. Tiempo de
respuesta:

7. Requisitos:

8 semanas

¢ Constancia de estudios solo cuando el interesado esté actualmente
cursando algun nivel académico como estudiante regular

e Dos copias de credencial de elector emitida por el INE o en su defecto
dos copias del pasaporte o cartilla militar.

e Formato descripcion detallada de la Investigacion, actividad, evento o
estudio que determine el impacto y la innovacion tecnoldgica en el
Estado

e Formato Programa de estudios o actividad con un minimo de 60% de
contenido referente a la ciencia, tecnologia e innovacion redactado en el
formato que debera descargar de la pagina de INCyTEA, agregando el
link del programa oficial de la institucién donde realizara o realiza sus
estudios, con el objetivo del comité verifique la informacion.

Area responsable de controlar el documento:
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o Formato de check List, en el cual se incluyen todos los formatos y

documentos que forman parte de la solicitud, para servir de guia al (la)
solicitante

Formato de solicitud, con fotografia tamafio infantil y vestimenta formal,
en el cual el(la) interesado(a) expondra de manera general sus datos
personales y los datos generales de la actividad académica por la cual
solicita apoyo

Formato Carta de exposicion de motivos en la que el(la) solicitante
sefale la trascendencia de la actividad académica que realizara en su
vida personal, la contribucion al Estado después de concluir su
participacién, y el impacto o aportacién que daria a la Ciencia,
Tecnologia e Innovacion

Formato Carta de recomendacion redactada y firmada preferentemente
por algun profesor-investigador o empleador que pueda exponer motivos
para recomendar al (la) interesado(a) en su trayectoria académica. No
se aceptan cartas de recomendacion de familiares ni amigos

Formato Descripcion argumentada sobre la relacion del programa de
estudios que el(la) solicitante cursara y su vinculacién con la ciencia,
tecnologia e innovacion

Formato de entregable, con el cual el(la) solicitante expondra los
principales resultados de la actividad por la cual recibié el apoyo del
Programa de convenio y la participacién en el programa de estudios o
evento por el cual fue apoyado(a)

Formatos en:
https://www.aguascalientes.gob.mx/INCYTEA/fomentoTalentos (Apoyosy
Becas) Acta de nacimiento original o carta de residencia emitida por el
Ayuntamiento del Municipio en que resida minimo 2 afios en el Estado
de Aguascalientes.

Curriculo vitae empresarial, con un maximo de 2 hojas de informacion,
donde describa de forma general los principales puntos de su trayectoria
académica y/o profesional original

Carta de aceptacion o documento que acredite la inscripcion en el
programa que se pretenda cursar o participar, o certificado o constancia
de la universidad donde se estan realizando los estudios o actividades
académica.

b)
1. Nombre del Modalidad de Estimulos del Programa de Talentos que Transcienden en
tramite o servicio las Ciencia y la Tecnologia INCYyTEA

que soporta:

Area responsable de controlar el documento:
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2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad:

3. Area
responsable del
tramite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de
apoyo:

6. Tiempo de
respuesta:

7. Requisitos:

EDO-INCYTEA-10
https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-INCYTEA-10

Coordinacién de Divulgacién Cientifica y Fomento al Emprendimiento
EPICENTRO; Jefatura de Departamento de Formacion en Areas de
Emprendimiento, Ciencia, Tecnologias e Innovacion

Ley de Ciencia, Tecnologia, Innovacion y Emprendimiento del Estado de
Aguascalientes (septiembre 2022) Articulo 2 Fraccion VI

https://www.aguascalientes.gob.mx/INCYTEA/

Plataforma Estatal

8 semanas

¢ Formato, con fotografia tamafio infantil y vestimenta formal, en el cual
el(la) interesado(a) expondra de manera general sus datos personales y
los datos generales de la actividad académica por la cual solicita apoyo

e Formato de Check list que incluyen todos los formatos y documentos
gue forman parte de la solicitud para servir de guia al(la) solicitante

¢ Formato descripcién argumentada sobre la relacion del programa de
estudios que el(la) solicitante cursara y su vinculacién con la ciencia,
tecnologia e innovacion

¢ Carta de exposicién de motivos en la que el(la) solicitante sefiale la
trascendencia de la actividad académica que realizara en su vida
personal

e Formato descripcion detallada de la investigacion, actividad, evento o
estudio que determine el impacto y la innovacion tecnoldgica en el
Estado

e Formato Programa de estudios o actividad con un minimo del 60% de
contenido referente a la ciencia, tecnologia e innovacién redactado en el
formato que debera descargar del INCyTEA agregando el link del
programa oficial de la institucion donde realizara o realiza sus estudios,
con el objetivo que el comité verifique la informacion

e Formato de entregable donde se expondra los principales resultados de
la actividad por la cual recibio el apoyo del programa de Fomento a
Talentos

e Formatos en:

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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Vigencia
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c)

1. Nombre del
tramite o servicio
gue soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad:

3. Area
responsable del
tramite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de
apoyo:

6. Tiempo de
respuesta:

7. Requisitos:

e https://www.aguascalientes.gob.mx/INCYTEA/fomentoTalentos Acta de
nacimiento original o residencia emitida por el Ayuntamiento municipal
minima de 2 afios en el Estado de Aguascalientes

e Curriculo vitae empresarial maximo 2 hojas donde describa de forma
general los principales puntos de su trayectoria académica y/o
profesional

e Carta de aceptacion que acredite la inscripcion en el programa que se
pretenda cursar o participar

¢ Constancia de estudios solo cuando el interesado esté actualmente
cursando algun nivel académico (original)

e Identificacion oficial dos copias de credencial de elector emitida por el
INE o copias del pasaporte o carilla militar

¢ Estado de cuenta Bancaria del interesado

Convocatoria de Posgrados y Especialidades Escolarizadas

EDO-INCYTEA-6

https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-INCYTEA-6

Jefatura de Departamento de Formacion en Areas de Emprendimiento,
Ciencia, Tecnologias e Innovacion

Ley de Ciencia, Tecnologia, Innovacion y Emprendimiento del Estado de
Aguascalientes (septiembre 2022), Articulo 6, Inciso X,
https://www.aguascalientes.gob.mx/INCYTEA/

No aplica.

e Formato de Datos e Informacién General

Area responsable de controlar el documento:
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7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8.DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO TALENTOS QUE TRASCIENDEN EN LA
CIENCIA Y LA TECNOLOGIA. CDCFE-P02-PRO1

_Jefe de Depto. de Formacién en
Areas de Emprendimiento, Ciencia, Jefe delgeparcttamento de Solicitante
Tecnologia e Innovacion OYeclos

( Inicio )

N
1. Elabora planeacion anual
segun suficiencia
presupuestal

3. Acude al Jefatura de
Formacion de Areas de
Emprendimiento, Ciencia,

Si » Tecnologia e Innovacion
para entregar su solicitud y
documentos que
conforman el expediente.

2. ¢ El apoyo es
directo?

No
¢ Formato checklist.
21. Elabora convocatoria y 22. Revisay aprueba Formato de solicitud
formatos que integren la % convocatoriay formatos
solicitud de apoyo. gue integran la solicitud. Eormato de carta de

Formato del programa de
estudios o actividad

5. Proceso de recepcion de - s
S 4. Solicita la publicacion
solicitudes de apoyo de la .

: . de la Convocatoria en la
Modalidad de Becas: ld | pagina del INCYTEA
Posgrados, Licenciaturas, pag 4 :
Ingenierias y UTS privadas
y publicas

A

previamente autorizada
por el comité de Becas

A 4

6. Conforma expedientes
para material de sesién de
comité
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Jefe de Depto. de Formacién en . L
Areas de Emprendimiento, Ciencia, Solicitante Compit(je c!e.EvaI'uauon Coordinacion Juridica
Tecnologia e Innovacién ministrativa
7. Captura base de datos de los
solicitantes que contienen datos
personales, motivo de solicitud,
monto y argumentacion de las
solicitudes
8. Asiste a reuniones con 9. Asiste a reunion previa al
Director General previa al comité para revisar el
comité para revisar el contenido » contenido de los expedientes
de los expedientes antes de antes de pasar a Comité de
pasar a Comité de Becas Becas
I
\ 4
10. Envia invitacion al 11. Realizar sesioén de
Comité de Becas con 5 dias »  Comité de Becas para
previos autorizacion de solicitudes
\ 4
15 Solicita imagen para la 12. El Comité de Becas
publicacion de resultados autoriza los apoyos
v \ 4
16. Solicita publicacion de N 14 ¢El apoyo es y 13. Elabora acta y
resultados de convocatoria al - directo? k) recaba firma
Jefe del Departamento de
Proyectos
\ 4
17. Elabora convenio de 23. Contrata al solicitante
apoyos autorizados para su [« para informarle que fue < Si Coordinador Administrativo
entrega beneficiado con el apoyo
\ 4
18. Captura base de datos
del beneficiado y conforma )
: £ ) . u| 20 Transfiere el recurso al
expedientes para entregarlos > 19 Firma convenio beneficiado
a la Coordinacion
Administrativa
v
Fin
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PROCEDIMIENTO 2. CONVOCATORIA DEL FIDEICOMISO DEL FONDO DE BECAS PARA
ESTUDIANTES DE INSTITUCIONES PUBLICAS DE NIVEL SUPERIOR.
CDCFE-P02-PR0O2

1. OBJETIVO
Contribuir a lograr la igualdad de oportunidades para que un mayor numero de estudiantes en
condiciones econdmicas adversas accedan a los servicios publicos de Educacion Superior, y con
ello puedan iniciar, continuar y concluir sus estudios superiores, dentro de los programas de TSU,
Ingenieria y/o Licenciatura, dar promocion, fomento educativo y facilidad de acceso, impulsando
con ello, el nivel de eficiencia terminal.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para que los jovenes puedan acceder al servicio publico de educacion
superior, y con ello iniciar sus estudios superiores, o bien, continuar o concluir sus estudios,
dentro de los programas de técnico superior universitario y licenciatura, en las IPES ubicadas
dentro del Estado de Aguascalientes y el personal del Departamento de Formacion de Areas de
Emprendimiento, Ciencia, Tecnologia e Innovacion del INCyTEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Para garantizar la transparencia del fideicomiso fueron publicadas Las Reglas de Operacion
que seran de observancia obligatoria para las instancias encargadas de la conduccién y
operacion del fideicomiso y para quienes estén recibiendo o pretenda recibir los apoyos o
beneficios que derivan de las mismas, 0 que no observe cualquiera de las presentes Reglas
de Operacion.

b. El fideicomiso fue creado por el Instituto para el Desarrollo de la Sociedad del Conocimiento
del Estado de Aguascalientes, para contribuir al fomento y promocién de la Educacién Superior
en Aguascalientes. Con la finalidad de servir como un mecanismo de administracion de los
recursos que se destinaran para otorgar apoyos econdmicos bajo concepto de becas a jévenes
en condiciones econémicas adversas, con el objetivo de dar promocién y fomento educativo
para que esos.

c. Las becas se dirigirdn exclusivamente a estudiantes inscritos en IPES ubicadas en el Estado
de Aguascalientes que por su condicion de desventaja econémica sean vulnerables y se
encuentren en riesgo de desercidn escolar.

d. Las becas seran financiadas con los recursos provenientes del patrimonio del Fideicomiso, el
cual se integra con fondos publicos y los donados por terceros para contribuir a realizar la
finalidad y objetivos del Fideicomiso.

e. Las becas que se otorgaran al amparo de las Reglas de Operacion en sus diferentes
modalidades cubrirdn Unicamente los rubros especificados en la Convocatoria y/o Convenio
correspondiente, y se otorgaran de acuerdo con la disponibilidad de recursos del Fideicomiso.

f.La modalidad de becas podra ser:

g.1. Becade Formacion. Aguella que se otorga para la generacion de Recursos humanos
de alto Nivel, consisten en la cobertura del costo de la colegiatura para cursar algun

Area responsable de controlar el documento:
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programa de estudios de educacion superior, dentro las IPES y que se cubrird desde el
momento de su otorgamiento hasta la finalizacion del plan de estudios superiores.

g.2. Beca de Manutencidon. Aquella consiste en el otorgamiento de apoyos econdémicos y
asistenciales con el objeto de evitar la desercion escolar por la carencia de los recursos
econdmicos para el auto sustento de educando.

g.3. Beca para Transporte. Aquella consiste en el otorgamiento de apoyos econémicos con
el objeto de evitar la desercidén escolar par la carencia de recursos econémicos para en
autos sustento del educando.

g.4. Beca para Estancia Académica. Desarrollo de un proyecto de investigacién, docencia
0 extensién en los términos que al efecto se establezcan en la Convocatoria o Convenio
correspondiente.

g.5. Beca para Estancia Técnica. Entrenamiento avanzado y/o capacitacion que el becario
lleva a cabo en los términos que al efecto se establezcan en la convocatoria 0 Convenio
correspondiente.

g. Las IPES participantes seran:
h.1. Universidad Autbnoma de Aguascalientes
h.2. Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes
h.3. Universidad Tecnoldgica El Retofio
h.4. Universidad Tecnoldgica de Calvillo
h.5. Universidad Tecnoldgica del Norte de Aguascalientes
h.6. Universidad Politécnica de Aguascalientes
h.7. Universidad de las Artes
h.8. Universidad Metropolitana de Aguascalientes
h.9. Instituto Tecnoldgica El Llano, Aguascalientes
h.10. Instituto Tecnol6gica de Pabellén de Arteaga, Aguascalientes
h.11. Instituto Tecnoldgica de Aguascalientes
h.12. Instituto Estatal de Seguridad Publica
h. Se mejoraran los procesos de acuerdo con los resultados de acuerdo con los indicadores,
metas y planeacion anual.
i. Todas las solicitudes que cumplan con los requisitos establecidos en las reglas de operaciéon
del programa seran ingresadas y evaluadas en sesién de Subcomité y comité para su analisis

y resolucién, las cuales deberan presentarse con formato y documentos de soporte

especificados en convocatoria y reglas de operacion, ubicado en la pagina del INCYyTEA y de

acuerdo con los lineamientos y fechas correspondientes.

j. Los apoyos que se otorguen estaran apegados a los requisitos de elegibilidad y criterios de
seleccidn establecidos en las reglas de operacion y de la convocatoria.

k. Los acuerdos del Subcomité y Comité seran validados con la asistencia de la mitad mas uno
de sus miembros y el fallo sera inapelable.

|. Elingreso del expediente del solicitante se considerara propiedad del INCYTEA, de tal manera
que el Instituto no se encuentra obligado a devolverlo o conservarlo para futuras convocatorias.

m.La entrega — recepcion de expedientes se realizara en estricto apego a los establecidos en las

Convocatorias y reglas de operacion del Programa Fideicomiso de fonde de becas para

Area responsable de controlar el documento:
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estudiantes de Instituciones Publicas de Educacion Superior en el Estado de Aguascalientes,
asi como en los lineamientos del procedimiento para la asignacion, becas establecidas por el
Subcomité y Comité de seleccién y asighacién de Becas.

n. Una vez concluidos el periodo de entrega — recepcién no se admitiran solicitudes.

0. En el caso de detectar alteracidén en los documentos o falsedad en la informacién, se procedera
a excluiroslos del proceso de asignacion y se avisard a las instancias correspondes para se
dicten las sanciones respectivas.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CDCFE-P02-PR02-R01 Folio
b. CDCFE-P02-PR02-R02 Formato de solicitud
c. CDCFE-P02-PR02-R03 Estudio Socioeconémico
d. CDCFE-P02-PR02-R04 Constancia de participacion

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Articulo 3° Los apoyos que otorga el Fideicomiso en ejecucion de su finalidad se asignaran
con base a méritos y criterios de calidad académica del programa de estudios, estancia o
proyecto a desarrollar; su pertinencia; relevancia para el Estado; los méritos académicos del
aspirante seleccionados y del resultado esperado del apoyo que se le otorga. El propdsito
del Fideicomiso es que una mayor proporcién de estudiantes en condiciones econémicas
adversas accedan a los servicios publicos de educacion superior y con ello puedan iniciar,
continuar y concluir sus estudios superiores, dentro de los programas de técnico superior
universitario, ingenieria y/o licenciatura en el Estado de Aguascalientes.

b. Articulo 4° Las bases y criterios que determinen los requisitos de participacion, mecanismos
de seleccion de programas de estudio y de aspirantes no establecidos en las presentes
Reglas de Operacion, quedaran especificados en la convocatoria o Convenio
correspondiente.

c. Articulo 5° Los casos no previstos o de duda en la aplicacién de las Reglas de Operacién,
las Convocatorias y/o Convenios correspondientes, seran resueltos por el Comité Técnico
del Fideicomiso.

d. Los requeridos para soporte de la solicitud, especificados en convocatorias y reglas de
operacion.

e. Se debera ejercer la funcion asignada dentro de un marco de profesionalismo. Lealtad,
honestidad y disciplina enfocados siempre la de la mejora continua de las actividades.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

1. Tramite o Convocatoria del Fideicomiso del Fondo de Becas para Estudiantes de
servicio que Instituciones Publicas de Nivel Superior
soporta:

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad

3. Area
responsable del
tramite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de
apoyo:

EDO-INCYTEA-5
https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-INCYTEA-5

Coordinacién de Divulgacién Cientifica y Fomento al Emprendimiento
EPICENTRO, Jefatura de Formacion en Areas de Emprendimiento,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Ley de Ciencia, Tecnologia, Innovacion y Emprendimiento del Estado de
Aguascalientes (septiembre 2022) Articulo 2 Fraccion VI

https://www.aguascalientes.gob.mx/INCYTEA/

Plataforma Estatal

6. Tiempo de
respuesta:

7. Requisitos:

No aplica

¢ Formato de Solicitud que incluye los Datos Generales (original)

e Documento que comprueba que es alumno regular, promedio del
semestre/cuatrimestre anterior, si el alumno tiene otra beca, periodo de
estudios, etc., la constancia debe venir firmada y sellada por la
universidad a la que pertenece el alumno (original)

¢ Formato de estudio Socioecondmico (original)

¢ Carta de exposicion de Motivos

7. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONVOCATORIA DEL FIDEICOMISO DEL

FONDO DE BECAS PARA ESTUDIANTES DE

SUPERIOR. CDCFE-P02-PR02

INSTITUCIONES

PUBLICAS DE NIVEL

_ Jefe del Depto. de Fomento en
IAreas de Emprendimiento, Ciencia
Tecnologia e Innovacion

Despacho Contable

Subcomité y Comité
FIBEIPES

IPES

1 Inicio )

y

1. Planeacion anual segun

2. Proyecta el presupuesto

suficiencia presupuestal

segun la ley de ingresos.

v

3. Elabora convocatoria y
formatos que integren la

4. Revisa y aprueba
convocatoria, suficiencia

solicitud de apoyo.

presupuestal y formatos
que integran la solicitud.

Solicitante

Jefe del Departamento de
Proyectos

8. Dar seguimiento y
asesoria durante proceso

6. Hacer registro de solicitud,
datos académicos y estudio

5. Publica convocatoria en
la pagina del INCyTEA,

socioeconémico en la
plataforma www.fibeipes.com

previamente autorizada

por el Subcomité de
Evaluacion

v

7. Los enlaces evaltan la
informaciéon académica de

de registro.

9. Los estudiantes imprimen
folio, constancia de
participacién y estudio
socioeconémico cuando los

enlaces de sus instituciones

corroboran la informacion en

la plataforma y les aparece la
opcién de imprimir.

Folio

los estudiantes registrada
en la solicitud,

11. Los enlaces de las
IPES reciben u conforman

Formato de Solicitud

Estudio Socioeconémico

Constancia de Participacion

10. Los estudiantes entregan
los expedientes completos a | |
las Instituciones
correspondientes.

los expedientes de los
estudiantes propiamente
de sus Universidades.

y

12. Los enlaces entregan
los expedientes completos
firmados y sellados a la
Jefatura de Depto de
Formacién en Areas de
Emprendimiento, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion .

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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Péagina

_ Jefe del Depto. de Fomento en
Areas de Emprendimiento, Ciencia
Tecnologia e Innovacién

Despacho Contable

Subcomité y comité
FIBEIPES

Coordinacion Juridica

13. Revisa y evalla cada
uno de los expedientes para
verificar los datos y el nivel
de vulnerabilidad de los
solicitantes

A 4

14. Envia invitacion a los
miembros del Subcomité de
Becas con 5 dias previos

v

15. Realiza sesion de

Y

Subcomité de Becas

16. La secretaria de actas
y despacho contable
presentan la propuesta de
beneficiados al Subcomité
de FEBEIPES, segun la
suficiencia presupuestal y
se autorizan los apoyos

A 4

17. Elabora acta de sesion
con apoyo de la

18. Da visto bueno al acta
de sesiéon y elabora

Coordinaciéon Juridica y
recaban firmas

19. Organiza informacion y

convenios con las IPES

expedientes a presentar al [«
comité de Evaluacion

21. Elabora el Acta de

y

20. El presidente del
Comité y Director General,

sesion con apoyo de la |
Coordinacién Juridica y
recaba firmas

presenta la propuesta de
beneficiados autorizada por
el Subcomité de FIBEIPES

Y

22. Da visto bueno al acta
de sesion y elabora

convenios con la IPES

Area responsable de controlar el documento:

Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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_ Jefe del Depto. de Fomento en
Areas de Emprendimiento, Ciencia
Tecnologia e Innovacion

Subcomité y comité FIBEIPES

Coordinacion Juridica

23. Solicita la imagen
para la publicacion de
resultados

A 4

24. Solicita publicacion
de resultados de

25. Publica resultados en

convocatoria al Jefe del
Departamento de
Proyectos

la pagina del INCYTEA

v

26. Conforma base de

27. Conforme a los
beneficiados
aprobados por el
Subcomité de Becas 'y
el Comité de
FIBEIPES, se hacen

Y

datos de los beneficiados
para enviarselos a las
IPES y Despacho Contable

las transferencias a las
Instituciones en periodo
cuatrimestral y/o
semestral segln
corresponda

Fin

Area responsable de controlar el documento:

Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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c. PROCESO N° 3. DIVULGACION DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA

c.1.Mapa General del Proceso.

B Programa
o Definicién de difusién
$ i » programa de difusion
< 9 Al
o o
23_73
=
8 _8 g ©  Necesidades/
c irdi o .
= g 8 o Requerigienos Disefio de material de
ws 2o —> difusion
sCEH A3
= >
8 cw 5 Programa
. de actividad l
q’ Bl
n g e Seguimiento a o evento
= ) N solicitudes y/o o
2 proyectos recibidos Adquisicion de
8 A2 material o equipo
» Ad
Material
v difusion
Difusion de actividad
0 evento a realizar
A5 .
Actividad o <
l evento S
difundido c
[
Realizacion de [©)
actividad o evento 6
‘©
A6 Actividad o 8
l evento =
realizado o
Evaluacion de
actividad o evento
A7
Encuesta
l aplicada
Andlisis de resultados,
deteccion de areas de
oportunidad FODA
A8 Bitacora de
acciones

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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c.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma
Coordinadora de
Divulgacion Cientifica y I
Fomento al Lic. Irma Paola Jiménez Macias Rl
Emprendimiento | 'n.--"u___-'-']L_
EPICENTRO
CDCFE-P03
c.3. Procedimientos Derivados.
Proceso | Procedimientos | Codificacion Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
o Lic. Irma Paola
B D Jiménez Macias, —~
< o " ) )
o © Servicio de Coordinadora de 1/
g S o |Casasde Divulgacion ] k""‘—“’IL_
S 2 S L CDCFE-P03- L
‘S Ciencia Cientificay
c 8 o , PRO1
© > £ | Tecnologia e Fomento al
> « ., ..
=G Innovacion Emprendimiento
Cid EPICENTRO
(@)

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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PROCEDIMIENTO 1. SERVICIO DE CASAS DE CIENCIA TECNOLOGIA E INNOVACION
CDCFE-P03-PRO1

1. OBJETIVO
Proporcionar servicios educativos mediante la realizacién de actividades relacionadas con la
divulgacion de la gestion del conocimiento, cientifica y tecnolégica en el Estado y en los
Municipios, con la finalidad de incentivar el interés hacia estos temas, que sirvan como
generadores de cultura, en especial al sector educativo de nuestro Estado.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la ciudadania en general, principalmente al Sector Educativo.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

Debera ejercer la funcién asignada dentro de un marco de profesionalismo, lealtad, honestidad
y disciplina, enfocados siempre a una mejora continua de las actividades.
. Se deberé de realizar la difusion de resultados respecto a metas y objetivos del INCYyTEA.

. Se tendrda como misién también el perfeccionamiento de los procesos de acuerdo con los

resultados de indicadores obtenidos mensualmente.
. La duracién de la visita sera de 30 minutos cuando sea en grupo, para publico en general
sesiones de 20 minutos y de 2hs para grupos encaminados al Programa de Alfabetizacién
Digital.
Toda visita de grupo debera tener su responsable de grupo.
Sera responsabilidad del Coordinador de Vagones y/o Casas de Ciencia propiciar el
aprovechamiento del tiempo en la ejecucién del trabajo, evitando la duplicidad de funciones.
. Servira de medio de integracion y orientacién al personal nuevo, que facilite su incorporacion
a las actividades
. Facilitar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
Sera un instrumento Util para la asesoria, orientacion e informacion al cliente.
Facilitara la supervision, evaluacion y mejoras del trabajo.

. Sera responsabilidad del Coordinador de Vagones y/o Casas de Ciencia enviar registro de

visitantes al Jefe de Departamento para el Impulso del Emprendimiento y la Divulgacion de la
Ciencia en los Municipios.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a
b

. CDCFE-P03-PR01-R01 Formato de registro de visitantes

. CDCFE-P03-PR01-R02 Formato de opinién del evento o actividad

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Gréficas de resultados generados

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA




Tl

=
N

3 INCyTEA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacion
INCYyTEA-MPSP

Versién
01

Vigencia
Diciembre 2023

Responsable
Coordinacién Administrativa

Péagina
136

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

1. TrAmite o
servicio que
soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad

3. Area
responsable del
trdmite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de

Servicio de Casas de Ciencia Tecnologia e Innovacion

EDO-INCYTEA-7
https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-INCYTEA-7

Coordinaciéon de Divulgacién Cientifica y Fomento al Emprendimiento
EPICENTRO, Jefatura del Departamento de Integracién de Comunidades
Emprendedoras

Ley de Ciencia, Tecnologia, Innovacion y Emprendimiento del Estado de
Aguascalientes, Articulo 2 Fraccién VI

https://www.aguascalientes.gob.mx/INCYTEA/

apoyo: Plataforma Estatal
6. Tiempo de 10 dias
respuesta:
¢ Disponibilidad de fecha y horario en Casa y Unidades Mdviles de
7. Requisitos: Ciencia, Tecnologia e Innovacion

¢ Capacidad del numero de alumnos

7. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8.DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SERVICIO DE CASAS DE CIENCIA
TECNOLOGIA E INNOVACION. CDCFE-P03-PR01

Auxiliar de Aulas Digitales

Jefe del Depto. de
Atencién Educativa

Coordinacién de Divulgacion
Cientificay Fomento al
Emprendimiento EPICENTRO

Coordinacion
Administrativa

1 Inicio )

y

1. Recibe solicitud de

visita a través de IEA
o de interesados

v

2. Cuando es a través
del IEA, contacta a
responsable de grupo
que solicita y confirma
grupos

v

3. Realiza
calendarizacion de
grupos

v

4. Hace requisicion de
materiales

5. ¢ Cumple con
especificaciones y

Y

especificando
claramente las
caracteristicas
¥

requerimientos?

No
A 4

12. Revisa viabilidad
de solicitud de

O

7. Recibe material
para experimentos
solicitado

A

8. Atiende y registra a
grupos programados

Formato de Registro
de Visitantes

9. Solicita a

materiales para
experimentos

10. Verifica
cumplimiento de

responsable de grupo,
dar opinion de visita

Formato de Opinién
del Evento o Actividad

- >

objetivo con base al
reporte de visitas y de

Y

opiniones

11. ;Objetivo
alcanzado?

Si—

6. Autoriza compra de

materiales con base a
presupuesto

Procedimiento de
Acciones
Correctivas

A

Fin

Y

Procedimiento de
Adquisicion de
Bienesy Servicios

Area responsable de controlar el documento:
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8 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA Y PROPIEDAD INTELECTUAL

(CTTPI)

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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a. PROCESO N° 1. TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y PROPIEDAD INTELECTUAL

a.1l. Mapa General del Proceso

Operacion de Fondo
Estatal de Innovacion
Tecnolégica

Al

Coordinacién de Transferencia
Tecnoldgicay Propiedad Intelectual

Y

Inscripcién al Sistema
Estatal de
Investigadores y
Difusién de Articulo

A2

Publicacion de
Convocatoria

Convenio de
colaboracion IMPI
A3

Seguimiento a
Proyectos recibidos

Verificacién de buen
uso de recursos

\4

Direccion General, SEFI, Fiscalizacion
y Rendicion de cuentas, CONAHCYT

Area responsable de controlar el documento:

Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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a.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre Firma
Coordinador de
Transf(_erenma Tecnolbgica C. Héctor Alejandro
y Propiedad Intelectual Robledo Gallardo .
CTTPI-PO1 /

C.3. Procedimientos Derivados.
Proceso | Procedimientos | Codificacion | Nombrey Puesto Firma
derivados del Responsable
Fondo E I
S ondo Estatal | oy pgy. ;
i de Innovacién PRO1 C. Hector
2.8 Tecnoldgica Alejandro Robledo
2 ” Inscripcion al Gallardo, P
§ g Sistema Estatal Coordinador de
= % de CTTPI-PO1- Transferencia
'g € Investigadores y | PR02 Tecnoldgica y
o T Difusion de Propiedad
29 Articulos Intelectual
Q5.0
g & Registro de CTTPI-PO1-
o Patentes PRO3

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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PROCEDIMIENTO 1. FONDO ESTATAL DE INNOVACION TECNOLOGICA.
CTTPI-PO1-PRO1

1.

OBJETIVO

Construccion de un ecosistema que fomente la investigacion cientifica, tecnolégica e innovacion
en todos los sectores estratégicos, la generacion, transferencia y difusion de conocimiento en un
entorno econdémico, social e institucional competitivo, con la finalidad de ayudar a resolver
problemas en beneficio de la sociedad, aunado a lo que establece el Plan Estatal de Desarrollo
del Estado de Aguascalientes.

ALCANCE

Estos programas estan enfocados en la poblacién mayor de edad del Estado de Aguascalientes
que cumplan con los requisitos estipulados en las Reglas de Operacion del Fondo y las
convocatorias que de ellas se deriven, tomando en cuenta que se requiere un enfoque en
Innovacion, Ciencia y Tecnologia como objeto de trabajo y/o estudio en sus proyectos que
aporten un beneficio para el Estado.

. POLITICAS DE OPERACION

a. Las Reglas de Operacion del Fondo Estatal de innovacién Tecnoldgica FEIT, seran el
instrumento encargado de la conduccion y operacién para los interesados que pretendan
recibir los apoyos o beneficios.

b. El objetivo sera fomentar la construccion de un ecosistema que, por medio de la investigacion
cientifica, el desarrollo tecnolégico y la innovacién en todos los sectores estratégicos,
propiciaré la generacion, transferencia y difusion de conocimiento en un entorno econémico,
social e institucional competitivo aunado al objetivo establecido en el Plan de Desarrollo del
Estado.

c. El apoyo se otorgar4d en modalidad de subsidio a quienes cumplen con los requisitos
estipulados en las Reglas FEIT:

c.1l. Deberan generar un beneficio al estado de Aguascalientes, buscando solucionar
problematicas.

c.2. Se podra apoyar a la Industria Inteligente y Digitalizacion de MiPyMes aplicando el
beneficio en los rubros de Equipo que no sea mobiliario de oficina, Software y licencias,
capacitacion y consultoria.

c.3. Aplicara en el beneficio a materia prima y equipo relacionado directamente con la
operacion y ejecucion del plan de negocio.

c.4. El beneficio sera a la proteccion de propiedad Intelectual que se considere como
novedad en ciencia y tecnologia, el apoyo de publicacion de Articulos en revistas
Nacionales e Internacionales y Estancias de Investigacion, aplicando el beneficio en la
presentacion y divulgacion de la ciencia en medios de difusion cientifica o estadias
nacionales o internacionales mediante convocatorias enfocadas al desarrollo
tecnologico, al apoyo de Capacitaciones y Certificacion de alta especialidad orientada a
la ciencia y tecnologia.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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d. Esta dirigido a los ciudadanos originarios o que radiquen por mas de un afo en el Estado de
Aguascalientes, que cuenten con experiencia en el tema o area deseada, que sea mayor de
edad y que el proyecto genere beneficio para el Estado de Aguascalientes de acuerdo a lo
aplicable al Eje 3 de Ciencia y Tecnologia.

e. Seran integradas y valuadas en sesién por el Comité de Evaluacion para analizarlas y obtener
un resultado, que se deberan presentar con formato y documento de soporte especificado en
convocatoria y Reglas de operacion, publicados en la pagina del INCyTEA redes sociales y de
acuerdo a los lineamientos y fechas correspondientes.

f. Los apoyos se otorgaran conforme a las Reglas de Operacion aplicable en sus diferentes
programas y otorgadas de acuerdo a la disponibilidad de recursos del Fondo.

g. El Comité Evaluara y validara con la asistencia de la mitad més uno de sus miembros y el fallo
sera inapelable.

h. Los expedientes ingresados seran propiedad del INCYTEA, por lo que el Instituto no estara
obligado a devolverlo o conservarlo para futuras convocatorias, se apegara a derecho en el
tramite y manejo de datos personales, segun la normativa vigente.

i. Los expedientes se entregaran con estricto apego segun las convocatorias y Reglas de
Operacion, al concluir el periodo de entrega no se admitira solicitud alguna.

j. Siexistiera alteraciones o falsedad en la documentacion, se procesara a excluirlos del proceso
de asignacién y se dara aviso a las instancias correspondientes y se dicte las sanciones
correspondientes.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

CTTPI-P01-PR0O1-R01 Folio (interno)

CTTPI-P01-PR0O1-R02 Formato de solicitud

CTTPI-P01-PR01-R03 Carta de exposicién de motivos

CTTPI-P01-PR01-R04 Consentimiento de privacidad (datos)
CTTPI-P01-PR0O1-R05 Check List

CTTPI-P01-PR0O1-R06 Formatos segun las Reglas de operacion o convocatoria
CTTPI-P01-PR01-R07 Dictamen de conclusién de proyectos

Q@ "0 o0 o

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Los requeridos para soporte de la solicitud, especificados en convocatorias y Reglas de
Operacion.
b. Se debera ejercer la funcion asignada dentro de un marco de profesionalismo, lealtad,
honestidad y disciplina enfocados siempre en la mejora continua de las actividades.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FONDO ESTATAL DE INNOVACION
TECNOLOGICA. CTTPI-P01-PRO1

Junta de Gobierno Departamento de Investigacion e Comité de Evaluacion Departamento de Promocioén y

Innovacioén Difusion

1. Publicacién de Reglas
de Operacion

v

2. Asigna y determina
presupuesto

3. Selecciona programas
que se presentaran en
convocatoria

v

4. Elabora Convocatoria ———

Y

6. Disefia aprobacion de

5. Revisa y aprueba | publicacién de convocatoria
convocatoria ~1 y formatos de registro en

medios digitales

v

7. Difunde convocatoria

8. Atiende a ciudadanos,
aclaracién y dudas

|

9. Recibe solicitudes

|

10. Asesora y da
seguimiento durante el
proceso de registro

A

11. Organiz¥informacion
y expedientes para
presentar al comité de
evaluacion

v

Y
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Innovacion

Departamento de Investigacion e

Coordinacion Administrativa

Coordinacion Juridica

12. Revisa y validada
informacién presentada ante
INCYTEA

\ 4
13. Evaluacion de Viavilidad
(previo a presentar a comité)
del nivel dela solicitud de
registro

15. Evalla proyectos por el
comité de Evaluacion y firma
de acta

14. Envia invitaciones para
la sesién del Comité de
Evaluacion FEIT

17. Genera base de datos de
beneficiarios para control de
seguimiento

Y

16. Elabora y solicita firma
de acta con resultados de
evaluacion por todos los
asistentes a la sesion del
Comité de Evaluacion

v

18. Notifica resultados a
participantes de beneficiados
(cotejar informacion)

A

21. Realiza segunda revision
de expedientes de
beneficiados (cotejar
informacién)

19. Elabora convenios
Beneficiado INCYTEA

Y

22. Revisa y valida
informacion, convenios y
pagaré

Y

23. Realiza transferencia de
recurso econémico a los
beneficiados

20. Cita a beneficiados a
firma de convenio y pagaré
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Departamento de Investigacion e
Innovacién

Coordinacién Administrativa

Coordinacion Juridica

24. Realiza supervision fisica
al proyecto del beneficiado en
la periodicidad que se
establezca en la convocatoria
y/o Reglas de operacion

A
25. Recibe Informes segun la
periodicidad que se
establezca en la convocatoria
y/o Reglas de Operacién

A
26. Recibe facturasy
entregables establecidos en

27. Valida factura que
compruebe la correcta

Reglas de Operacion y/o
convocatoria

28. Verifica entregables

ejecucion del recurso

otorgado al beneficiado

A

establecidos en convocatoria
y Reglas de Operacion

29. Cierra de proyecto

30. Elabora dictamen de

conclusién de proyecto

Dictamen de conclusiéon de
proyecto

\_/_\

Y

31. Cancela pagaré

FIN
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PROCEDIMIENTO 2. INSCRIPCION AL SISTEMA ESTATAL DE INVESTIGADORES Y
DIFUSION DE ARTICULOS.
CTTPI-PO1-PRO2

1. OBJETIVO
Concentrar informacion general del sector de investigadores en nuestro Estado a Través del
Padrén Estatal de Investigadores y Revista de Divulgacion Cientifica, que tiene como propésito
conocer las caracteristicas de la comunidad de investigadores en la Entidad, para con ello elevar
la calidad de la investigacion cientifica y tecnolégica, mediante servicios, apoyos y mecanismos
que estimulen a generar conocimiento e innovacion, en donde a su vez se detecten areas de
oportunidad para el cumplimiento de metas y objetivos del INCyTEA.

2. ALCANCE
El procedimiento es aplicable a instituciones, centros de investigacion, organismos, empresas y
personas fisicas o morales de los sectores publicos, sociales y privados del Estado de
Aguascalientes, que llevan a cabo actividades con la investigacion y el desarrollo de la ciencia y
tecnologia.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El registro de Sistema Estatal de Investigadores, sera en colaboracion con la Red de
Investigadores de Aguascalientes, Asociaciones Civiles Apartidistas, sin fines de lucro y
conformada por investigadores del Estado, con los lineamientos que para tal fin se publique
en la pagina web y redes oficiales.

b. Las convocatorias emitidas por INCyTEA seran compartidas en su pagina web y redes
oficiales, asi mismo seran compartidas con investigadores de quienes el INCyTEA tenga datos
de contacto.

c. Los investigadores deberan estar adscritos a las Universidades y Centros de Investigacion
publicos y privados del Estado.

d. EI INCyTEA podra brindar asesoria para el registro, previa solicitud del interesado.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CTTPI-P01-PR02-R01 Inscripcion al sistema estatal de investigadores

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. El RADINAGS publica los requerimientos (formatos, documentacion...) mediante la Red de
Investigadores de Aguascalientes en su pagina web.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO INSCRIPCION AL SISTEMA ESTATAL DE
INVESTIGADORES Y DIFUSION DE ARTICULOS. CTTPI-P01-PR02

Jefe del Departamento de | Consejo Asesor y/o Comision
Investigacion e Innovacion Especializada

( Inicio )

A 4

Investigador

1.- Analizan caracteristicas
de las comunidades
investigadoras para

convocatoria
\ 4
2.- Difunden invitacion para 3-"3R§a,"zel‘5reg'5tlrg en
inscripcion de registro en el N adron Estatal de
adrén Estatal de O Investigadores y
p . entrega de documentos
Investigadores de soporte

Solicitud de Inscripcién
al Sistema Estatal de

Investigadores

4.- ¢Viabilidad de
solicitud y se emite
resolucion?

6.- Entrega documentacion
requerida y los formatos |[€«N
debidamente llenados

5.- Da aviso de
aceptacion o rechazo

A 4

Fin
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PROCEDIMIENTO 3. REGISTRO DE PATENTES
CTTPI-PO1-PRO3

1. OBJETIVO
Proporcionar apoyo de tramite al sector empresarial, académico y sociedad en general para la
obtencién del registro tanto de patente ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI),
para con ello posicionar su marca o invencion, sirviendo como elemento de identificacién de los
diversos productos y servicios que se ofrecen en el mercado.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a instituciones, centros, organismos, empresas y personas
fisicas 0 morales del sector publico, social y privado que llevan a cabo actividades econémicas.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Tanto los requisitos de inscripcion como los formatos de la solicitud de patentes se encontraran
en la pagina del IMPI.

b. EI INCYTEA apoyara al interesado para orientarlo sobre los requerimientos establecidos por el
IMPI, con el fin de obtener su titulo de registro, lo cual depende completamente de las politicas
del IMPI.

c. Los registros tendran una duracion determinada por el IMPI, en caso de ser aprobada, estara
sujeta a renovacion al término del plazo segun los criterios determinados en su momento por
el IMPI.

d. ElI INCYyTEA podra brindar asesoria respecto a la Propiedad Intelectual gratuitamente a la
ciudadania en general.

e. Las personas morales deberan suscribir la informacién presentada, por conducto del
Representante Legal de la Institucién o empresa, entre requisitos de documentos de soporte,
se requiere acta constitutiva certificas y cotejada por notario publico, y dicha informacién sera
totalmente confidencial.

f. El titulo de patente otorgara el derecho a usarlas en forma exclusiva en toda la Republica
Mexicana.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CTTPI-P01-PR0O3-R01 Aspirantes al registro en propiedad industrial.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Formatos determinados por el IMPI segun solicitud y disponibles en su pagina web:
https://www.gob.mx/impi/acciones-y-programas/servicios-que-ofrece-el-impi-formatos.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO REGISTRO DE PATENTES. CTTPI-PO1-

PRO3

Jefe de Propidad Intelectual

Ciudadano Solicitante

Encargado de Marcas y
Patentes

IMPI

1 Inicio )

Y

1.- Asesora al sector
empresarial sobre el
registro de patentes

2.- Realiza busqueda
fonética con base a
clasificacion
internacional sobre
productos y servicios

Y

3.- Otorga formatos
de patente, apoya en

4.- Entrega documentacion
requerida y los formatos

Y

su llenado y solicita
documento

Aspirantes al Registro
en Propiedad
Industria

debidamente llenados

5.- Integra expedientes y
enviar a IMPI e informar 2

continuamente sobre el
estatus de su solicitud

6.- Recibe expediente
completo de solicitud

9.- Da respuesta al
ciudadano solicitante [€N

y hacer adecuaciones

.- Analiza viabilidad
otorga resolucion

Si

v

8.- Envia al
ciudadano solicitante
la resolucion y titulo
de patente

Fin
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9. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

(CA)
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a.

a.1l. Mapa General del Proceso

PROCESO N° 1. GESTION DE RECURSOS

Elaboracién de

A 4

Presupuesto
Al

Adquisicion de Bienes

y Servicios
A2
g A3 ingreso por
o =S Transferencia Estatal
g Ejercicio del EF i
w Presupuesto RecursRE ﬁrop|os s » 8 -%
@ Ad recaudado por B ., 88 <
" 0 s = o
S Taquilla goSgseBg8e
‘S N ;®<()="’CDNED.::5_§
ge Resguardo de Bienes P EL 552 9ES
2= O © = [<}
25 9 S O0S38HECFAA
S
D
3 . .apl
i)
2 < Generacion de
] Incidencias
2 A6
j=}
5 -
= Generacion de Pagos
£ de Nomina
A7
Envio de resultados a
N las instancias
"]  correspondientes
A8
a.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Coordinador
Administrativo
CA-PO1

C.P Joel Luis Sanchez Juéarez
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a.3. Procedimientos Derivados.
Proceso | Procedimientos | Codificacién Nombre y Puesto Firma

derivados

del Responsable

Gestion de Recursos No. 01

Elaboracion de
Presupuesto

CA-P01-PRO1

C.P. Manuel de
Jesus Jiménez
Paredes,

Jefe del Depto. de
Presupuesto

Adquisicion de
Bienesy
Servicios

CA-P01-PRO2

C. Armando
Gonzalez Silvestre,
Encargado de
Compras

Viaticos

CA-P01-PRO3

Lic. Diana Paulina
de la Cruz Rangel,
Auxiliar de Capital
Humano

C.P. Manuel de
Jesus Jiménez,
Paredes,

Jefe del Depto. de
Presupuesto

Ejercicio del
Presupuesto

CA-P01-PRO4

C.P. Manuel de
JesUs Jiménez
Paredes,

Jefe del Depto. de
Presupuesto
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Lic. América Liliana
de Loera Santoyo, e e
Rgsguardo de CAROEBS05 y ,L\ﬁa.g o e Lo
Bienes Encargada de
Activos
Generacionde | -, b41.pRog | C. Olga Guadalupe
Incidencias Molina Bravo,
Encargada de
i6 Capital Humano
Generaciony | -z poy.pro7 | ~2PHEFU
Pago de Némina
Lic. Paulina del
Rocio Mata P f
Sanchez, jfo’_%rji/-k ‘
Auxiliar de Activos
Corte de Caja | -\ 501.pRos
de Taquilla
C.P. Joel Luis
Sanchez Juarez, T
Coordinador e
Administrativo =
Lic. José Saul
Hernandez
Contro! de CA-PO1-PRO9 Luevano,_ 3
Almacén Almacenista
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PROCEDIMIENTO 1. ELABORACION DE PRESUPUESTO
CA-P0O1-PRO1

1. OBJETIVO
Asignar los recursos financieros para la ejecucién de los programas definidos en el Plan de
Trabajo a efectuarse durante el ejercicio fiscal correspondiente.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al Titular, Coordinadores y Jefes de Departamento del Instituto.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Seraresponsabilidad del Titular, Coordinadores y Jefes de Departamento, planear, programar
y presupuestar sus actividades, las cuales deberan estar basadas en criterios de austeridad,
disciplina y racionalidad mediante los programas establecidos anualmente.

b. El presupuesto debera elaborarse atendiendo a los lineamientos establecidos por la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Aguascalientes, Manual de
Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes, Ley Patrimonial del Estado de
Aguascalientes, Ley de Responsabilidades de los Servidores Puablicos del Estado de
Aguascalientes, Manual Unico de Adquisiciones del Gobierno del Estado de Aguascalientes,
Presupuesto de Egresos Autorizado por el H. Congreso del Estado de Aguascalientes.

c. El Presupuesto y Plan de Trabajo seran elaborados en base a programas operativos anuales
de acuerdo al Plan Sexenal de GEA vy al Plan Estatal de Ciencia y Tecnologia, en el tercer
trimestre del afio inmediato anterior del ejercicio a presupuestar.

d. Las propuestas presupuestales serdn entregadas en el tercer trimestre del afio inmediato
anterior del ejercicio a presupuestar.

e. La propuesta de Presupuesto a SEFI para su autorizacion y envio al Congreso del Estado sera
la primera quincena de agosto del ejercicio anterior a presupuestar.

f. El Presupuesto autorizado sera publicado en el Periodico Oficial del Estado de Aguascalientes,
el ultimo mes del ejercicio inmediato anterior presupuestado.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CA-P01-PR0O1-R01 Plan de trabajo
b. CA-P0O1-PR0O1-R02 Presupuesto anual

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PRESUPUESTO. CA-

PO1-PRO1

Auxiliar de Aulas Digitales

Jefe del Depto. De
Atencioén Educativa

Coordinador de Divulgacién
Cientifica y Fomento al
Emprendimiento EPICENTRO

Coordinacion
Administrativa

Inicio

1. Establece y asigna
programas operativos

| 2. Sefala objetivos y

anuales

actividades

Formato de Plan de
Trabajo

3. Elabora

Presupuesto

Presupuesto Anual

\_/—\

Y

4. Verifica y adecua
propuestas
presupuestales

v

5. Presenta propuesta
a SEFI para su

autorizacién y envio al
Congreso
A

7. Recibe
Presupuesto
autorizado por el
Congreso e informar a |«

12. Hace

adecuaciones y volver [ ——N

a flujo de actividades

6.
¢Autorizado por
SEFI y Congreso
del Estado?,

las areas
correspondientes del
INCYyTEA

A 4
8. Presenta
Presupuesto y Plan
de Trabajo a Junta de

13. HaCe

A

adecuaciones y volver
a flujo de actividades

No

9.
¢Autorizado por

Gobierno, Segunda
Quincena del ejercicio
presupuestado

Y

Junta de
obierno?

A\ 4
10. Informa resolucion
otorgando copia de

Presupuesto
Autorizado a
responsables de area.

\ 4

11. Inicia actividades
de Plan de Trabajo
Segunda Quincena

del ejercicio
presupuestado y
posteriormente
evaluar el desempefio

Fin

Y
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PROCEDIMIENTO 2. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
CA-P0O1-PRO2

1. OBJETIVO
Establecer la mecanica general de compra para suministro de productos y servicios de calidad,
cumpliendo con las necesidades de cada una de las &reas del INCyTEA, para el buen desempefio
de las mismas y el cumplimiento de los objetivos.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las areas del INCyTEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

Los bienes y/o servicios que se adquieran deberan ser acordes a las actividades y deberan
sujetarse al presupuesto autorizado.

Se debera analizar la importancia y necesidad de comprar articulos y/o contratar servicios,
para evitar gastos innecesarios

La empresa proveedora debera estar inscrita en el Padron Unico de Proveedores de Gobierno
del Estado de Aguascalientes, a través de la SAE.

Los productos o servicios que se adquieran deberan ser de calidad y de buen precio.

Sera indispensable iniciar el procedimiento pasando formato de requisicién ocho dias previos
cémo minimo, antes de la compra del bien o servicio.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CA-P01-PR02-R01 Requisicién de compra (cotizacion base)
b. CA-P01-PR02-R02 Recepcién de compra

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Cotizaciones de proveedores registrados en Padron de GEA.
b. Autorizacion para Transferencia presupuestal
c. Autorizacién de Compra
d. Autorizacién de pago

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

CA-P01-PRO2

Area Solicitante

Coordinacion Administrativa

Encargado de Compras

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Inicio

1. Elabora formato

unico de solicitud de
compra

Requisicion de

Compra

3. Revisasi el
proveedor esta

2. Investiga, marca, cotiza
el bien o servicio
solicitado

registrado en el
sistema

4

¢ Estaregistrado

6.
¢ Se tiene

5. Registra
proveedor en
sistema

resupuesto?

No
v

7. Realiza solicitud

8. Atiende solicitud

de traspaso
Si presupuestal

presupuestal

9.

¢ Conoce el
COG?

» 10. Asigha COG.

h A

11. Captura
requisicion en

12. Autoriza

sistema de
compras.

4

13. Evalla costo y

requisicion de
compras

A 4

asigna el folio
presupuestal
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Coordinador Administrativo

Area Solicitante

Encargado de Compras

19. Captura las

cotizaciones recibidas en
apartado de compras

|

20. Imprime la tabla

16. Imprime requisicic’)n de 17. Revisa requisicion de

> compras, [ecaba fimasy 7] compra y sella de recibido
entrega al area de compras

14. Revisa y autoriza Requisicion de Compra

requisicién de compras
o
15. - .
£ Se autorizé 18. Solicita el nimero de
requisicion de cotizaciones de acuerdo »o
compras? al procedimiento de >
compra gue corresponde
Fin No
Jefe del Departamento de 21. Firma autorizacion |
Presupuesto de pago <
«| 22. Solicita la firma del
VO proveedor
37. Firma de Proveedor
autorizacion
presupuestal para
pago

23. Firma de -z

recepcion de pedido

Encargado de Activos

Coordinador Juridico

38. Entrega de copiade
factura y coteja conel
bien

v

39. Registrael bien en
sistema de activo fijo

v

40. Etiqueta el bien

v

41. Entrega el bien al
resguardante

27. Elabora el

¢ Obliga la generacion de
contrato?

25. Solicita al proveedor
los documentos
correspondientes.

comparativa y se genera
el pedido de compra

32. Captura de la entrega
total o parcial de los bienes
o articulos

v

| 26. Elabora solicitud de

contrato

v

28. Recaba firmas

contrato

33. Valida factura en SAT y
se valida el proveedor en
EFOS

v

‘l 29. Anexa copia de
>

de los involucrados

contrato a expediente

!

34. Entrega de copiade
factura cuando el bien sea
igual o mayor a 70 UMAS

©,

Y

30. Recibe el bien o
servicio de acuerdo al
pedido de compra

v

35. Elabora la autorizacion
de pago

v

31. Recibe factura la
captura al sistema de
adquisiciones

-

36. Integra y revisa el
expediente

(D—
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: Jefe del Depto. De
Director General Encargado de Compras Contabilidad

Coordinador Administrativo

y firma de visto bueno
de la autorizacién de
pago

43.
¢ Esta completo el
expediente?

42. Revisa el expediente
<

44 . Firma
autorizacion de
pago. No

S i—

45.
¢ Esta completo
expediente

firmados

47 . Captura el
comprometido y

* devengado en
SAACG

46. Recibe documentos

v

48. Elabora acuse para
firma de recibido

49. Realiza el pago

v

50. Archiva
expediente
completo
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PROCEDIMIENTO 3. VIATICOS
CA-P0O1-PRO3

1. OBJETIVO
Establecer la mecanica general de solicitud de recursos por concepto de viaticos, con la finalidad
de apegarse a los lineamientos de las diversas disposiciones vigentes, ademas de que sean
ejercidos con eficiencia, eficacia, racionalidad y austeridad.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las areas del INCYyTEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Los bienes y/o servicios que se adquieran deberan ser acordes a las actividades y deberan
sujetarse al presupuesto autorizado.

b. Los montos y politicas seran los especificados en las diversas disposiciones vigentes.

c. Sera obligacion del servidor publico solicitar factura de los gastos realizados verificando que
los datos estén correctos antes de ser entregados a la Coordinacion Administrativa

d. La comprobacién de gastos deberd efectuarse dentro de los tres dias habiles de haber llegado
del vigje.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CA-P01-PR03-R01 Oficio comision y solicitud viaticos
b. CA-P0O1-PR03-R02 Formato para comprobar gastos de viaje
c. CA-P01-PR03-R03 Control de viaticos para funcionarios

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Los necesarios para soporte y justificacion de viaje (invitacion, orden del dia) estipulado en el
Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de Recursos art.19.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VIATICOS. CA-P01-PR03
Jefe del Departamento Direccion General Sl ks

Colaborador

Presupuesto

Coordinaciéon de Areas

1. solicitud de viaticos por
medio de oficio, correo,
invitacion del evento,
especificando fecha, motivo del
viaje, lugar, tiempo, medio de
transporte deseado

|

3. Verifica suficiencia

2. Sube al Sistemade
Compras, la solicitud de
viaticos
Y

Solicitud de Viaticos

presupuestal

v Si
5. Llega la autorizacion via
correo electrénico, imprime
solicitud y recaba firmas
correspondientes.

6.

4. ¢ Autoriza?

No

¢Viaje en avion?

Si
A 4

7. Imprime del Sistemade

»| 8. Se recaban firmas

Compras el oficio de
autorizacion

Autorizacion de Viaticos

Y

9. Entrega autorizacién de

viaticos anexando motivos
del viaje para la dispersion
via transferencia del recurso
y compra de boleto de avién

A 4

10. Finalizando el viaje
reline facturasy generala

A 4

11. Entrega facturas al
area de contabilidad para
cerrar folio de viéticos en
sistema de compras 'y en

comprobacion en el Sistema
de Compras

caso de haber sobrado o
faltado dinero realizar el
reintegro

Formato para Comprobar
gastos de viaje
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PROCEDIMIENTO 4. EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
CA-P0O1-PRO4

1. OBJETIVO

Realizar la contraprestacion pactada a aquellos que han proveido al Instituto de los bienes y
servicios requeridos en sus distintos programas y necesidades administrativas en base a la
normatividad correspondiente, y de acuerdo al precio, servicio, calidad y oportunidad de entrega
para el Gobierno del Estado de Aguascalientes acordados, asi como de registrar erogaciones
que impliquen la gestion del presupuesto del Organismo, mediante su clasificacion por objeto que
permita integrar la informacién y su armonizacion de acuerdo a las Leyes y normas emitidas por
el Gobierno del Estado de Aguascalientes.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los departamentos del Instituto que requieran solicitar el
pago de bienes o servicios adquiridos, y que por ende implique una gestién de presupuesto de
acuerdo a los programas establecidos anualmente, asi como al area financiera encargada del
registro y control presupuestal.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Los responsables de la ejecucién de un presupuesto, lo ejerceran realizando compras de
acuerdo al Procedimiento de Adquisicion de Bienes y Servicios.

b. Todo pago debe tener la previsién presupuestal correspondiente y debera estar sujeta a los
programas, objetivos y metas considerados en el presupuesto autorizado.

c. Sera responsabilidad del titular, director administrativo y jefes de departamento de cada area
del INCyTEA, comprobar y validar el gasto en apego al Manual de Lineamientos y Politicas
Generales para el Control de los Recursos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado de Aguascalientes, expedido por la Comisién para el Seguimiento y Evaluacion del
Gasto y el Financiamiento Publico del Poder Ejecutivo del Estado.

d. Todo pago debera contener los requisitos fiscales y doctos anexos que amparen la solicitud
del bien o servicio, asi como la firma del responsable de que ya se ha recibido a satisfaccion
el bien y/o servicio.

e. La erogacion debera estar contemplada en el presupuesto del comprador.

f. Cada registro de erogacion, debera contener la indicacion del ejecutante del gasto acerca del
programa presupuestal a que se refiere, asi como la firma de visto bueno de la Coordinacién
Administrativa.

g. En caso de no cubrir con los requisitos el area responsable rechazara el pago con las
observaciones correspondientes al area que lo solicita.

h. El tiempo estimado de pago deberéa quedar comprendido en 15 dias como maximo.

i. Las acciones que se generaron conforme a los procedimientos en esta materia y que se
realizaron con anterioridad a la entrada en vigor del presente Instrumento legal quedaran
vigentes en la forma y términos efectuados, las nuevas acciones deberan sujetarse a las
disposiciones contenidas en el presente Procedimiento.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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j. Todas las adquisiciones que queden comprendidas entre los tres mil y quince mil veces el
salario minimo general vigente en el Estado, se apegaran estrictamente al Manual Unico de
Adquisiciones de Gobierno del Estado establecido para este efecto y en apego al acuerdo de
colaboracion Interinstitucional.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CA-P01-PR04-R01 Registros contables
b. CA-P01-PR04-R02 Estados financieros

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Manual Unico de Adquisiciones de Gobierno del Estado.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EJERCICIO DEL PRESUPUESTO. CA-PO1-

Encargado de Compras

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Director General
Coordinadores de Area

Jefe del Departamento de|
Contabilidad

‘ Inicio ’

A
1. Recibe Facturas,
revisa que cumpla con el
pedido de compra y
requisitos fiscales

A

2. Reune expediente

3. Revisa documentos

para enviar a firmas

A

Y

y firma Orden de Pago.

4.
¢Cumple con la
documentacion
completa?

Si—

5. Firma de Director
General o

6. Pasa al areade

Coordinadores de
area, Coordinador
Administrativo

»{  Contabilidad para
efectuar pago

A 4

7. Generaregistro
contable en SAACG.

Registros contables

8. Emite Cuenta Publica
y Estados Financieros e
informe para Junta de
Gobiemo.

Estados financieros
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PROCEDIMIENTO 5. RESGUARDO DE BIENES

CA-P01-PRO5

1. OBJETIVO

Establecer la mecénica general de elaboracion de Resguardos de Activos no Circulantes,
cumpliendo con las necesidades de la Dependencia y de la Coordinacion Administrativa de llevar
estricto control de cada uno de los bienes que tiene en su poder y custodia cada Servidor Publico

para el desarrollo de sus actividades.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las areas, segun el articulo 34 de la Ley de Bienes del

Estado de Aguascalientes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Los bienes que tiene cada Servidor Publico a su resguardo quedaran a partir de la firma bajo
su uso, custodia, vigilancia y conservacion, sujetandose al cumplimiento de las Disposiciones
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Aguascalientes.

b. El resguardo de bienes aplicara cuando el bien adquirido es igual o mayor a 70 UMAS.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CA-P0O1-PRO05-R01 Listado de resguardantes
b. CA-P0O1-PR05-R02 Listado de datos generales

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Factura

b. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Aguascalientes.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO RESGUARDO DE BIENES. CA-P01-PR0O5

Encargado de Activos

Auxiliar de Activos

Resguardante

Encargado de Activos

1. Revisa que la factura
del bien coincida con
el pedido de compray
la requisicion.

2.
¢ Correcto?

Si

!

3. Registra el bien en el
Sistema de Activo Fijo

o—»|

12. Regresa la
documentacion al area
de Compras.

Fin

asignandole una clave
de inventario

Listado de datos
generales

\_/_\

9. Recibe formato de
Resguardo de bienes
Muebles firmado por el
que resguarda el bien
para solicitar firma del
Coordinador
Administrativo

O

4. Imprime cédigo de
barras con la clave de
inventario y se toma
fotografia del bien
como evidencia

|

5. Entrega del bien al
resguardante junto con
el formato de
Resguardo para firma.

Listado de
resguardantes

6. Entrega el bieny el
formato de Resguardo
de Bienes Muebles al

7. Revisa datos del
formato de Resguardo

11. Se archiva formato
de Resguardo de
Bienes Muebles

firmado por la persona
que resguarday el
Coordinador
Administrativo.

>
Servidor Publico ”| de Bienes Muebles y
resguardante para firmar.
firma.
8.
o ¢ Correcto?

Si
> Fin

10. Firma de visto
bueno
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PROCEDIMIENTO 6. GENERACION DE INCIDENCIAS
CA-P0O1-PRO6

1. OBJETIVO
Cumplir con las directrices que sefala SAE para dar cumplimiento a la generacion de incidencias
del personal como lo son altas, bajas, vacaciones, permisos, incapacidades, etc.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Administrativa todas las areas del Instituto de
Ciencia y Tecnologia del estado de Aguascalientes

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Se debera utilizar el formato emitido por SAE para realizar las incidencias del personal.
b. Se deberan de incluir los documentos requeridos en el formato de incidencias.
c. El colaborador cumplira con las formas requeridas.
d. Sera funcién del area de Coordinacion Administrativa, capturar en Sistema Integral de Capital
Humano.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CA-P01-PR06-R01 Formato de Incidencia (vacaciones, permisos econémicos, incapacidades,
permiso por fallecimiento de familiar, permisos sin goce de sueldo)

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Permiso de Entradas y Salidas.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO GENERACION DE INCIDENCIAS. CA-PO1-
PRO6

Depto. de

Colaborador Solicitante Capital Humano

Inicio

1. Realiza solicitud

Coordinador

Coordinadores del Area Administrativo

2. Recibe incidencia
e ingresa al Sistema

ingresando al INCIDE para
Sistema INCIDE autorizar solicitud o
rechazar

Formato de
Incidenci
Si——

3. ¢ Autoriza?

4. Recibe correo de
autorizacion para

Impresién de la

incidencia del Sistema

5. Firma de

autorizacion

A 4

6. Recibe incidencia y
revisa que se
encuentre correcta.

.| 7. Firma de incidencia

para visto bueno

INCIDE

8. Captura de
incidencia en SICH
y procesa en
Sistema INCIDE.

>

9. Archiva incidencia
en carpeta

Fin
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PROCEDIMIENTO 7. GENERACION Y PAGO DE NOMINA

CA-P0O1-PRO7

1. OBJETIVO

Elaborar en tiempo y forma las néminas quincenales y extraordinarias del personal del Instituto
de Ciencia y Tecnologia del estado de Aguascalientes, vigilando siempre la correcta aplicacion

del pago correspondiente.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Encargado de Capital Humano, Evaluaciéon y Seguimiento,
Coordinador Administrativo del Instituto de Ciencia y Tecnologia del Estado de Aguascalientes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Realizara el célculo correspondiente para el pago de némina aplicando los descuentos que

corresponda en el Sistema Integral de Capital Humano

b. Se generard& una pre-némina para confirmar que los descuentos estén aplicados
correctamente y que la nGmina sea correcta.

c. Generara la nébmina, se debera trabajar en el Sistema Integral de Capital Humano en bancos
la creacion del archivo para la dispersion del pago de némina.

d. Se debera generar reporte de aplicacion de descuentos para ISSSSPEA.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a. CA-P01-PR0O7-R01 Reporte de transmision de archivo de pagos
b. CA-P01-PR07-R02 Recibos de némina

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Formato de Incidencias
b. Permiso de Entradas y Salidas.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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PO1-PRO7

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO GENERACION Y PAGO DE NOMINA. CA-

Depto. del Depto. de
Capital Humano

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Coordinador
Administrativo /
Director General

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Inicio

1. Se actualiza
némina del periodo
correspondiente en el
Sistema Integral de
Cap|ta| Humano

2 Genera reporte de
asistencia del mes
anterior para revisar

las faltas, retardos...

FONAC oT

4. Calcula nbmina con
las afectaciones
apllcadas

5. Genera reporte de

6. Valida presupuesto

néminay firmar

3. Captura
descuentos de
primas sabatinas o
dominicales,
asistencia 'y
descuentos emitidos
por el ISSSSPEA Y

A 4

y firma

A 4

7. Firma de visto
bueno del Coordinador
Administrativo

l

9. Archiva némina firmada |«

l

10. Generareporte de

8. Fima de
Autorizacion de pago
del Director General

/ 11. Carga archivo

transmision de archivo
de pagos

Reporte de transmision

de archivo de pagos

Banco para

N en péaginadel
\ programar pago

A 4

12. Generalos recibos
de némina

Recibos de némina

Fin
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PROCEDIMIENTO 8. CORTE DE CAJA DE TAQUILLA
CA-P0O1-PRO8

1. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar el corte de taquilla por las cuotas de
recuperacion en la venta de boletos de las actividades ofrecidas en el Museo Descubre del
Instituto de Ciencia y Tecnologia del estado de Aguascalientes

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Administrativa del Instituto de Ciencia y
Tecnologia del estado de Aguascalientes

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Registraréa el cobro correspondiente a cada compra por el pablico
b. Se deberéa contabilizar el efectivo y resguardarlo
c. Se debera llenar el formato de corte de cajay empatar con el ingreso en efectivo y pagado con
tarjeta
d. Se debera acudir a depositar el efectivo a la institucién bancaria correspondiente

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CA-P01-PR08-R01 Movimientos al inventario y corte de caja

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Reporte de movimientos
b. Formato de corte de caja
c. Factura.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CORTE DE CAJA DE TAQUILLA. CA-PO1-
PRO8

Taquilla. Guias. Auxiliar Contable. Mensajero.

1. Enciende el computador,
terminal bancaria y radio en
frecuencia 5.

|

2. Actualiza el fechador para
cada boleto proporcionado al
publico.

v
3. Verifica que se tenga stikers
para el pablicoy que la
impresora funcione.

A 4
4. Revisa y colocar horarios de 5. Atiende al publico
funciones de IMAX, Planetario y | ofreciendo funciones de
Observatorio, 4D y Cada de la ” acuerdo al horario de
Tierraen los boletos. llegada al Museo.

6. Registra con las claves de
cobro correspondientes a cada
funcién segun lo adquirido por

el publico.

A

13. Contabiliza el efectivo
Y que coincida con el
reporte de caja realizada
¢ por el personal de Taquilla

y recaudar el reporte de
movimientos al inventario.

7. Efectiael cobro, ya se

efectivo o tarjeta bancaria. ¢
14. Contabiliza el monto
¢ 9. Da una explicacion de la total de plago y errgjpatar
ubicacion de cada sala del Museo con el reporte de

8. Proporcionael ticket de

movimientos al inventario.
- ara que ellos sepan a donde
compra y boletos con horario para q P

para las funciones que hayan » dirigir;e, al mismo tiempo se les
comprado. proporciona un volante don’detrae 15. Uena formato de corte

informacion de la ub|ca0|o_n de de caja (ingresos), en el
cada sala que haya adquirido. cual incluye el total de

10. Revisa horarios accesos, precios de
constantemente, para L acuerdo a los paquetes
proporcionar los adecuados al | adquiridos y separar las

publico. denominaciones del

efectivo y pagos con

¢ tarjeta.

11. Genera reportes de 17. Recibe el sobre con el
movimientos al inventario del monto en efectivo a
total de publico que visito el 16. Recauda en un sobre depositar a favor del

Museo y corte de caja por dia. el monto total del efectivo

Museo y lo contabiliza
Movimiento al inventario y numero de cuenta del para confirmar que se
corte de caja. MUseo. encuentra completo el

efectivo y firmar de
\_T—\ recibido.

12. Contabiliza efectivo por

que se depositara al

Y

denominacién y resguardarlo » 1 19. Genera factura del l%aﬁ(é:ggz Iraealsitzlgtjr;al
en unsobre dentro de la caja ” < Fin < monto total de ingresos (< deposito v entreqa al area
fuerte. (efectivo y tarjeta). p M 9

contable el voucher.
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PROCEDIMIENTO 9. CONTROL DE ALMACEN
CA-P0O1-PRO9

1. OBJETIVO
Recibir, almacenar y llevar a cabo el control de mercancia, fundamental para el suministro al
personal del INCyTEA.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Unidad Administrativa.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Llevara el control de las entradas y salidas de almacén.
b. Verificara las existencias y en caso de ser necesario, realizar las solicitudes del area de
compras.
. Recibira el material, registrar las entradas.
d. Entregara al personal el material que solicite y lo registrarlo como salida en el formato para
solicitar papeleria.

O

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CA-P01-PR09-R01 Formato de papeleria

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Registro de entradas y salidas de material

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE ALMACEN. CA-P01-PR09
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v
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mercancia documentacion. materiales.
25. Revisael vale 24. Busca los 23.Rcibe la
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10. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION JURIDICA

(CJ)
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a. PROCESO N° 1. GESTION JURIDICA

a.l. Mapa General del Proceso

Elaboracién de
. instrumentos legales
Convenios contratos y/
0 acuerdos
Al
Orientacion y Analisis
i 9 Convenios, contratos, Asesorias Juridicas T
= g solicitudes, asesorias, asuntos A2 g g
LZ) < legales y requerimientos. @ 8
o S 5
3 SEGS
o , 50 _ —> g3<
ol e Solicitudes atendidas £2§
o .z . =
S8 Atencion a solicitudes s B
£3 de transparencia o 8
B85 A3
=]
o
Asuntos juridicos
atendidos
Litigios
Ad
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a.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre

Coordinador Juridico

Lic. Daniel Milton Medina

CG-PO1 De la Cruz
a.2. Procedimientos Derivados.
Proceso | Procedimientos Codificacién Nombre y Firma
derivados Puesto del
Responsable
Convenios,
. Contratos y/o CJ-PO1-PROL -t
o Instrumentos
g Juridicos
3 Lic. Daniel Milton
O Asesoria Juridica CJ-P01-PR0O2 | Medina de la
= Cruz,
= Atencion a Coordinador
S Solicitudes de CJ-P01-PRO3 | Juridico
D Transparencia
O]
Litigios CJ-P01-PRO4

Area responsable de controlar el documento:
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PROCEDIMIENTO 1. CONVENIOS, CONTRATOS Y/O INSTRUMENTOS JURIDICOS
CJ-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Elaborar, revisar y modificar convenios, contratos y/o acuerdos en los cuales intervenga el
Instituto.

2. ALCANCE
El procedimiento se desarrolla al interior de la institucién a través de la Jefatura de la
Coordinacién Juridica, involucrando todas las areas administrativas y operativas. De igual forma
tiene un alcance al exterior involucrando a instituciones publicas y privadas, asi como a las
empresas que requieren brindar un bien, servicio o arrendamiento, con vinculacién en favor de
la ciencia y tecnologia.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Elaborard, revisard y en su caso modificara los convenios, contratos y/o acuerdos en los
cuales intervenga el Instituto.
b. Redisefiard y aclarara la obligaciones y facultades de las Coordinaciones del Instituto.
c. Compilara los reglamentos, manuales, procedimientos, normatividad y en si todo lo necesario
a las diferentes areas de Gobierno Federal Estatal y Municipal, para el desarrollo del Instituto.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CJ-P01-PR0O1-R01 Convenio
b. CJ-P01-PR01-R02 Contrato
c. CJ-P01-PR0O1-R03 Acuerdo

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Oficio de Solicitud
b. Documentacion soporte para la elaboracion del Contrato, Convenio y/o Acuerdo.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7.DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONVENIOS, CONTRATOS Y/O
INSTRUMENTOS JURIDICOS. CJ-P01-PRO1
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v
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5.- Elabora y modifica

Acuerdo

Convenio, Contrato o
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A

Contrato o Acuerdo

Genera expediente

documento

11- Resguarda el
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Contrato y/o Acuerdo

A

Copia del exped
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10.- Firma el
Convenio, Contrato o
Acuerdo
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PROCEDIMIENTO 2. ASESORIA JURIDICA.

CJ-P01-PRO2

1. OBJETIVO

Proporcionar asesoria legal a las diferentes Coordinaciones que integran el Instituto de Ciencia y
Tecnologia del Estado de Aguascalientes, para que las actividades que desarrollan en funcion de

sus atribuciones siempre sean ejercidas conforme a las facultades establecidas en Ley.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Juridica, y a las distintas Coordinaciones del
Instituto de Ciencia y Tecnologia del Estado de Aguascalientes, asi como a los servidores
publicos, que se encuentren en el supuesto de requerir orientacion legal.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El Titular de la Unidad que requiera asesoria legal debera solicitarla mediante oficio a la

Coordinacion Juridica.

b. La Coordinacién Juridica, debera contar con todos los elementos necesarios para emitir la
opinion juridica y/o estudio legislativo, solicitando previamente la informacion necesaria al area

correspondiente.

c. La Coordinacién Juridica, deberd convocar a reunién cuando asi se requiera, a las areas
involucradas para tomar puntos de acuerdo antes de emitir la opinién y/o estudio requerido.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CJ-P01-PR02-R01 Opinién Juridica

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Oficio de solicitud

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ASESORIA JURIDICA. DG-P01-PR02
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PROCEDIMIENTO 3. ATENCION A SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA
CJ-P01-PRO3

1. OBJETIVO
Regular el procedimiento mediante del cual se atienden por parte del Coordinador Juridico del
INCYTEA, los requerimientos de informacién que se efectian a través del Sistema de Captura de
Transparencia (SISCAT) en la forma y términos que establece la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion del Estado de Aguascalientes, asi como el procedimiento bajo el cual se realizan
las actualizaciones de la informacidon que se presenta en el Portal de Transparencia de la
Administracion Puablica.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a los Titulares de las Coordinaciones que integran el INCYTEA,
como sujeto obligado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de
Aguascalientes, siendo el Coordinador Juridico el encargado de fungir como enlace ante el
Instituto de Transparencia del Estado de Aguascalientes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El Titular de la Coordinacion Juridica del INCYTEA, quien es é Titular de la Unidad de Enlace
de Transparencia, debera ingresar diariamente el SISCAT para revisar si se han registrado
solicitudes de informacion.

b. De las solicitudes recibidas, la Unidad de Enlace deberé registrar en el libro de gobierno cada
una de ellas y asignarle un numero de Procedimiento de Acceso a la Informacion (PAl).

c. La Unidad de Enlace deberéa analizar el contenido de la solicitud de informacién mediante oficio
ylo correo electrénico sera turnada a las Coordinaciones correspondientes para atenderla,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

d. La Unidad de Enlace debera generar el expediente de cada solicitud recibida y darle
seguimiento hasta la conclusion de la misma, integrando toda la documentacion que se genere
al respecto.

e. La Unidad de Enlace debera recibir de las Coordinaciones correspondientes, la informacion
necesaria para responder la solicitud, o es su caso, el motivo por el cual, no se puede
proporcionar la informacién solicitada.

f. Cuando la informacién sea inexistente o no se encuentre en los archivos del INCYTEA, o sea
informacion clasificada como reservada o confidencial, se realizara el acuerdo respectivo
indicando y fundamentando la situacion de que se trate, en el caso de informacion clasificada
como reservada o confidencial, se adjuntara el dictamen de reserva correspondiente.

. La Unidad de Enlace debera elaborar el acuerdo de respuesta, firmarlo y sellarlo.
. La Unidad de Enlace deberd verificar en el sistema, que se haya concluido satisfactoriamente
la solicitud de informacién y registrar en el libro de Gobierno la fecha de conclusion.

0 «Q

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. CJ-P01-PRO03-R01 Acuerdo de respuesta

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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b. CJ-P01-PR03-R02 Archivo digital de registro de solicitudes de informacion

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Expediente

b. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Aguascalientes

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ATENCION A SOLICITUDES DE
TRANSPARENCIA. CJ-P01-PRO3
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PROCEDIMIENTO 4. LITIGIOS
CJ-P01-PRO4

1. OBJETIVO
Defender los intereses del Instituto de Ciencia y Tecnologia del Estado de Aguascalientes, en el
ambito de conflictos legales, intervencion directa en asuntos de caracter juridico en los que se
vea involucrado el INCyTEA y el personal adscrito.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Juridica, de acuerdo con las disposiciones
legales aplicables.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.
b. Se detectara la demanda a que haya lugar.

o\

d. Se realizara estudio y analisis para obtener la mejor estrategia que dé un resultado favorable

Se debera recibir los emplazamientos de demandas.
Se contara con un archivo que contenga el juicio y procedimiento correspondiente.
al INCyTEA.

Se deberéa contar con la documentacién e informacion necesaria para contar con elementos
idéneos y llevar a cabo una defensa adecuada.

. Se daréa conocimiento a la Direccién General del INCyTEA, quien tiene todas las facultades en

los procesos legales.

g. Acudira personalmente a las diligencias de las audiencias.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a. CJ-P01-PR04-R01 Demanda

b. CJ-P01-PR04-R02 Contestacion
C.
d
e
f.

CJ-P01-PR04-R03 Documentacion del caso

. CJ-P01-PR04-R04 Notificacion
. CJ-P01-PR04-R05 Convenios

CJ-P01-PR04-R06 Laudos

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

Leyes y Reglamentos aplicables al caso concreto.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
Coordinacién Administrativa. INCyTEA




2.
y Jy//zl.é

O

INCyTEA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacion
INCYyTEA-MPSP

Versién

Vigencia
01 Diciembre 2023

Responsable

Coordinacién Administrativa

Péagina
187

8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LITIGIOS. CJ-P01-PR0O4
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CONTROL DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

N° de Fecha de
Revisién Revision

Descripcién del Cambio
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