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1. OBJETIVO

Definir el procedimiento de Bajas Personal Investigadores.
2. CAMPO DE APLICACION

Se aplica el presente procedimiento cuando el Personal Académico haya sido dado de baja por
alguna de las causales descritas.

3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del personal involucrado y descrito en el presente procedimiento el desarrollo de
las actividades descritas.

4, DEFINICIONES

Catedras CONACyYT. Plazas de caracter académico del CONACyT dirigidas a Investigadores y
Tecnélogos de alto potencial y talento en investigacion, desarrollo tecnolégico e innovacién para el
impulso de proyectos de investigacion cientifica y/o desarrollo tecnolégico y que se regiran por los
presentes Lineamientos y sus anexos.

Comisién de Area. Las Comisiones de Area, Matematicas Basicas, Probabilidad y Estadistica y
Ciencias de la Computacion tendran por objeto evaluar en forma inicial las propuestas, y hacer
recomendaciones a los Consejos Académicos.

Comisién Dictaminadora Externa CDE. Es un érgano de caracter consultivo y de apoyo a la
Direccién General que tiene como funcion principal evaluar el trabajo sustantivo del personal
cientifico y/o tecnolégico de carrera para el ingreso, promocién y permanencia en la Asociacion.

CONACYT. Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

Consejo de Investigacion (Cl). El Consejo de Investigacién, auxiliado por las Comisiones de Area
respectivas, sera la Unica instancia responsable de formular propuestas al Director General del
Centro sobre los casos de ingreso, promocién y definitividad del personal académico.

Convenio de Asignacién de Recursos Humanos (CARH). Instrumento juridico, mediante el cual
se formaliza los derechos y obligaciones entre CONACyT y CIMAT.

Investigador. Es investigador quien, reuniendo el perfil definido en el Estatuto del Personal
Académico, realiza fundamentalmente funciones de investigacién y/o desarrollo tecnolégico, y/o
dirige proyectos de vinculacion asi como actividades propias de formacion de recursos humanos.

Personal Académico Invitado. Sera quien labora de manera regular en otra institucién nacional o
extranjera y, por un tiempo determinado, desempefie funciones especificas relacionadas con
actividades sustantivas del Centro.

Personal Académico Ordinario Definitivo. El personal de tiempo completo a quien, satisfaciendo
lo establecido en el Titulo Octavo del Estatuto de Personal Académico, se le otorga un contrato por

tiempo indeterminado.
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Personal Académico Ordinario sin Definitividad. A quien se contrata por tiempo, proyecto u obra
determinados, conforme a las necesidades especificas de la Institucion.

Responsable Técnico: Investigador designado por el Sujeto de Apoyo, responsable ante el
Catedras, de la solicitud de apoyo y del desarrollo de las actividades de un proyecto y presentacion
de los reportes técnicos correspondientes.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO,
5.1. BAJAS PLAZAS FALLECIMIENTO
5.1.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo, ayuda

Paso
Responaatis Aetuidad visual o referencia a sitio web

Dar aviso sobre el fallecimiento del
Familiar Investigador a Coordinacion de Acta de Defuncion/Memorandum
Area.

Informar sobre el fallecimiento del
Investigador a la Direccion
" . General, Coordinacién Correo electrénico
2 Coordz‘saucn de Administrativa, Coordinacién de
rea L g
Servicios Tecnologicos y
Coordinacién de Formacién
Académica.

Solicitar Carta de No Adeudo al
Departamento de Cémputo y
Coordinacion Redes, Departamento de Némina,
3 Administrativa Departamento de Biblioteca,
Servicios Generales y Subdireccién
de Recursos Financieros.

Carta de No Adeudo

¢ Existe algun adeudo por parte del
Investigador?

Si. Realizar las gestiones con el Carta de No Adeudo
Investigador para saldar adeudo.
No. Remitirse a paso 5.

Coordinacion
Administrativa

Notificar al Departamento de
Némina proceda con el célculo del
pago del Investigador.

Correo electronico/
Memorandum.

5 Coordinacion
Administrativa

¢ El Investigador concluyé
6 Departamento de actividades académicas? Correo electronico
Servicios Escolares | Si. Termina. .

No. Remitirse a paso 7.

Coordinacién de Nombrar al Investigador

7 b responsable para la conclusion Correo electrénico
Formacion isf 5ot | tividad
Roadsafing satisfactoria de las actividades
académicas.
Notificar a la Coordinacién
L Académica y al Departamento de
Coordinacién de . | C lectroni
Eafnscib Apoyo Académmo sobre el nuevo orreo electrénico
8 AcHdsiica del Investigador responsable para
la conclusion satisfactoria de las
actividades académicas.
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¢ El Investigador tiene proyectos
9 Coordinacion vigentes? Correo electrénico
Académica Si. Consultar subproceso.

No. Remitirse a paso 10.

10 Departamento de

Gestionar calculo del pago del
Investigador y notificar a la
Coordinacién Administrativa

Correo electréonico

Nomina A

proceda con el finiquito al
beneficiario.

11 Coordinacion Entregar el finiquito del . .

Administrativa Investigador al beneficiario. Cempiolants Hiancien
Ejecutar la baja y cerrar el :
Departamento de expediente laboral del investigador A;;asg: g:fggg 2?"
12 Némina e informar al Departamento de

Apoyo Académico.

Expediente laboral

Departamento de
13 Apoyo Académico

Notificar a la Direccion de
Planeacion e Informacion sobre la
baja del Investigador.

Correo electrénico

Direccion de
14 Planeacién e
Informacion

Dar de baja al Investigador de la
pagina web del Centro y de sus
bases de datos.

Bases de datos

Departamento de
15 Apoyo Académico

Cerrar el expediente académico
digital e impreso del Investigador.

Expediente digital/
Expediente impreso

Departamento de
16 Servicios Escolares

Dar de baja al investigador en las
bases de datos correspondientes.

Bases de datos
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6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO,
6.1. INCAPACIDAD TEMPORAL POR ENFERMEDAD O RIESGO DE TRABAJO
6.1.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO Responsable Actividad D.ocumento de Tr_abajc_»,'ayuda
visual o referencia a sitio web
1 Investigador gfsaer?;?‘:::téngz pﬁ g:‘:;c;ante ol Documento de incapacidad
Notificar sobre la incapacidad del
Investigador a la Direccién General,
Coordinacion Administrativa, :
Coordinacion Coordinacion de Servicios Correo electronico
2 Académica Tecnolégicos, Departamento de
Apoyo Académico, Coordinacién de
Formacién Académica y Director de
Unidad.
Departamento de Dar tramite administrativo a la ; .
3 Némina incapacidad médica. Recumanin/de fspaciHa
¢ El Investigador tiene actividades
Departamento de académicas pendientes? Correo electrénico
4 Servicios Escolares | Si. Remitirse a paso 5.
No. Termina.
¢ Tiene la capacidad para nombrar a
Investigador quien lo supla? Correo electronico
5 Si. Remitirse a paso 6.
No. Remitirse a paso 7.
Nombrar a un responsable para que :
6 Investigador lo supla durante el periodo de su Corren electionic
incapacidad.
Nombrar a un responsable para que
Coordinacién de supla al investigador con licencia, en e
7 Formacién cago de que el Investigador no S e EEC 0
Académica pueda hacerlo directamente, debido
a su condicién de salud.
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7.
7.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
1. BAJAS PLAZAS RENUNCIA

7.1.1. Descripcion de Actividades
Paso Documento de Trabajo, ayuda
Respensable Actividad visual o referencia a sitio web
. Presentar renuncia ante la Direccidn .
1 Investigador General del Cenftro: Renuncia
Notificar sobre la renuncia del
2 N—— Investigador a la Coordinacion .
Direccién General Académica y Coordinacion L L
Administrativa.
Notificar sobre la renuncia del
Investigador al Coordinador de Area,
Coordinacion Coordinacion de Servicios Correo electrénico/
3 PO—— Tecnolégicos, Coordinacion de Renuncia
Formacion Académica, Departamento
de Apoyo Académico y Director de la
Unidad.
Solicitar Carta de No Adeudo al
Departamento de Cémputo y Redes,
4 Coordinacion Departamento de Némina,
Administrativa Departamento de Biblioteca, Servicios Cartade: Ne Adeudo
Generales y Subdireccion de
Recursos Financieros.
¢ Existe algun adeudo por parte del
Coordinacion Loy
5 Adiministrativa Si. Realizar las gestiones con el Auxiliares financieros
Investigador para saldar adeudo.
No. Remitirse a paso 6.
L, Notificar al Departamento de Némina .
6 f dorﬁir:il:tar ;;ﬁ:; proceda con el célculo del pago del Coh;r:r?qglgﬁgﬁmco’!
Investigador. '
Departamento de Apoyo | Solicitar al Investigador el Informe Correo electrénico/
7 Académico Final de Actividades. Informe final
¢ El Investigador concluyé actividades c
o orreo
Departamento de académicas? Blectrénico
8 Servicios Escolares Si. Remitirse a paso 9.
No. Realizar acciones pertinentes.
S Solicitar al Investigador la conclusién
9 Forﬁ'\oaocri%lr??égg:nﬁic . satisfactoria de las actividades elgcc::g?w?co
académicas.
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Coordinacion de

Notificar a la Coordinacién Académica
y al Departamento de Apoyo

Correo electrénico/

10 Formacién Académica Acgd_émlco sobrej Ia_conclusufm de las Memorandum
actividades académicas del
Investigador.
¢ Tiene proyectos vigentes? Correo
1 Investigador Si. Remitirse a paso 12. electrénico
No. Remitirse a paso 20.
¢ Decide el cierre anticipado del
12 . proyecto? Correo electronico
Investigador Si. Remitirse a paso 13.
No. Remitirse a paso 16.
P‘roy:ectos Llevar a cabo los tramites necesarios Correo electrénico/
Institucionales/ T : : G ) faa
13 Bapafaments de:ABova ante las instituciones financiadoras Solicitud de cierre anticipado
P Acadsimice ROY para el cierre anticipado del proyecto.
Instituciones Emitir oficio de autorizacién del cierre Oficio de notificacién

14 Financiadoras anticipado.

Proyectos zllo;gzagsslzbfggrlgé:?ccclor;lﬁ\cademIca, Correo electrénico/
Institucionales/ Respoﬁsable Administrativo y a la Oficio de la Institucion

15 Departi?aedné%ic:; Apayo Subdireccion Financiera, sobre el RIREERSCES

cierre anticipado del proyecto.

16 Investigador ?:2::‘?:? mun musve Reapensebin Correo electronico
infiiucionmiesioeparis; | arts les lostbuclonas finaneiadiaras. Correo electronico/
NBLtLCion P ; .y Solicitud de nuevo Responsable

17 mento de Apoyo para la designacion de un nuevo )

; o Técnico
Académico Responsable Técnico.
I_nshtu_c:ones Emitir oficio de §u19r|za0|on del nuevo Oficie ds notificacion

18 Financiadoras Responsable Técnico.

Proyectos Notificar a la Coordinacion Académica,
19 Institucionales/ ;‘;szﬁgg;ﬁebf dﬁrc"nli-ls"t:roa,ﬁ?flo yala Correo electronico/
Departir;'laedng;ic: Apoyo Subdireccién Financiera, sobre el Oficio de la Institucién Financiadora

nuevo Responsable Técnico.
Elaborar célculo del finiquito del
Investigador y presentar ante la

20 Depaﬁ:ﬂ;‘:" de | Coordinacion Administrativa y Elg;:gi?co
Direccién General para su
autorizacion.

21 Coordinacion L ) Comprobante
Entregar el finiquito al Investigador. Financiero

Administrativa

REVISO: ; -

Dr. Daniel Hernandez Hernandez

Mtro. Angel ;ﬁac[as Canales

Coordinado&lkdmirﬁ;i

sh’/al/i_yé
55




CENTRO DE INVESTIGACION EN MATEMATICAS, A.C.

Coordinacion Académica

No. REVISION FECHA DE EMISION: CLAVE: PAGIMA:
4 Junio 2021 PBPI-01 11 de 29

Procedimiento de Bajas Personal: Investigadores

o

Ejecutar la baja y cerrar el expediente Documento de baja/
Depa;:;niir:o a8 laboral del investigador e informar al Bases de datos/
22 Departamento de Apoyo Académico. Expediente laboral
Notificar a la Direccion de Planeacion
23 Departamento _de Apoyo e Informacién sobre la baja del Correo electronico.
Académico )
Investigador.
; < - Dar de baja al Investigador de la
24 Direccion de Pia_r]eat:.lon pagina web del Centro y de sus bases Bases de datos.
e Informacién
de datos.
Departamento de Apoyo | Cerrar el expediente academico digital Expediente digital/
25 Académico e impreso del Investigador. Expediente impreso
Departamento de Dar de baja al investigador en las
26 Servicios Escolares bases de datos correspondientes. Bases dedatos
7.1.2. Diagrama de flujo (siguiente pagina)
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8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
8.1. BAJAS PLAZAS RESCISION
8.1.1. Descripcion de Actividades

Paso

Documento de Trabajo, ayuda

Resporsatie fctiviaag visual o referencia a sitio web
. TiraEaE Catiar ::jtalﬂcar al Investigador la causal de su Notificacion
Notificar sobre la baja del Investigador a
2 Direccién General la Coordinacion Academica y Baja
Coordinacién Administrativa.
Notificar sobre la baja del Investigador al
Coordinador de Area, Coordinacién de
Coordinacién Servicios Tecnologicos, Coordinacién de g :
Académica Formacion Académica, Departamento de Correo slectronico/Baja
3 Apoyo Académico y Director de la
Unidad.
Solicitar Carta de No Adeudo al
4 S Departamento de Computo y Redes,
Egg::;gﬁ;{ir; Departamento de Némina, Departamento Carta de No Adeudo
de Biblioteca, Servicios Generales y
Subdireccién de Recursos Financieros.
¢ Existe algun adeudo por parte del
Coordinacion Investigador?
5 Administrativa Si. Realizar las gestiones con el Carta de No Adeudo
Investigador para saldar adeudo.
No. Remitirse a paso 6.
6 Coordinacién gggéc da; 2(')52?22@ lenézlc;; ESE ndael Correo electrénico/
Administrativa Investigador. Memorandum.
Departamento de Solicitar al Investigador el Informe Final Correo electrénico/
7 Apoyo Académico | de Actividades. Informe final
CasriiRaEIh a8 Solicitar al Departamento de Servicios
8 FormO;crién Roadérmicn Escolares el estatus de las actividades Correo electronico
académicas del Investigador.
¢ El Investigador concluy6 actividades
Departamento de académicas? Correo electrénico
9 Servicios Escolares | Si: Continuar al punto 10.
No: Realizar acciones pertinentes.
Notificar a la Coordinacién Académica,
Cosidinacian dé Departamento de Servicios Escolares y al Busrves dleahdnical
Formacién Académica Depariamento de Apoyo Academico Memorandum
10 | sobre la conclusion de las actividades

académicas del Investigador.
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