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INTRODUCCION

El manual de procedimientos para el Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de
Michoacan de Ocampo es un componente del sistema de administracién con la finalidad de dar
respuesta oportuna a las necesidades de sus usuarios el cual se crea para obtener una
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las
distintas operaciones o actividades que se realizan en este organismo.

El presente Manual se elabord con base en los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas
y Administracién mediante un proceso en el que participaron todos los miembros de cada una de
las unidades administrativas del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de
Michoacan de Ocampo, mediante la colaboracion en el desarrollo de los procedimientos
sustantivos de cada una de ellas, de manera que al aprobarse el mismo, se tiene la certeza de que
este esfuerzo permitira avanzar en materia de desarrollo administrativo.

El Manual se integra por: el marco juridico que regula su funcionamiento, el objetivo del manual, la
misién, vision y los procedimientos de la entidad. Este capitulo constituye el fin basico del presente
manual, ya que describe paso a paso como se realizan las actividades para la prestacion de los
tramites y servicios, logrando el cumplimiento de las atribuciones asignadas al Instituto de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo, a través de su estructura y con el
trabajo permanente de quienes tienen la oportunidad y el privilegio de formar parte de la misma.

La planeacién y evaluacién dentro de la dependencia son importantes por eso este sistema
afianza las fortalezas en la administracion frente a la gestion de cara de la ciudadania, razén por la
cual el manual es el punto de partida y el principal soporte para llevar a cabo los cambios que con
tanta urgencia se requieren para alcanzar simplificar los tramos de trabajo de cada procedimiento,
generando acciones que favorezcan practicas que permitan ratificar la eficiencia, efectividad,
eficacia y economia en todos los procesos que conduzcan a la implantacion y sostenimiento de
una cultura de calidad en el servicio a los michoacanos que lo requieren.

Atentamente

Dr. José Luis Montafiez Espinosa
Director General del Instituto de Ciencia, Tecnolog iae
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo
(Firmado)
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1. MARCO JURIDICO

FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del Trabajo

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Seguro Social

Ley del INFONAVIT

Caodigo Fiscal de la Federacion

Ley Federal de Contabilidad Gubernamental

Ley de Ciencia y Tecnologia

Ley General de Desarrollo Social

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de
Ocampo

Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan (2015 — 2021)

Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Michoacan

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de
Ocampo

Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan

Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan de Ocampo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacibn de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo

Ley de Patrimonio Estatal

Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores
Publicos del Estado de Michoacan
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» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo

e Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y
Eficiencia del Gasto Publico de la Administracion Publica del Estado de
Michoacan de Ocampo

« Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de
Michoacan de Ocampo

» Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y
sus Municipios

» Reglas de Operacion del Programa de Fortalecimiento Cientifico,
Tecnologico y de Innovacion, con Pertinencia Social, para el Estado de
Michoacan

» Decreto por el cual se crea el Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
del Estado de Michoacan de Ocampo

» Reglamento Interior del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del
Estado de Michoacan de Ocampo

* Manual de Organizacion del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
del Estado de Michoacan de Ocampo
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de procedimientos del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
del Estado de Michoacan de Ocampo, permite conocer el funcionamiento interno
referente a la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion, establece en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones que se desarrollan y permite la delimitacion de las
responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion, a la vez que
establece las politicas y lineamientos generales que deberan observarse, ademas
de que es un instrumento que facilita la induccion, adiestramiento y capacitacion
del personal responsable de los procedimientos.

3. MISION

Somos un organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado, que
promueve el desarrollo sustentable de la sociedad michoacana, con base en el
fomento de la investigacién basica y aplicada, asi como una cultura cientifica,
aplicando el conocimiento de las distintas areas de la ciencia, la tecnologia y la
innovacion en beneficio de la sociedad.

4. VISION

Ser reconocidos como una institucion que fomenta la cultura cientifica con la
sociedad michoacana; ademas ser el principal generador de proyectos de ciencia,
tecnologia e innovacion sostenibles en el Estado; fomentando directa e
indirectamente las inversiones y fortaleciendo la competitividad en el sector.
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS
a) DIRECCION GENERAL

1. Generalidades

Nombre del Procedimiento Desarrollo de la Junta de Gobierno
Caddigo del Procedimiento P-ICTI-DG-01
Unidad Responsable Direccion General

1.1 Objetivo del Procedimiento
Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno; Programas, Proyectos,
Manuales, Contratos Convenios y Acuerdos, asi como otras Disposiciones
Normativas internas del Instituto

1.2 Politicas y Normas Generales
Las normas y politicas se aplican en base a lo establecido en el Decreto por
el que se crea el Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado
de Michoacan de Ocampo

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable a todas las Unidades Administrativas del
Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Michoacan de
Ocampo

1.4 Fundamento Legal

» Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan

= Decreto por el que se crea el Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo

» Reglamento Interior del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
del Estado de Michoacan de Ocampo

» Manual de Organizacién del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo
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1.5Descripcion de Actividades

Nombre del Procedimiento

Desarrollo de la Junta de Gobierno

Caddigo del Procedimiento

P-ICTI-DG-01

Unidad Responsable

Direccion General

No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Solicitud al Presidente de la Junta
de Gobiernooas , -
I . Direccion General - . Oficio de
1 representante, para que Oficio de Solicitud
. del ICTI Respuesta
convoque a sus integrantes a
sesion ordinaria
Fonvoca a sesion ordinaria a los Presidente d'e la Oficio de Oficio de
2 integrantes de la Junta de Junta de Gobierno .
- Convocatoria Respuesta
Gobierno y/o Representante
Elaborar carpeta de trabajo Unidades Documentos e
. ., L - . Carpeta de
3 trimestral para la sesion ordinaria Administrativas Informes Trabaio
de la Junta de Gobierno del ICTI trimestrales )
Instituto de
Ciencia,
Realizacién de la sesién ordinaria TecnoIQIgla e Oficio de .,
4 . Innovacién del . Acta de Sesion
de la Junta de Gobierno Convocatoria
Estado de
Michoacan de
Ocampo
Presidente de la Informacion y
, . Carpeta de .
5 Desahogo de la orden del dia Junta de Gobierno . Solicitudes de
Trabajo
y/o Representante Acuerdos
6 Elaboracion de Actas de Sesidon y Direccion General Informes Acta de Sesion y
Acuerdos del ICTI Trimestrales Acuerdos
Revision y Validacién de Acta de Integrantes de la Acta de Sesion y Acta de Sesion y
7 ., .
Sesiony Acuerdos Junta de Gobierno Acuerdos Acuerdos
8 Firma de Acta de Sesidn y Integrantes de la Acta de Sesion y Acta de Sesion y
Acuerdos Junta de Gobierno Acuerdos Acuerdos
Rev. 00
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1.6 Flujograma
Direccién Presidente Unidades Integrantes
General del de la Junta Administrativas ICTI de la Junta
ICTI de Gobierno del ICTI de Gobierno

Solicitud al c
Presidente de onv?f:a a
Sesion
laJunta de

Ordinaria a los
Integrantes de
la Junta de
Gobierno

Gobierno, para
que convoque
a sesion
ordinaria

—

Desahogo de la

Orden del dia

Elaboracion |
de Acta de

Elaboracion de
informes
Trimestrales para
la Sesién Ordinaria

Realizacion
de Sesién
Ordinaria de
Junta de
Gobierno

Revision y

Sesiony
Acuerdos

A\ 4

Validacion de

Acta de Sesion
y Acuerdos

Firma de Acta
de Sesiény
Acuerdos
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b) SUBDIRECCION DE INNOVACION

1. Generalidades

Nombre del Procedimiento Desarrollo de Innovation Fest
Caddigo del Procedimiento P-ICTI-SI-01
Unidad Responsable Subdireccion de Innovacion

1.1 Objetivo del Procedimiento

Contribuir en la solucién de problematicas presentes en los sectores
productivo, académico, social y publico de Michoacan, a través de los
resultados de la investigacion cientifica y tecnologica (CIENCIATHON),
o a través del desarrollo de software o prototipos, la capacidad creativa,
la innovacion tecnologia y el talento humano (HACKATHON),
coadyuvando asi en la divulgacion de la ciencia, la tecnologia y la
innovacion como un mecanismo de asimilacion y apropiacion social del
conocimiento, el talento y la creatividad.

1.2 Politicas y Normas Generales

» El Innovation Fest se llevard a cabo en el Recinto Ferial, ubicado
en Expo feria S/N, La Goleta, 61301 en Charo, Michoacan
= Se realizard en dos Modalidades para participar
o Hackathon.
o Cienciathon.
= Se aplicaran seis verticales
Gobierno Digital
Internet de las cosas loT
Salud
Smart Cities
Agroindustria
Retos abiertos
= Se respetaran o aplicaran los requisitos establecidos en las
bases de la convocatoria.

O O O O oo
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1.3 Alcance

Este programa es aplicable a las siguientes unidades administrativas
= Subdireccion de Innovacion
= Subdireccion de Vinculacion
= Subdireccion de Desarrollo Tecnoldgico
» Delegacion Administrativa

1.4 Fundamento Legal

= Ley de Cienciay Tecnologia

= Ley de Ciencia Tecnologia e Innovacién del Estado de
Michoacéan

= Decreto de creacion del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo

» Reglamento Interior del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo.

» Manual de organizacion del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo

Rev. 00
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1.5 Descripcion de Actividades
Nombre del Procedimiento Desarrollo de Innovation Fest
Caddigo del Procedimiento P-ICTI-SI-01
Unidad Responsable Subdireccion de Innovacion
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Conformacién de Comité Subdireccion de Oficios de .
1 . . S Integracion
organizador. Innovacién invitacion
) Contratacion del lider de Dellef.gaciérl Contrato Informe final
proyecto. Administrativa
Elaboracién y Suscripcién de por
lo menos un convenio de Subdireccion de . .
3 s . L Convenio Convenio
colaboracién con un municipio Innovacién
y/o asociacién civil.
Actualizacién del sitio Web y la Subdireccion de Plataforma
4 - - Plataforma .
plataforma oficial del ICTI. Innovacién Actualizada
Elaboracidn de la Convocatoria Subdireccion de .
5 . L. Convocatoria Retos Propuestos
de Retos Tecnoldgicos Innovacién
. . . L Ruedas d ,
Difusién de la Convocatoria para Subdireccion de . uedas de _prensa
6 L. . ., Convocatoria redes sociales y
Retos Tecnolégicos Vinculacién
plataforma.
Publicacién de retos tecnoldgicos Subdireccién de L Publicacién en
7 . Publicacién
aceptados. Innovacién Plataforma
Elaboracion de Convocatoria para
recibir pr.opuestrfl? de soluuonlde Subdireccion de . Propu.e:stas de
8 retos, dirigido a jovenes adscritos . Convocatoria solucién a los
T . Innovacién
a la instituciones educativas y/o retos.
Centros de Investigacion.
Publicacién y difusion de Subdireccion de
convocatoria para recibir Innovacion Ruedas de prensa,
9 propuestas de jovenes adscritos a Convocatoria redes sociales y
Instituciones educativas y/o Subdireccion de plataforma.
Centros de Investigacion. Vinculacion
Publicacion de pr'o'puestas Subdireccion de L Publicacién en
10 | aceptadas a participar en - Publicacién
. Innovacion Plataforma
Innovation Fest
Prog'ramauon y organizacion de Subdireccion de Programa del Realizacién del
11 | las diferentes arenasy L
o . Innovacién Evento evento
actividades del Innovation Fest
12 | Preparacion y logistica del Subdireccion de Invitaciones y Oficios y programa
Rev. 00
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Evento. Innovacién reuniones del evento.
. Unidades Ubicacidén e
Desarrollo de actividades durante - . . - .
13 Administrativas instalacion de las Croquis
el evento
ICTI arenas
Seguimiento y difusiéon de los .
. Reuniones con los
trabajos y resultados del
. . . L proponentes de
Innovation Fest y la Gestién de Subdireccion de . L
14 . . ., ., restos y expertos Vinculacion
convenios de vinculaciéon entre Innovacién
articipantes y proponentes de que proponen la
P solucién
retos
., . ., Analisis de los
Elaboracidon y entrega de los Subdireccion de .
15 | . L. . . ., resultados del Informe final
informes técnicos y financiero. Innovacién .
Innovation Fest
Rev. 00
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1.6 Flujograma

. ., ., . » Unidades
Subdireccion de Delegacion Subdireccion de . .
S, ot . ) -, Administrativas
Innovacion Administrativa Vinculacion ICTI

| Inicio I

Conformacién de Comité i
organizador.

P

Contratacion del lider de
proyecto.

Elaboraciony
Suscripcién de por lo
menos un convenio de

colaboracién con un
municipio y/o
asociacion civil.

Actualizacidn del sitio
Web y la plataforma
oficial del ICTI.

A 4

Elaboracion de la

Difusién de la

Convocatoria de Retos
Tecnoldgicos

Publicacién de retos

Convocatoria para
Retos Tecnoldgicos

tecnoldgicos
aceptados.

v

Elaboracién de
Convocatoria para recibir
propuestas de solucion

de retos, dirigido a
jovenes adscritos a la
instituciones educativas
y/o Centros de
Investigacion.

Sigue en hoja 15
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Publicacién y difusidn de
convocatoria para
recibir propuestas de
jovenes adscritos a
Instituciones educativas
y/o Centros de
Investigacion

Viene de hoja 14

v

Publicacién de propuestas
aceptadas a participar en
Innovation Fest

v

Programacion y
organizacioén de las
diferentes arenas y

actividades del

Innovation Fest

v

Preparacidn y logistica
del Evento.

Publicacién y difusién de
convocatoria para recibir
propuestas de jévenes
adscritos a Instituciones
educativas y/o Centros de
Investigacion.

Seguimiento y difusion
de los trabajos y
resultados del
Innovation Festy
Gestion de convenios
de vinculacién entre
participantes y
proponentes de retos

A

Desarrollo de
actividades durante
el evento

A\ 4

Elaboracion y entrega
de los informes

Fin

técnicos y financiero.

\ 4
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2. Generalidades

Coordinaciéon de Comités Regionales del
Nombre del Procedimiento Sistema Estatal de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion
Caodigo del Procedimiento P-ICTI-SI-02
Unidad Responsable Subdireccion de Innovacion

2.1 Objetivo del Procedimiento
Coordinar a los Comités Sectoriales y Comités Regionales para la
articulacion de Iniciativas, Programas, Proyectos, Acciones Yy
Presupuestos, para la implantaciébn de instrumentos y mecanismos
especificos de apoyo en temas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

2.2 Politicas y Normas Generales

Se tendrdn cuatro sesiones por afio de forma ordinaria para
Comités Regionales

De forma extraordinaria, las que sean necesarias a propuesta del
Secretario Técnico del Sistema

Las notificaciones se haran por escrito con al menos cinco dias
hébiles de anticipacion a la fecha de la reunién convocada

Las sesiones se realizan con la asistencia de por lo menos la
mitad mas uno de sus miembros

2.3 Alcance
Este proceso es aplicable para la Subdireccion de Innovacion y los
demas integrantes de los Comités Regionales del Sistema Estatal de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

2.4 Fundamento Legal

Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon del Estado de
Michoacan

Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacdn (2015 —
2021)

Rev. 00
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= Decreto por el cual se crea el Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo

= Reglamento Interior del

Instituto de Ciencia, Tecnologia e

Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo
= Manual de Organizacion del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo
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2.5 Descripcion de Actividades

Nombre del Procedimiento

Innovacioén

Coordinacion de Comités Regionales del
Sistema Estatal de Ciencia, Tecnologia e

Caodigo del Procedimiento

P-ICTI-SI-02

Unidad Responsable

Subdireccién de Innovaciéon

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Elaboracién de Convocatoria de . .,
. L Subdireccién de . .
1 | sesién ordinaria para su -, Convocatoria Convocatoria
. . Innovacion
divulgacion
Publicidad en Publicidad por
Divulgacién de convocatoria por . ., medios de medios de
. . Subdireccién de o S
2 | medios de comunicacién -, comunicacién comunicacion
. L Innovacion ] ]
impresos o electrénicos impresos y impresos y
electronicos electronicos
Integrantes de los
Realizacién de sesion ordinaria Comités Regionales
3 | segun domicilio sefialado en del Sistema Estatal Carpeta de Trabajo | Carpeta de Trabajo
convocatoria de Ciencia, Tecnologia
e Innovacion
, Subdireccién de . :
4 | Desahogo de la Orden del dia -, Carpeta de Trabajo | Carpeta de Trabajo
Innovacion
Aprobacion de Planes y
Programas de Trabajo Integrantes de los
relacionados con la divulgacion Comités Regionales . .
L . g., . g Minuta de Minuta de
5 | dela Ciencia, la Investigacion vy el del Sistema Estatal
., L , Acuerdos Acuerdos
Desarrollo de la Innovacion de Ciencia, Tecnologia
Tecnoldgica en las diferentes e Innovacion
regiones del Estado
Suscripcion Acuerdos de Integrantes de los
Colaboracion entre el ICTI y los Comités Regionales . .
- . 4 . g Minuta de Minuta de
6 | Comités Regionales para el del Sistema Estatal
L , Acuerdos Acuerdos
desarrollo de Programas, de Ciencia, Tecnologia
Proyectos y Acciones de la CTI e Innovacién
Elaboracién de Minuta de Subdireccién de Minuta de Minuta de
7 .,
Acuerdos Innovacion Acuerdos Acuerdos
Integrantes de los
. ., Comités Regionales iy -
Firma de Acta de Sesion de ) g Acta de Sesidn de Acta de Sesidn de
8 del Sistema Estatal
Acuerdos L , Acuerdos Acuerdos
de Ciencia, Tecnologia
e Innovacion
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2.6 Flujograma

Subdireccién de Innovacion

Integrantes de los Comités Regionales del
Sistema Estatal de Ciencia, Tecnologia e

Innovacion

Inicio

A

Elaboracion de
Convocatoria de sesion
ordinaria para su divulgacion

A\ 4

Divulgacién de convocatoria por
medios de comunicacién impresos
o electrénicos

Realizacion de sesion ordinaria segun
domicilio sefialado en convocatoria

Desahogo de la Orden del dia

Elaboracion de

Aprobacién de Planes y Programas de Trabajo
relacionados con la divulgacion de la Ciencia, la
Investigacién y el Desarrollo de la Innovacién
Tecnoldgica en las diferentes regiones del Estado

Minuta de Acuerdos

Suscripcién Acuerdos de Colaboracién entre el
ICTly los Comités Regionales para el desarrollo de
Programas, Proyectos y Acciones de la CTI

Firma de Acta de S

esion de Acuerdos
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c) SUBDIRECCION DE VINCULACION

1. Generalidades

Nombre del Procedimiento

Registro Estatal de Investigadores
Michoacanos

Caodigo del Procedimiento P-ICTI-SV-01

Unidad Responsable Subdireccion de Vinculacion

1.1 Objetivo del Procedimiento

Facilitar la colaboracion para realizar y optimizar el desarrollo de
investigaciones individuales, interdisciplinarias e interinstitucionales, asi
como la vinculacion con los sectores en materia académica, economica,
cientifica y de innovacion

1.2 Politicas y Normas Generales

Su elaboracion, aprobacion, ejecucion y evaluacion se realizara en los
términos de lo dispuesto por la Ley de Planeacion Hacendaria,
Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del Estado
de Michoacéan y la Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de
Ocampo, en donde se establece el presupuesto considerado para la
ciencia y la tecnologia.

1.3 Alcance

Este procedimiento abarca las areas siguientes
= Direccion General
= Subdireccion de Innovacién
= Subdireccion de Vinculaciéon

1.4 Fundamento Legal

= Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de
Michoacan

= Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y
Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan

= Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo
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= Decreto por el que se crea el Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo

= Reglamento Interior del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo

= Manual de Organizacion del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo
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1.5 Descripcion de Actividades

Nombre del Procedimiento

Michoacanos

Registro Estatal de Investigadores

Caodigo del Procedimiento

P-ICTI-SV-01

Unidad Responsable

Subdireccién de Vinculacion

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Elaborar el anteproyecto para la
1 emision del Registro Estatal de Subdireccion de Innovacion Arftecedentes.de Anteproyecto
. . Registros Anteriores
Investigadores Michoacanos.
Verifica anteproyecto y somete
2 para aprobacion a la Junta de Director General Anteproyecto Anteproyecto
Gobierno.
¢Aprueba? . Anteproyecto no
3 Junta de Gobierno Anteproyecto
No: Regresa a la actividad 2. proy Aprobado
4 Si: Recibe proyecto para ejecucién. Director General Proyecto Aprobado Proyecto Aprobado
- . P to Aprobad
Programa, Disefia Accionesy . L. royecto Aprobadoty
5 e Direccién General Proyecto Aprobado Cronograma de
Tareas Especificas L
Actividades
. L, P to Aprobad P ta d
6 Elabora Propuesta de Convocatoria Subdireccion de Innovacion royecto pro. ,a oy ropuesta .e
Programacion Convocatoria
7 Recibe, verlflca y presenta Director General Propuesta d.e Convocatoria
Convocatoria Convocatoria
8 !)lfynd_e Convocatoriay elabora Subdirector de Vinculacidn Convocatoria Invitaciones
invitaciones
Int ién del Comité d . L . Acta de Int ion del
9 " egr_achlon el tomite de Subdireccién de Innovacién Nombramiento ctage’n eg_ralmon €
Especialistas Comité
Recepcion de solicitudes de
10 | aspirantes al Registro Estatal de Subdireccién de Innovacién Solicitudes Paquete de Solicitudes
Investigadores de Michoacan
Envio de solicitudes al Comité de , ., . .
11 . ., Subdireccion de Innovacidon | Paquete de Solicitudes | Paquete de Solicitudes
Especialistas para evaluacion
Evaluacion de solicitudes . . - .
12 o . 4 Comité de Especialistas Paquete de Solicitudes | Solicitudes Aprobadas
dictdmenes de aspirantes
13 Envp de q|Ftamenes ala L Subdireccion de Innovacidon | Solicitudes Aprobadas Publicacion de
Subdireccion para su publicacion Resultados
S . L . ., Publicacién de Publicacion de
14 | Publicacién de resultados Subdireccion de Vinculacién
Resultados Resultados.
15 ano .de registros a los Subdireccion de Innovacidn Registro REIM Fin del Proceso
investigadores aceptados. Aprobado
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1.6 Flujograma
Subdireccioén Direccion Comité de Junta de Subdireccioén
de innovacion General Especialistas Gobierno de Vinculacién
Elabora verifica No
Propuestay
Anteproyecto
somete para
aprobacién
p< ¢Aprueba? D>
Elaborar Disefio y
propuestade [€ programacion Si
Convocatoria de tareas
Recibe, Difunde.
. Convocatoria y
autoriza'y P
Elabora
presenta o
. Invitaciones a
Convocatoria
la Comunidad
Integracién Cientifica
del Comité de
Especialistas
v
Recepcién de
solicitudes de
aspirantes al
Registro
A 4
Solicitudes para
Envio de solicitudes L
| e d evaluacion del
al Comite de Comité de
Especialistas s
Especialistas
Recepcién de Recepcién de
Dictdmenes del R Dictdmenesy
Comité de Expertos g publicacién de
resultados

Envio de registro a
los Investigadores
aceotados

Fin

) 4
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2. Generalidades

Nombre del Procedimiento

Profesionalizacion para la Divulgacion y
Comunicacion de la HCT

Caddigo del Procedimiento P-ICTI-SV-02

Unidad Responsable Subdireccion de Vinculacion

2.1 Objetivo de Procedimiento

Contribuir a la profesionalizacion de los divulgadores cientificos en
Michoacan y a que su labor tenga mayor impacto en la sociedad,
dirigido a quienes ya realizan actividades de Comunicacién Publica y
cuentan con formacion previa, base comdn de conceptos Yy
herramientas metodoldgicas asi como practica en el ejercicio de la
Divulgacion. Se persigue con este impulsar contenidos de CTI con
enfoques nuevos que cautiven a las audiencias.

2.2 Politicas y Normas Generales

Su integracion, aprobacion, ejecucion y evaluacion se realizara en los
términos de lo dispuesto por la Ley de Planeacion Hacendaria,
Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del Estado
de Michoacén asi como en la Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
del Estado de Michoacan

2.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién General, Subdireccion de
Vinculacion y Subdireccion de Innovacion

2.4 Fundamento Legal

» Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon del Estado de
Michoacan de Ocampo

= Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y
Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan

= Decreto por el cual se crea el Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo

» Reglamento Interior del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo

» Manual de Organizacion del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo
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2.5 Descripcion de Actividades

Nombre del Procedimiento

Profesionalizacion para la Divulgacion y
Comunicacion de la HCT

Caddigo del Procedimiento

P-ICTI-SV-02

Unidad Responsable

Subdireccién de Vinculacién

Descripcion de la Puesto y .
No. - ; Insumo Salida
Actividad Area
Firma d_e,l contrato _d(_e Subdireccién Contrato de Contrato (.jfe
1 | Prestacion de servicios para . S S Colaboracion
o de Vinculacion Colaboracion .
la Capacitacion Firmado
Invitacion a los integrantes de
los Com'tes Regionales (.je Subdireccién - L Confirmacion de
2 | CTI, Divulgadores en activo gt Oficios de Invitacion . .
- ) de Innovacion asistencia
de las distintas regiones de la
entidad.
: o Medios de Medios de
g . Subdireccién N B
3 | Difusién de la accion . s Comunicacion y Comunicacion y
de Vinculacién . .
Redes Sociales Redes Sociales
Disefio € Impre3|0n de los Subdireccién Disefio de Reconocimientos
4 | reconocimientos que se : S o
o de Vinculacién Reconocimientos Impresos
entregan a los participantes
5 Registro de participantes y Subdireccién | Plataforma Digital y | Plataforma Digital y
Preparacion de Logistica de Vinculacién Plan de Trabajo Plan de Trabajo
6 | Inauguracion de la Actividad %réer?g:g? Actividad Presencial | Actividad Presencial
Subdireccién
de Vinculacion
7 | Desarrollo de la Actividad Direccion Actividad Presencial | Actividad Presencial
General
Capacitador
8 | Acto de Clausura Déree:é::gln Actividad Presencial | Actividad Presencial
9 | Entrega de la evaluacion Capacitador Reconocimientos Reconocimientos
10 | Entrega del Informe Sub_dweccpp Informe Técnico Informe Técnico
de Vinculacién
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2.6 Flujograma

Subdireccion de
Vinculacién

Subdireccion de

-, Direccion General
Innovacion

Capacitador

Firma del contrato de
Prestacion de servicios
para la Capacitacion

Invitacién a los
integrantes de los
Comités Regionales de
CTI, Divulgadores en
activo de las distintas
regiones de la entidad.

Difusion de la

Accién

Disefio e Impresion
de los
reconocimientos
que se entregan a
los participantes

v

Registro de
participantes y

Inauguracion de la

Preparacién de
Logistica

Actividad

A4

Desarrollo de la Actividad

v

Acto de Clausura

Entrega de
Reconocimientos

Entrega del Informe

Fin

Rev. 00

16/10/2020




Manual de Procedimientos
Instituto de Ciencia, Tec nologia e Innovacion del
6 Estado de Michoacdn de Ocampo
-
Gobierno de REV: 00 FECHA : 16/10/2020
MICHOACAN
HOJA: 27 DE: 50

d) SUBDIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO

1. Generalidades

Programa de Fortalecimiento Cientifico,
Tecnoldgico y de Innovacion con Pertinencia

Nombre del Procedimiento Social, para el Estado de Michoacan de

Ocampo
Caddigo del Procedimiento P-ICTI-SDT-01
Unidad Responsable Subdireccion de Desarrollo Tecnologico

1.1 Objetivo del Procedimiento
Contribuir a que la innovacion fundamentada en el desarrollo cientifico, las
humanidades y la tecnologia, atiendan problematicas de caracter estatal,
regional o sectorial

1.2 Politicas y Normas Generales

» Las politicas y normas se aplicaran de acuerdo a lo establecido en las
bases de la convocatoria y de las Reglas de Operacion del Programa de
Fortalecimiento Cientifico, Tecnolégico y de Innovacién, con Pertinencia
Social, para el Estado de Michoacan

1.3 Alcance
Este programa es aplicable a todas las unidades administrativas del
Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Michoacan de
Ocampo

1.4 Fundamento Legal

= Ley General de Desarrollo Social

= Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de
Ocampo

» Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de
Ocampo

» Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.
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Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo

Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo

Ley de Desarrollo Social del Estado de Michoacan de Ocampo

Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Michoacan de
Ocampo

Reglas de Operacion del Programa de Fortalecimiento Cientifico,
Tecnologico y de Innovacion, con Pertinencia Social, para el Estado
de Michoacan

Decreto por el que se crea el Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
del Estado de Michoacan de Ocampo

Reglamento Interior del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del
Estado de Michoacan de Ocampo

Manual de Operaciones del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
del Estado de Michoacan de Ocampo
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1.5 Descripcion de Actividades

Nombre del Procedimiento

Programa de Fortalecimiento Cientifico,
Tecnoldgico y de Innovacion con Pertinencia
Social, para el Estado de Michoacan de

Ocampo

Caddigo del Procedimiento

P-ICTI-SDT-01

Unidad Responsable

Subdireccion de Desarrollo Tecnoldgico

Descripcion de la . .
No - Puesto y Area Insumo Salida
Actividad y
Firma de convenio de
coordinacién entre el
1 . Direccidn General Convenio Convenio
IEM y Gobierno del ! ! veni ven
Estado
Gestién de la
2 transferencia de Delegacion Administrativa Oficios de solicitud Transferencia
recursos del PFCTI
Subdireccion de Innovacién
Elaboracion de . .
3 . . L, Convocatorias Convocatorias
Convocatorias Subdireccion de Desarrollo
Tecnoldgico
Aprobacion de L . . Acta de Acuerdos del
4 P . Consejo Dictaminador Convocatorias .
Convocatorias Consejo
. . Subdireccion de Desarrollo . i
5 Desarrollo de Micro sitio L. Plataforma Micro sitio
Tecnoldgico
Publicacién de . ., . . . .
6 . Subdireccién de Vinculacion Convocatoria Convocatoria
Convocatorias
e Ruedas de Prensa, Ruedas de Prensa,
Difusion de . ., . ., . .
7 . Subdirecciéon de Vinculacion Redes Sociales y Redes Sociales y
Convocatorias .. ..
Oficios Oficios
Talleres de Induccidn a Subdireccion de Desarrollo o . . . .
8 L Invitaciones Registro de Asistencia
Propuestas Tecnoldgico
R » Jlisis Subdireccion de Innovacion
ecepcién y andlisis de . .
'p I . y ! Expedientes de Registro de Proyectos
9 pertinencia de . ., .
Subdireccién de Desarrollo Proyectos Pertinentes
propuestas .
Tecnoldgico
Evaluaciones técnicas de | Subdireccién de Innovacién i
Envio de proyectos a
las propuestas por . . Resultados de la
10 | . . . -, investigadores 9
investigadores del Subdireccion de Desarrollo evaluacion
. . expertos
Registro Estatal de Tecnoldgico
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Investigadores del
Estado de Michoacan
Dictaminacidn de A .
11 Consejo Dictaminador Acta de Acuerdos Acta de Acuerdos
propuestas
Suscripcién de convenios Direccion General
12 | a beneficiarios y entrega Convenios Convenios
de recursos Delegacion Administrativa
Ejecucién de proyectos L. o
S Informes técnico y Informes técnicoy
13 | por parte de Beneficiarios ) . . .
L financiero financiero
beneficiarios
Subdireccidn de Innovacién
Recepcidén de informes
14 trimestrales y finales por Delegacion Administrativa Informes técnico y Informes técnico y
parte de los beneficiarios financiero financiero.
(técnico y financiero) Subdireccién de Desarrollo
Tecnoldgico
L .. Subdireccion de Innovacion
Supervision y evaluacion
15 | delos resultados e . » Revisidon de campo Videos y Fotografias
. Subdireccion de Desarrollo
impactos L.
Tecnoldgico
nt ., blicacic Subdireccion de Innovacion
ntegracién y publicacion . .
& yp Padroén de Padroén de
16 | de padrones de . L, . L
— Subdireccion de Desarrollo beneficiarios beneficiarios
beneficiarios o
Tecnoldgico
Publicacion d 4 Subdireccion de Innovacion
ublicacién de padrones , .
L P Padrén de Padroén de
17 | de beneficiarios en el . L, . s
. o Subdireccion de Desarrollo beneficiarios beneficiarios
micro sitio L.
Tecnoldgico
T . ., Medios de Medios de
Difusién de resultados e Subdireccion de Desarrollo . .
18 | . . comunicacion y redes comunicacion y redes
impactos Tecnoldgico ) .
sociales sociales
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1.6 Flujograma
Direccion | Delegacion | g SEEE | SURATECEOn | SUBTCRON - Conselo | oo
General Administrativa Tecnologico Innovacion Vinculacién Dictaminador
Firma de +
convenio de Gestion de la - .
coordinacién transferencia H] Elaboracion de »| Aprobacién de
entre el IEM de recursos Convocatorias Convocatorias
y Gobierno del PFCTI
del Estado
Desarrollo de
Micro sitio
Publicacién de
» Convocatorias
Talleres de *
Induccién a Difusion de
Propuestas Convocatorias
v
Recepcidn y analisis
de pertinencia de
propuestas
Evaluaciones técnicas de las
propuestas por .| Dictaminacién
investigadores del Registro "1 de propuestas
Estatal de Investigadores del
Estado de Michoacan
Suscripcién de convenios P
a beneficiarios y entrega -~
de recursos » . L
»| Ejecucién de
proyectos por
Recepcién de informes trimestrales y < part.e.de.
finales por parte de los beneficiarios beneficiarios
(técnico vy financiero)
Supervision y evaluacion
de los resultados e
impactos
Pasa a la hoja 32
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Viene dg hoja 31

y

Integraciony
publicacién de padrones
de beneficiarios

v

Publicacién de padrones
de beneficiarios en el
micro sitio

A 4

Difusién de
resultados e
impactos

Y

Fin
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2. Generalidades

Congreso Nacional de Ciencia, Tecnologia e

Nombre del Procedimiento Innovacion 'y Encuentro de Jbévenes
Investigadores del Estado de Michoacan

Caddigo del Procedimiento P-ICTI-SDT-02

Unidad Responsable Subdireccion de Desarrollo Tecnologico

2.1 Objetivo del Procedimiento
Contar con un instrumento que facilite las actividades que conduzcan al
desarrollo del Congreso Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion y
Encuentro de Jovenes Investigadores del Estado de Michoacéan

2.2 Politicas y Normas Generales

* Su elaboracién, aprobacion, ejecucion y evaluacion se realizara en los
términos de lo dispuesto por la Ley de Planeacion Hacendaria,
Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Michoacan y la Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de
Michoacan

2.3 Alcance
Este procedimiento abarca las areas siguientes:

Direccion General

Subdireccion de Desarrollo Cientifico
Subdireccion de Vinculacion
Delegacion Administrativa

2.4 Fundamento Legal

Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y
Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan

Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon del Estado de Michoacan
Decreto por el que se crea el Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo

Reglamento Interior del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
del Estado de Michoacan de Ocampo.

Manual de Organizacion del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2.5 Descripcion de Actividades

Nombre del Procedimiento

Congreso Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion 'y Encuentro de Jbévenes
Investigadores del Estado de Michoacan

Caodigo del Procedimiento

P-ICTI-SDT-02

Unidad Responsable

Subdireccion de Desarrollo Tecnologico

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Elabora anteproyecto para la
realizacidn del Congreso Nacional
L , - . L Antecedentes de los
de Ciencia, Tecnologia e Innovacién | Subdireccién de Desarrollo
1 . . Congresos y Anteproyecto
y Encuentro de Jévenes Tecnoldgico .
. Encuentros Anteriores
Investigadores del Estado de
Michoacan.
Verifica anteproyecto y somete
2 para aprobacidn a la Junta de Direccién General Anteproyecto Anteproyecto
Gobierno.
¢ Aprueba? . Anteproyecto no
3 cAP L. Junta de Gobierno Anteproyecto proy
No: Regresa a la actividad 2. aprobado
4 Si: Recibe proyecto para ejecucién. Direccién General Anteproyecto Proyecto aprobado
5 Integra Comité Organizador. Direccién General Proyecto aprobado Comité integrado
. . L Proyecto aprobado
Programa Acciones y Tareas Subdireccion de Desarrollo s v P y
6 e L. Comité integrado Cronograma de
Especificas. Tecnoldgico L
Actividades
Invita a miembros de Comité
Organizador a reunién para dar a Proyecto aprobadoyy Proyecto
7 coﬁocer ol brovecto P Direccién General Cronograma de o rémaci\gn
.p, Y y . Actividades prog
programacion de actividades.
Elabora Convocatoria y
Lineamientos del Congreso
. Lo . . L, Propuesta de
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Subdireccion de Desarrollo Proyecto y .
8 L h . L Convocatoria y
Innovacién y Encuentro de Jévenes Tecnoldgico programacion . .
. Lineamientos
Investigadores del Estado de
Michoacan.
Recibe, verifica y presenta Propuesta de Propuesta de
9 Convocatoria y Lineamientos al Direccién General Convocatoriay Convocatoria 'y
Comité Organizador. Lineamientos Lineamientos
Propuesta de
. Propuesta de P .
éAprueba? . ., . Convocatoriay
10 L Direccién General Convocatoria 'y . .
No: Regresa a la actividad 8. . . Lineamientos no
Lineamientos
aprobada
. . Propuesta de Convocatoria 'y
Si: Turna para operar Convocatoria . L, . . .
11 . . Direccién General Convocatoria 'y Lineamientos
y Lineamientos aprobada. . .
Lineamientos aprobada
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Difunde Convocatoria y Evento Convocatoriay Convocatoria e
12 L y al Subdireccion de Vinculacién Lineamientos .
elabora y envia invitaciones Invitaciones
aprobada
Elabora requisicidon de recursos, . L, .
. d . Subdireccién de Desarrollo Convocatoria e -
13 | materiales y servicios para el . . o Requisiciones
Tecnoldgico Invitaciones
Congreso y Encuentro
Cotiza y selecciona las opciones
ue brinden mejores condiciones ., . . L .
14 q ) . Delegacidon Administrativa Requisiciones Pedidos
de compra para el evento y realiza
el pedido
Recibe y entrega a la Subdireccidn ., . . . . -
15 v & . Delegacidon Administrativa Pedidos Materiales y servicios
de Desarrollo Tecnolégico
Prepara plataforma digital para el
registro de participantesy la Subdireccion de Desarrollo Convocatoria ,
16 & L. P p. y s . . y Resumenes
recepcion de trabajos de Tecnoldgico Lineamientos
investigacion.
Recibe y clasifica trabajos de
investigacion en sus modalidades . .,
g_ o, . Subdireccion de Desarrollo , N
17 | de participacidn y selecciona e . . Resumenes Comité Cientifico
. P Tecnoldgico
integra Comité Cientifico para
evaluarlos.
Asigna trabajos a evaluar e invita a Subdireccion de Desarrollo N Invitacién de Comité
18 P , . Comité Cientifico o
Comité Cientifico. Tecnoldgico Cientifico
. . s . L s ., Dictamen de
Recibe dictdmenes del Comité Subdireccion de Desarrollo Invitacion de Comité i
19 e . . e resimenes y
Cientifico y publica resultados. Tecnoldgico Cientifico .
Comunicado
:Resumen Aprobado? .
¢ P - Dictamen de
No: Puede participar como L . ,
20 . Comité Organizador resumenesy Resumen no aprobado
asistente (no como ponente) en el .
Comunicado
Congreso y Encuentro.
. . . Dictamen de
Si: Solicita trabajo en extenso a los s . . .
21 Comité Organizador resumenesy Trabajos en extenso
ponente del Congreso y Encuentro. .
Comunicado
Recibe trabajos en extenso para
integrar Memoria Digital del . L
& g L Subdireccién de Desarrollo . .
22 | Congreso y Encuentro; disefia, , . Trabajos en extenso Programa Académico
. Tecnoldgico
elabora y publica Programa
Académico del Evento.
Realiza el Evento (conferencias, Subdireccién de Desarrollo
23 | ponencias, entrega de Tecnoldgico con Apoyo del Programa Académico Evento
reconocimientos). resto de las Areas
Elabora Informe Final Técnico- Subdireccién de Desarrollo Informe Final Técnico-
24 . . (. Evento . .
Financiero Tecnoldgico Financiero
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2.6 Flujograma
Subdireccion . .
de Direccién Comité Junta de SubdlgaeCC|on Delegacion
Desatrrollo General Organizador Gobierno . L Administrativa
- Vinculacién
Tecnoldgico
Elab Verifica
avora Ly propuesta y No
Proyecto
somete para
aprobacién
\—V éAprueba?
Recibe el
proyecto para
ejecucion
Programa ¢
acciones y Integ.raj
tareas 1 Comite
especificas Organizador

Invita a los
miembros del
comité
organizador

Elabora |J
propuestas de  [9
convocatoria,
Lineamientos y Recibe,

programacion verifica y
presenta

Convocatoria
y
Lineamientos
al Comité
Organizador

Pasa a hoja 37
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Viene de hoja 36

No /\
;, Aprueba?

4

Elabora
requisicion

Difunde
convocatoria
y evento

de recursos
materiales y

servicios

Prepara
plataforma
digital para

Cotizay
selecciona
opciones de
compra

| v

Recibe y
entrega el
material

registroy
recepcion de
trabaios

v

Recibe y
clasifica
trabajos; y
selecciona e
integra Comité
Cientifico de
Evaluacién

v

Asigna trabajos
aevaluare
invita a Comité
Cientifico

v

Recibe
dictdmenes del
Comité
Cientifico y
publica
resultados

Pasa a hoja 38
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Viene de hoja 37

No

¢Aprueba?
Si

v

Notifica al
participante
que solo puede
asistir como
asistente

Recibe trabajos
en extenso,
integra memoria

Solicita trabajo
en extenso a los
ponentes

digital y publica
programa
académico

Realiza el evento
(conferencias,
ponencias,
entrega de
reconocimientos)

Elabora informe
técnico —
financiero
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e) DELEGACION ADMINISTRATIVA

1. Generalidades

Nombre del Procedimiento Proqedlmlento Interno de Control Gasto
Corriente

Caodigo del Procedimiento P-ICTI-DA-01

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento
Llevar a cabo el control eficiente del ejercicio del Gasto Corriente conforme
a los lineamientos establecidos, asi como al registro contable y
presupuestal

1.2 Politicas y Normas Generales
La base del gasto corriente es el presupuesto autorizado para cada
ejercicio y debera ser ejercido, registrado y controlado de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el fundamento legal de este procedimiento
principalmente en la Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto
Publico y Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable a todas las Unidades Administrativas del
Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Michoacan de
Ocampo

1.4 Fundamento legal
= Ley Federal del Trabajo
= Ley de Impuesto Sobre la Renta
= Ley de Impuesto al Valor Agregado
= Ley del Seguro Social
» Ley del INFONAVIT
= Cddigo Fiscal de la Federacion
= Ley Federal de Contabilidad Gubernamental

Rev. 00
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Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan
de Ocampo

Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y
Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan

Ley de Entidades Paraestatales

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de
Michoacan de Ocampo

Ley de Patrimonio Estatal

Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores
Publicos del Estado de Michoacén de Ocampo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan de
Ocampo

Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y
Eficiencia del Gasto Publico de la Administracion Publica del Estado
de Michoacan de Ocampo

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de
Michoacan de Ocampo

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de
Ocampo y sus Municipios

Decreto por el cual se crea el Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo

Reglamento Interior del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
del Estado de Michoacan de Ocampo

Manual de Organizacion del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo
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1.5 Descripcion de Actividades
_ Procedimiento Interno de Control Gasto
Nombre del Procedimiento .
Corriente
Cadigo del Procedimiento P-ICTI-DA-01
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No Bessilzelin 6t el Puesto y Area Insumo Salida
: Actividad y
1 Elapgrar requisicion o U!r1|Fjade§ Necesidad Requisiciéon o Solicitud
solicitud de compra Administrativas
Autoriza la solicitud y la
remite al responsable de ., e Requisicién o
Delegacion Requisicién o ..
2 compras del Departamento . . . solicitud
Administrativa solicitud .
de Control del Gasto y autorizada
Recursos Financieros
Verifica la existencia de los
, .. . Depto. De Recursos s R
articulos solicitados, si los . . Requisicion o Requisicién o
. . L Financieros, . o
3 hay en existencia solicita solicitud solicitud
. Humanosy . .
autorizacién para el . autorizada autorizada
o Materiales
abastecimiento.
éExistencia? e
L, Requisicién o sy
Sl: Delegacion .. Requisicidon o
4 . - . . solicitud . .
Autoriza abastecimiento de Administrativa . solicitud autorizada
, autorizada
los articulos.
Requisicién o
Depto. De Recursos o solicitud
. . . Requisicién o .
Surte y recaba firma de Financieros, .. autorizada, con
5 . solicitud ) .
recibido Humanosy . firma de recibo
. autorizada .
Materiales del material o
articulo.
Requisicién o
Recibe material o s solicitud
, . . Requisicién o .
articulo solicitado y Unidades .. autorizada, con
6 ) . - . solicitud ! .
firma de recibido y Administrativas . firma de recibo
. L autorizada -
termina procedimiento. del material o
articulo.
No: ., .R.GQUISICIOn.O Requisicién o
. L Delegacion solicitud autorizada - .
7 Verifica la suficiencia .. . . Solicitud autorizada,
Administrativa con precio . .
presupuestal . con precio estimado
estimado
Rev. 00
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éSuficiencia Presupuestaria?
Si

8 Compran los articulos
solicitados con el proveedor
acostumbrado

Depto. De Recursos
Financieros,
Humanosy
Materiales

Requisicién o
Solicitud
autorizada

Requisicion o
Solicitud autorizada

Revisa los materiales o
articulos, los recibe firma
9 de recibo y expide contra-
recibo de la facturay lo
entrega al proveedor

Depto. De Recursos
Financieros,
Humanosy
Materiales

Requisicidén o
Solicitud
autorizada

Requisicién o
Solicitud autorizada,
factura y contra-
recibo

Surte los articulos o
materiales al area

Depto. De Recursos

Requisicidén o
Solicitud

Requisicién o

solicitante, recaba firma de Financieros, . Solicitud autorizada,
10 . . autorizada,
recibo y remite Humanosy factura y contra-
. . factura y contra- .
documentos al 4rea de Materiales recibo recibo
cuentas por pagar
Requisicion o e
Solicitud Requisicién o
Recibe material o articulo Unidades ) Solicitud autorizada,
11 .. ) e . . autorizada,
solicitado y firma de recibido Administrativas factura y contra-
factura y contra- .
. recibo
recibo
No:
Elabora informe de
disponibilidad ., Requisicion o Informe de
A Delegacion . . -
12 | presupuestariay lo turna . . Solicitud disponibilidad
. Administrativa . .
para determinar Autorizada presupuestaria
transferencias
presupuestales
Determina las partidas
P . Y Depto. De Recursos L
montos a transferir y las . . Informe de Determinacién de
. ., Financieros, . e .
13 | comunica para elaboracion disponibilidad las partidas a
- e Humanosy . .
de oficio de modificacion . presupuestaria transferir
Materiales
presupuestal
- ., Determinacion de Oficio de
Elabora oficio de Delegacion . e g
14 e ., . . . las partidas a modificacion
modificacion presupuestaria Administrativa . .
transferir presupuestaria
Elabora documento de ., Documento de Documento de
. -, Delegacién . L . .
15 | ejecucidén presupuestal y Ejecucidn Ejecucion

pago

Administrativa

Presupuestaria

Presupuestaria

Remite a la Secretaria de

16 Finanza

Delegacién
Administrativa

Documento de
Ejecucion
Presupuestaria

Documento de
Ejecucion
Presupuestaria
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1.6 Flujograma

Unidades Administrativas

Delegacién Administrativa

Depto. De Recursos
Financieros, Humanos y
Materiales

Elaborar requisicion o

solicitud de compra

Recibe material o
articulo solicitado y firma
de recibido y termina

procedimiento.

Autoriza la solicitud y la
remite al responsable de
compras del Departamento
de Control del Gasto y
Recursos Financieros

Verifica la existencia de los
articulos solicitados, si los hay en
existencia solicita autorizacion
para el abastecimiento.

Autoriza abastecimiento

de articulos

éExistencia?

Surte y recaba firma

de recibido

A

A

Verifica la suficiencia
presupuestal
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éSuficiencia Si

Presupuestaria?

Compran los articulos solicitados
con el proveedor acostumbrado

v

Revisa los materiales o
articulos, los recibe firma de
recibo y expide contra-
recibo de la facturay lo
entrega al proveedor

Surte los articulos o

Elabora informe de

materiales al area solicitante,
recaba firma de recibo y
remite documentos al area
de cuentas por pagar

Determina las partidas y

disponibilidad presupuestaria 'y
lo turna para determinar
transferencias presupuestales

> montos a transferir y las
comunica para elaboracion de
oficio de modificacién
presupuestal

Elabora oficio de modificacién

presupuestaria

A 4

Elabora documento de ejecucion
presupuestal y pago

Remite a la Secretaria de
Finanza
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2. Generalidades

Nombre del Procedimiento

Procedimiento Interno de Control Gasto de
Inversion

Caddigo del Procedimiento

P-ICTI-DA-02

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

2.1 Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo el control eficiente del ejercicio del Gasto de Inversiéon

conforme a los lineamientos establecidos, asi como su registro contable y

presupuestal.

2.2 Politicas y Normas Generales
La base del gasto corriente es el presupuesto autorizado para cada
ejercicio y debera ser ejercido, registrado y controlado de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el fundamento legal de este procedimiento
principalmente en la Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto
Publico y Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan

2.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las Unidades Administrativas del
Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Michoacéan de

Ocampo

2.4 Fundamento Legal

» Ley Federal del Trabajo

= Ley de Impuesto Sobre la Renta

» Ley de Impuesto al Valor Agregado
» Ley del Seguro Social

= Ley del INFONAVIT

» Cadigo Fiscal de la Federacion
» Ley Federal de Contabilidad Gubernamental
»= Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan

de Ocampo

» Ley de Planeacidon Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y
Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan

Rev. 00

16/10/2020




Manual de Procedimientos
Instituto de Ciencia, Tec nologia e Innovacion del
o 6 Estado de Michoacan de Ocampo
A
Gobierno de REV: 00 FECHA : 16/10/2020
MICHOACAN
HOJA: 46 DE: 50

Ley de Entidades Paraestatales

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de
Michoacan de Ocampo

Ley de Patrimonio Estatal

Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores
Publicos del Estado de Michoacan de Ocampo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo

Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y
Eficiencia del Gasto Publico de la Administracion Publica del Estado
de Michoacan de Ocampo

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de
Michoacan de Ocampo

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de
Ocampo y sus Municipios

Decreto por el cual se crea el Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo

Reglamento Interior del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
del Estado de Michoacan de Ocampo

Manual de Organizaciéon del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Michoacan de Ocampo
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2.5 Descripcion de Actividades

Nombre del Procedimiento

Procedimiento Interno de Control Gasto de
Inversion

Caodigo del Procedimiento

P-ICTI-DA-02

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Elabora requisiciéon o Unidades . L -
1 .. i . . Necesidad Requisicidn o Solicitud
solicitud de compra Administrativas
Autoriza la solicitud y la
remite al depto. de recursos Delegacién L . Requisicién o Solicitud
2 . . . . Requisicion o Solicitud .
financieros, humanos y Administrativa autorizada
materiales
- . . Depto. de Recursos L . L .
Verifica la existencia de los . ) Requisicion o Solicitud Requisicién o Solicitud
3 , . Financieros, Humanos . .
articulos solicitados . autorizada autorizada
y Materiales
¢ Existencia? S -
< . s L. Requisicién o Solicitud
Si: Unidades Requisicion o Solicitud . .
4 . . . - . . autorizada con firma de
Recibe material y firma de Administrativas autorizada L
L recibido
recibido
No: L, N .. L
e L Delegacién Requisicion o Solicitud Suficiencia Presupuestal
5 Verifica la Suficiencia L . . -
Administrativa autorizada Verificada
Presupuestal
¢éSuficiencia Presupuestal?
Si: .
. Depto. de Recursos L Cotizaciones y cuadro
Cotiza con tres proveedores, . . Suficiencia Presupuestal .
6 . Financieros, Humanos " comparativo de
elabora cuadro comparativo . Verificada .
N y Materiales cotizaciones
de cotizaciones y turna para
autorizacion
. . L, L, Cotizaciones y cuadro Cotizaciones y cuadro
Autoriza la mejor cotizacidn Delegacién . .
7 . L . comparativo de comparativo de
y turna para adquisicidn Administrativa . .
cotizaciones cotizaciones
Requisicion o Solicitud Requisicién o Solicitud
Contrata, Compra, Abastece, Depto. de Recursos q. . 9 R L
; " . . autorizada, cotizaciones y autorizada, cotizaciones,
8 Recaba firma de recibido y Financieros, Humanos . .
. . cuadro comparativo de cuadro comparativo de
remite documentos de pago y Materiales L .
cotizaciones cotizaciones y factura
9 Recibe material y firma de Unidades Requisicion o Solicitud Requisicidn o Solicitud
recibido Administrativas autorizada y Factura autorizada y Factura
No: L. L L -
. X Delegacién Suficiencia Presupuestal Requisicién o Solicitud
10 | Devuelve negativa al area L . e .
. Administrativa Verificada Negativa
solicitante
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2.6 Flujograma

Unidades Administrativas

Delegacion Administrativa

Depto. de Recursos Financieros,

Humanos y Materiales

Inicio

Elabora requisicion o solicitud

Y

de compra

Recibe material y firma de

Autoriza la solicitud y la remite al
depto. de recursos financieros,

humanos y materiales

Si

Verifica la existencia de los
articulos solicitados

recibido

A

Devuelve
Requisicién o
Solicitud Negativa

No

Verifica Suficiencia
Presupuestal

éExistencia?

A

¢Suficiencia

Si

Cotiza con tres proveedores,
elabora cuadro comparativo

Presupuestal?

Autoriza la mejor cotizacion y

de cotizaciones y turna para
autorizacion

turna para adquisicion

A

Contrata, Compra, Abastece,
Recaba firma de recibido y
remite documentos de pago
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f) ANEXOS
Modificaciones
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g) RECOMENDACIONES

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periddicas,
determinando un plazo para enviarlas a revision y validacion de la Secretaria de
Finanzas y Administracion, recomendando hacerlas en un periodo minimo de 6

meses

Dr. JOSE LUIS MONTANEZ ESPINOSA

Morelia Mich., a 16 de octubre de 2020.

ATENTAMENTE

DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

(Firmado)
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