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1. OBJETIVO 
 

Documentar las actividades inherentes a la suscripción de convenios institucionales, a fin de dar un seguimiento 
adecuado a los compromisos adquiridos por el CIMAT a través de esos instrumentos. 
 
2. CAMPO DE APLICACIÓN 

 
Se aplica el presente procedimiento cuando se tiene identificada la necesidad de suscripción de un convenio 
de colaboración para:  
 

i. Procuración de fondos para la realización de actividades en esquemas de financiamiento o 
cofinanciamiento, 

ii. Construcción de un marco legal para asegurar el cumplimiento de obligaciones asociadas a la 
colaboración, asistencia científica y tecnológica, 

iii. Gestión y justificación del intercambio, colaboración o asistencia en una o más instituciones, 
iv. Gestión y legitimación del gasto o inversión dentro de cualquiera de las instituciones participantes, 
v. Protección vinculante de programas y proyectos de mediano y largo plazo ante potenciales cambios en 

las políticas, programas y prioridades en las instituciones participantes, 
vi. Protección de la propiedad intelectual e industrial derivada de programas y proyectos de colaboración o 

asistencia, 
vii. Búsqueda y consecución de beneficio(s) mutuo(s) y diferenciado(s) de diversas índoles como ingresos 

por licenciamiento o venta de propiedad intelectual, aprovechamiento de infraestructura y equipamiento, 
etcétera, (según sea el caso, puede ser un beneficio o varios) 

viii. Aceleramiento de procesos de investigación, aplicación, innovación, transferencia o traslación. 
 

 
3. RESPONSABILIDADES 

 

Brindar las facilidades para el debido desarrollo del convenio es una responsabilidad institucional; el alcance 
de los objetivos planteados en cada convenio será responsabilidad el Proponente del Convenio, el Titular del 
Área Implicada y demás personas que se definan en este; mientras que el seguimiento administrativo y demás 
actividades descritas en el presente Procedimiento, serán responsabilidad de la Oficina de Proyectos 
Institucionales.  
 
4. DEFINICIONES 

 

CONVENIO INSTITUCIONAL. - Expresión de la voluntad de las partes por desarrollar y favorecer acciones de 
cooperación en ámbitos de mutuo interés y beneficio. 
 
PROPONENTE. -  Personal de CIMAT  
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO  
 

5.1 Descripción de Actividades 
 
 

Paso Responsable Actividad 
Documento de Trabajo, 

ayuda visual o referencia a 
sitio web. 

1 Proponente 
Identificar la necesidad de suscribir un 
convenio de colaboración institucional. 

 

2 Proponente 
Informar al titular de su unidad de 
adscripción. 

Correo electrónico. 

3 
Titular de unidad de 

adscripción del proponente 

¿Es pertinente la suscripción del 
convenio?  
Si. Remitirse a actividad 5. 
No. Remitirse a actividad 4. 

Formato de Preguntas e 
ideas para determinar la 

pertinencia de los convenios. 
 

4 Proponente 
Notificar a la contraparte la no pertinencia 
de suscripción del convenio.  
Fin del proceso. 

Correo electrónico. 

5 Proponente 
Requisitar formato de solicitud de 
suscripción de convenios. 

Formato de solicitud de 
suscripción de convenio. 

 
 

6 
Titular de unidad de 

adscripción del proponente 

Enviar formato de solicitud de suscripción 
de convenio al área de Proyectos 
Institucionales. 

Correo electrónico. 

7 Proyectos Institucionales 
Realizar la prevalidación de la solicitud de 
suscripción de convenio a suscribir.  

 

8 Proyectos Institucionales 

 
¿Requiere validación de área(s) 
implicada(s)? 
Si: Ver actividad 9. 
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No: Ver actividad 12. 

9 Proyectos Institucionales 
 
Canalizar la solicitud de suscripción de 
convenio a áreas implicadas. 

Correo electrónico. 

10 Área(s) implicada(s) 
Dictaminar la viabilidad de la suscripción 
del convenio. 

Formato de solicitud de 
suscripción de 

convenio (Sección de 
dictaminación). 

 

11 Área(s) implicada(s) 
¿Es viable la suscripción del convenio? 
Si: Ver actividad 14. 
No: Ver actividad 12. 

Sección de dicataminación 
del Formato de solicitud de 
suscripción de convenio. 

12 Área(s) implicada(s) 
Rechazar convenio e informar resolución 
a Proyectos Institucionales. 

Correo electrónico. 

13 Proyectos Institucionales 
Notificar a la contraparte la no viabilidad 
de la suscripción del convenio.  
Fin del proceso. 

Correo electrónico. 

14 Proyectos Institucionales 

¿Se tiene un convenio propuesto por la 
contraparte? 
Si. Remitirse a actividad 20. 
No. Remitirse a actividad 15. 

 

15 
Proyectos Institucionales / 

Proponente / Titular de Unidad 
de adscripción del proponente 

Integrar propuesta de convenio de 
conformidad con la información 
proporcionada en el formato de 
suscripción de convenio. 

Modelo de convenio 
institucional. 

16 
Proponente / Proyectos 

Institucionales 
Enviar a la contraparte propuesta del 
convenio para revisión. 

Correo electrónico. 

17 Contraparte 
Manifestar la aceptación de la versión 
inicial del convenio propuesto. 

Correo electrónico. 

18 Contraparte Integrar datos de su institución /empresa. Borrador del Convenio. 

19 Contraparte 
Devolver convenio para continuidad del 
proceso. 

Correo electrónico. 

20 Proyectos Institucionales 
Enviar a la contraparte la versión final del 
convenio para revisión. 

Correo electrónico. 

21 Proyectos Institucionales Gestionar las firmas del documento. 
Convenio firmado por los 
responsables por parte de 

CIMAT. 

22 Proyectos Institucionales 
Gestionar la recuperación de la versión 
autógrafa del convenio. 

Convenio firmado por los 
responsables por la 

contraparte.  
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23 Proyectos Institucionales 
Registrar el convenio en el repositorio 
electrónico institucional.   

Repositorio institucional de 
convenios institucionales. 

24 Proyectos Institucionales Resguardar el documento autógrafo. Convenio firmado. 

25 
Titular(es) de área (s) implicada 
(s) / Proponente 

Dar seguimiento al cumplimiento de los 
compromisos contraídos. 

Formato Evaluación 
Suscripción Convenios; 

Sección de Compromisos 
adquiridos por CIMAT a 

través de la suscripción del 
convenio. 

26 
Titular(es) de área (s) 
implicada (s) / Proponente 

Realizar el proceso de evaluación de 
resultados del convenio para continuidad 
o cierre del convenio. 

Formato Evaluación 
Suscripción Convenios; 

Sección de Compromisos 
adquiridos por CIMAT a 

través de la suscripción del 
convenio. 

27 Titular de área (s) implicada (s) 
Determinar el cierre o continuidad del 
convenio. 

Correo electrónico. 
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5.2. Diagrama de flujo 

 
 
 
 



 
                                           Centro de Investigación en Matemáticas, A.C.  

                                             Proyectos Institucionales  
No. REVISIÓN 

1 
 FECHA DE EMISIÓN 
               Noviembre 2020 

CLAVE  
 PPI - 01 
 

PÁGINA:   
7 de 7 

 
Procedimiento General para la Suscripción de Convenios Institucionales 

 

 
                                                REVISÓ: 
                                         
                                      
                                 Lic. Daniela Solórzano Pont 
                                 Proyectos Institucionales 
 

                               AUTORIZÓ IMPLEMENTACIÓN: 
                    
   
                          Dr. Víctor Manuel Rivero Mercado 
                                            Director General  
 

 

 
 



 
                                           Centro de Investigación en Matemáticas, A.C.  

                                             Proyectos Institucionales  
No. REVISIÓN 

1 
 FECHA DE EMISIÓN 
               Noviembre 2020 

CLAVE  
 PPI - 01 
 

PÁGINA:   
8 de 7 

 
Procedimiento General para la Suscripción de Convenios Institucionales 

 

 
                                                REVISÓ: 
                                         
                                      
                                 Lic. Daniela Solórzano Pont 
                                 Proyectos Institucionales 
 

                               AUTORIZÓ IMPLEMENTACIÓN: 
                    
   
                          Dr. Víctor Manuel Rivero Mercado 
                                            Director General  
 

 

6. ANEXOS: 

 
Anexo 

No. 
Descripción 

1 Preguntas guía para evaluación de pertinencia de suscripción de convenio de colaboración institucional 

2 
Formato de evaluación de factibilidad de suscripción de convenio  
 

 
7. REGISTROS GENERADOS: 

Nombre del Registro Responsable de la custodia 
Tiempo de Retención en archivo de 

trámite 
Evaluación de factibilidad de suscripción 

de convenio  
Dirección de Proyectos 

Institucionales   

  


