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1. Objetivo

Este procedimiento tiene como objetivo describir las actividades dirigidas a la gestion de proyectos para la
prestaciéon de servicios en materia de Ciencias de la Sostenibilidad y maximizar la satisfaccién de las
necesidades y expectativas del solicitante.

2. Alcance

Este procedimiento se aplicard a la gestion de proyectos para la prestacion de servicios en materia de
Ciencias de la Sostenibilidad, en adelante proyectos, considerando sus recursos académicos y de
infraestructura altamente especializados que laboran en LANCIS.

Los servicios pueden, entre otros, ser los siguientes:

e Servicios técnicos: Proyecto especializado que supone la utilizacion de la infraestructura
universitaria, aplicaciéon de conocimiento de recurso humano especializado y/o desarrollo o
aplicacion de herramientas analiticas y participativas que permitan facilitar la toma de decisiones
informadas en materia de sostenibilidad (puede generar conocimiento, innovacion y/o nuevas
tecnologias).

e Asesoria en Sostenibilidad: Proyecto de asesoria especializada con el fin de encontrar soluciones
a problemas de sostenibilidad (incluidas las actividades de fortalecimiento o creacion de
capacidades), sustentado en la innovacion, la experiencia y el conocimiento.

Los servicios que desarrolla el LANCIS suponen la planeacidn de un proyecto y se gestionan como tal.

En el caso de servicios en materia de Ciencias de la Sostenibilidad que se realicen por académicos del resto
de los Departamentos del Instituto de Ecologia y que se deseen ingresar al SGC, el personal académico
debera solicitarlo a la Direccién a través de la firma de una carta compromiso, en la cual se compromete a
seguir y dar cumplimiento a lo determinado en el SGC del LANCIS para la gestion de proyectos.

3. Politicas de Operacion, Responsabilidad y autoridad
3.1 De la Direccidn del Instituto de Ecologia
Tendra las siguientes responsabilidades:
e Apoyar a la formalizacién de los proyectos a través de la firma de instrumentos consensuales, con
la firma de aceptacion de propuestas (en el caso de servicios que por su costo y alcance lo permita
la Legislacion Universitaria) asegurandose que se elaboren y desarrollen dentro del marco legal y

de la politica de propiedad intelectual de la UNAM y con la firma de las cartas de confidencialidad
(FCC-SGC) necesarias para la proteccion de la informacion involucrada.
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Es responsabilidad de la Direccion realizar las acciones necesarias para apoyar
administrativamente, a través de la Secretaria Administrativa a suministrar los procesos externos
al grupo de trabajo responsable de la ejecucion del proyecto.

Apoyar la planeacién técnico-financiera de los proyectos a través de la Secretaria Técnica y de
Gestion, en congruencia con la normatividad de ingresos extraordinarios.

3.2 Del/la Jefe(a) de Departamento del LANCIS (Representante de la Direccion) y el/la Responsable del
Sistema de Gestion de Calidad (RSGC):

Tendra las siguientes responsabilidades:

Registrar las solicitudes de colaboracién en la ficha de control correspondiente FFC-SGC,
asignandole un numero de folio y registrando los datos principales de lo solicitado con la siguiente
codificacién, que se construye utilizando la inicial S de servicio seguido de la numeracién, un guion
SGC y finalizarlo con el afio.

SXX-SGC-2222

Donde:
XX = Numeracién comenzando en 01.
27727 = Aio de registro de la solicitud del servicio.

Ejemplo: S01-SGC-2023

Al ingreso de una solicitud de servicio de la pagina Web identifica que se trate de un tema de
Ciencias de la Sostenibilidad y lo confirma con el/ la Representante de la Direccién.

Previo al analisis de pertinencia (Criterios de Pertinencia FCP-SGC) se considerara el perfil necesario
para la atencidén de la necesidad del solicitante, por lo que compartira con el personal académico
0, en caso de ser necesario, solicitard a el/la Representante de la Direccién convocar a los
académicos para la eleccidn del académico responsable, mediante una decision colegiada.

Los criterios para la designacion del académico responsables son que cuente con la competencia y
conocimientos necesarios para cumplir con el objetivo del servicio y liderear el proyecto, al equipo
de trabajo, asi como contar con el tiempo, para asegurar la realizacion del proyecto.

Vigilara junto con el académico responsable, la planificacion, ejecucion del desarrollo y el
cumplimiento de los objetivos del proyecto.

Contardn con el apoyo para la realizaciéon de las actividades con la Asistente de Procesos de la
Secretaria Técnica y de Gestidn.

3.3 Del académico responsable

3.3.1

El académico responsable realiza lo siguiente:
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3.3.1.2

3.3.1.1 Previo a la aceptacion del servicio, debera realizar la evaluacién de la pertinencia del
servicio FCP-SGC, el cual incluye el analisis, evaluacion y tratamiento de riesgos y oportunidades
asociadas al desarrollo del posible proyecto.

Mantener un acercamiento con los solicitantes, en el momento de determinar su pertinencia.
3.3.1.3 Integrar la propuesta inicial conceptual, asi como la técnico-financiera que sera
presentada al solicitante.

3.3.1.4 Informar al solicitante previo a la formalizacion del proyecto que se subcontrataran, de ser
el caso, e incluirlo en la propuesta técnico-financiera.

3.3.1.5 Realiza la revision de los requerimientos, capacidades técnicas, infraestructura vy
disponibilidad de insumos para el desarrollo del proyecto.

3.3.1.6 Coordinar las acciones para dar cumplimiento a las actividades del proyecto.

3.3.1.7 Convoca y dirige a un grupo de académicos internos y, en su caso a los colaboradores de
otras instituciones académicas (UNAM u otras) y becarios (técnicos por proyecto) para realizar las
actividades que implican el desarrollo del proyecto y el cumplimiento de los compromisos
adquiridos.

3.3.1.8 Realiza el seguimiento oportuno en todas las etapas del proyecto, incluso en lo referente a
compromisos del solicitante.

3.3.1.9 Sera responsable de identificar si debera darse por concluido un servicio durante el
contacto inicial y hasta previo a la formalizacion del proyecto, si el solicitante no da respuesta a las
comunicaciones o requerimientos de informacién necesarias para realizar la propuesta inicial o
técnico-financiera, por lo que se debera enviar correo electréonico informando de la decisién de
darlo por concluido, asi como solicitar se requisite informacién sobre el motivo por el cual no se
obtiene respuesta, ademas de indicarle que el proyecto podra reactivarse posteriormente.
3.3.1.10 En congruencia con el anterior punto, en caso de reactivarse algun servicio por peticién
del solicitante, se debera comenzar desde el inicio, asegurandose de que la solicitud de servicio es
la misma o bien actualizarla y documentarse en la ficha de control FFC-SGC existente y realizar
nuevamente la evaluacidn de los Criterios de Pertinencia FCP-SGC.

3.3.1.11 Brinda el seguimiento de las actividades comprometidas en el Instrumento Consensual,
por lo que, en caso de cambios o ajustes (en el objetivo del proyecto o cualquiera de los
entregables), se determinard si estos deben formalizarse a través de un modificatorio al citado
instrumento y debera elaborar una nueva version de la Evaluacion de la pertinencia del servicio
(FCP-SGC).

3.3.1.12 Responsable de mantener contacto con el solicitante a lo largo del proyecto y r ealizar la
entrega de los productos comprometidos que se especifiquen dentro instrumento consensual.
3.3.1.13 Ensucaso, informar a el/la Jefatura del LANCIS, en los siguientes diez dias habiles después
de haber recibido la ficha de control del servicio (FC-SGC).

3.3.1.14 Para el caso de los investigadores del Instituto de Ecologia (IE) que fungiran como
responsables de proyectos deberan formalizar su peticién y compromiso a la Direccién por escrito,
asi como entregar al RSGC su curriculum actualizado y recibir la induccidn pertinente al SGC.

3.4 Del grupo de trabajo

3.4 El grupo de trabajo se conformara en la mayoria de los casos por personal académico del LANCIS o de
otras instituciones o dreas universitarias, técnicos académicos y becarios (Técnicos por proyecto), las
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responsabilidades se integrardn en las cartas compromiso o en los instrumentos consensuales, cuando
éstas apliquen, pero en general realizaran las siguientes:

e Demostrar que se cubre con el perfil necesario (Curriculo) para el desarrollo de las actividades y
comprometerse a recibir la induccidn y capacitacidon necesaria para la participacion en el desarrollo
de los proyectos.

e Seguimiento y cumplimiento en el &mbito de su competencia al instrumento consensual y/o a las
cartas de confidencialidad y de compromiso firmadas.

e Desarrollar las actividades planteadas con base en los objetivos del proyecto.

e Participar en actividades de integracién de datos y resultados.

e Realizar las actividades que les sean encomendadas por el académico responsable del proyecto.

Se podran incorporar los prestadores y empresas prestadoras de servicios profesionales a los grupos de
trabajo de acuerdo con el procedimiento de contratacion de la SA y se evaluaran una vez concluida el
periodo del servicio profesional.

3.5 Herramientas de apoyo al proceso de gestion de proyectos
Anfiteatro de decisiones

Para el uso de las salas del anfiteatro (CDMX, Mérida), es necesario solicitar el uso y la capacitacion para el
uso avanzado de las mismas (en caso de la Sala de Inmersion CDMX), de acuerdo con lo indicado en la
pagina Web del Instituto de Ecologia (https://www.ecologia.unam.mx/web2/index.php/infraestructura).

Laboratorio Analitico

Los laboratorios analiticos del LANCIS funcionan y se conceptualizan como de apoyo a los proyectos por lo
gue en caso de requerirse el uso del equipo para fines demostrativos o de ensefianza se deberan utilizar
bajo las condiciones de funcionamiento que determine el/la Jefatura del LANCIS y el Técnico Académico
responsable de cada Laboratorio (https://www.ecologia.unam.mx/web2/index.php/infraestructura).

El Investigador Responsable del servicio debera antes del uso de los equipos verificar las condiciones de
mantenimiento, calibracién y/o verificacion correspondiente. Por ello, el académico responsable del
servicio en cuestién debera determinar si las pruebas analiticas se realizaran en el LANCIS o por algun
laboratorio certificado o acreditado.

Uso de la Unidad de Supercomputo

El uso del equipo de cdmputo se solicitara mediante el formulario web, de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento del Cluster de Supercomputo, que se encuentra en la pagina web del Instituto de Ecologia
(https://www.ecologia.unam.mx/web2/index.php/infraestructura), cabe sefialar que esta herramienta de
apoyo a los proyectos tendrd como principal funcién permitir el funcionamiento de plataformas
computacionales y la recopilacién de bases de datos necesarias para el desarrollo de los proyectos.
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3.7 Sedebera documentar la deteccidn de servicio no conformes en cualquiera de las etapas del proceso
del proyecto conforme al PSNC-SGC, que pudieran afectar la satisfaccion de los solicitantes, la cual se
medird al final del servicio bajo el procedimiento PSPI-SGC.

3.8 Para el caso de las reuniones virtuales realizadas, se considerardn las capturas de pantalla como
evidencia del registro de asistencia.
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4 Descripcion de actividades

Responsable

Paso

Descripcion

Documento de Trabajo
(Codigo)

Solicitante

1.1

Ingresa solicitud de servicios a través del
formulario de la pagina web del Instituto. (Ver
también, Anexo A Diagrama de Gestién de
proyectos para la prestacion de servicios)

Continua en la actividad 4.

Solicitud Web

Direccion del IE/
Secretarias del IE

1.2

Recibe solicitudes escritas o por correo de
entidades publicas y privadas.

Continua en la actividad 5.

Oficios/correos

Personal Académico

1.3

Identifica posibles servicios de entre sus redes
de colaboracion.

Nota 1: Para el caso de académicos del
Instituto de Ecologia (IE) que deseen ingresar
algun servicio en Ciencias de la Sostenibilidad
al SGC del LANCIS, debera formalizar la
peticidn y compromiso a la Direccion del IE
por escrito.

Continua en la actividad 2.

Carta Compromiso

1.4

De entre sus redes de colaboracion existentes
acuerda o concreta la prestacién de servicios.

Continua en la actividad 8.

Invita a los posibles solicitantes del servicio a
reunirse para presentarles las competencias
del LANCIS (pueden ser una o varias sesiones).

Registro de Reunidén
FRR-SGC

Registro de Asistencia
FRA-SGC
Reuniones virtuales
(capturas de pantalla)

2.1

Si concreta el interés del solicitante continua
proceso, en caso contrario termina el proceso.

Pide al solicitante que ingrese la solicitud
concreta del servicio en el formulario de la
pagina web del Instituto de Ecologia.

Nota: Existen casos en los que el personal
académico recibe cartas de invitacion para
colaborar en proyectos de entidades

Solicitud Web

Cartas de invitacion




GESTION DE PROYECTOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

PGPP-SGC

| Fecha:27/01/2025 |

Version 9

| Pagina 9 de 17

Responsable

Paso

Descripcion

Documento de Trabajo
(Codigo)

académicas, por lo que estas supliran el
registro de la solicitud Web.

RSGC/
Jefatura del LANCIS

Recibe solicitudes de colaboracion y elabora
la Ficha de Control FFC-SGC del posible
proyecto.

Nota: Identifica que se trate de un tema de
Sostenibilidad y que esté relacionado con las
competencias del personal del LANCIS.

Oficios / Correo
electrénico

Solicitud Web

Ficha de Control
FFC-SGC

RSGC/
Jefatura del LANCIS

4.1

Si se trata de una solicitud de un proyecto de
un académico en especifico le turna la ficha
de control continua proceso en el paso 8, en
caso de que la solicitud sea de primer
contacto continua proceso.

RSGC/
Jefatura del LANCIS

Comparte con el personal académico del
LANCIS la Ficha de Control (Con base en el
servicio solicitud WEB / Solicitud escrita —
oficios o correos).

Correo electrdnico

Ficha de Control
FFC-SGC

5.1

Si se manifiesta el interés del personal
académico para atender el servicio continda
proceso en la actividad 7, en caso contrario
pasa a la actividad 6.

Informa al solicitante de la no aceptacidn del
servicio y cierra la Ficha de Control.

Fin del proceso.

Correo electrénico

Ficha de Control
FFC-SGC

Académico(a)
responsable

Contacta al solicitante para obtener
informacion adicional a la de la Ficha de
Control (Solicitud Web u oficio).

Nota: En caso de no obtener respuesta del
solicitante se procedera conforme a la politica
de operacion 3.3.1.9.

En caso de reactivarse el servicio se procedera
conforme a la politica de operacion 3.3.1.10.

Correo / Via telefénica /
reunién

RSGC

Convocara al grupo de Secretarios
(Académico, Técnico y Administrativo, segun
corresponda y en la medida de lo posible
asistira la Direccidn) del Instituto de Ecologia
para brindar informacién y apoyo integral
respecto de la integraciéon del presupuesto y
de aspectos legales (Reglamento de Ingresos

Ficha de Control
FFC-SGC
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Descripcion

Documento de Trabajo
(Codigo)

Extraordinarios) sobre la formalizacion del
proyecto para la prestacion del servicio.

Nota 1: Puede incluso convocar al solicitante.
Nota 2: Al tratar de paso 1.4, el RSGC se debe
asegurar de la elaboraciéon de la Ficha de
Control FFC-SGC y de la evaluacion de los
criterios de pertenencia FCP-SGC para
continuar con el seguimiento del servicio.

Recaba la informacién necesaria para integrar
los Criterios de Pertinencia sobre lo solicitado.

Nota 1: Convoca y/o comparte informacion
con los actores necesarios Yy posibles
colaboradores.

Nota 1: En la evaluacién de los criterios de
pertinencia evaluara lo relacionado con la
determinacion de los riesgos y oportunidades
y los equipos analiticos a utilizar, en caso de
presentarse el riesgo procederd de acuerdo
con el PAR-SGC.

Nota 2: En el caso de las cartas de invitacion
para colaborar en proyectos asociados a
instrumentos consensuales o actividades de
otras entidades académicas, se envia la carta
de aceptacidn de la propuesta.

Nota 3: En caso de no obtener respuesta del
solicitante se procedera conforme a la politica
de operacion 3.3.1.9y 3.3.1.10.

Criterios de Pertinencia
FCP-SGC

Presenta al solicitante una propuesta inicial
conceptual del servicio.

Nota 1: Se debera brindar seguimiento a la
propuesta en maximo 7 dias hdbiles.

Nota 2: En caso de no obtener respuesta del
solicitante se procedera conforme a la politica
de operacion 3.3.1.9y 3.3.1.10.

Propuesta inicial
conceptual
(formato libre)

Correo electrénico

PGPP-SGC
Responsable Paso
9
Académico(a)
responsable
10
10.1

Si el solicitante acepta, continua proceso, en
caso contrario termina proceso.

Escrito de aceptacién
/correo electrénico
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Responsable

Paso

Descripcion

Documento de Trabajo
(Codigo)

11

Analiza, revisa y en su caso ajusta el objetivo,
alcance, tiempos, metas, pagos y anticipo,
etc., integra una propuesta técnico—financiera
y envia al solicitante.

Nota 1: Informar al solicitante previo a la
formalizacion del proyecto que se
subcontrataran, de ser el caso, e incluirlo en la
propuesta técnico-financiera.

Nota 2: Se reune con el solicitante las veces
gue sean necesarias.

Nota 3: En caso de no obtener respuesta del
solicitante se procedera conforme a la politica
de operacion 3.3.1.9y 3.3.1.10.

Propuesta técnico-
financiera

Solicitante

111

Si acepta la propuesta continua proceso, si
solicita ajustes a la propuesta y regresa a la
actividad 11, si no acepta termina el proceso.

Escrito / Correo
electrénico

Académico(a)
responsable

12

Inicia la formalizacidn del servicio a través del
instrumento consensual pertinente,
propuesta inicial firmada de conformidad y se
procede a la firma de cartas de
confidencialidad correspondientes.

Nota 1: La Direcciéon del Instituto de Ecologia
a través de la Secretaria Administrativa y con
la Jefa de Area de Convenios, apoya en la
elaboracion del instrumento consensual, en
atencién a lo que disponga el juridico de
Coordinacion de la Investigacion Cientifica.

Nota 2: En el caso de tener colaboradores de
otras instituciones (de la UNAM o de otra
entidad educativa) en el grupo de trabajo
formaliza el rol de los participantes, a través
del instrumento consensual y la firma de las
cartas de confidencialidad, segun
corresponda.

Nota 3: Se debera evaluar la firma de cartas de
confidencialidad de empresas y prestadores
de servicios profesionales.

Correo electrdnico u otros
medios

Instrumento Consensual
(Cartas Compromiso de
Colaboracion)

Carta de Confidencialidad
FCC-SGC
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Responsable

Paso

Descripcion

Documento de Trabajo
(Codigo)

13

Organiza y  asigna las  actividades
administrativas, entre otras, para el inicio del
servicio, a la par de la formalizaciéon del
instrumento consensual.

Diagrama de Gantt o
herramienta de
planeacién preferente

Planeacion d

e actividades administrativas (procesos suministrados

externamente)

Grupo de trabajo

14

Planea y ejecuta las actividades para la
solicitud de actividades administrativas (como
la planeacion de compras, material, servicios
suministrados externamente, equipo, pagos a
colaboradores, etc.) se apegardn a lo
establecido en el SGC de la Secretaria
Administrativa.

Formatos y registros del
SGC de la Secretaria
Administrativa

15

Gestionar y dar seguimiento a lo solicitado
(como lo son vehiculos, viaticos, seguros,
gastos de campo y demas servicios de acuerdo
con los catdlogos por proceso de la Secretaria
Administrativa)

=)

esarrollo de actividades por cada rol del equipo de tra

bajo

16

Verifica la disponibilidad y realiza Ila
planeacién de acuerdo con las herramientas
con las que cuenta el LANCIS que vayan a
utilizarse (Anfiteatro, equipo de super
computo, uso de laboratorio analitico).

Acceso a Supercomputo

Solicitudes de uso
Anfiteatro

Solicitud de equipo
analitico

Grupo de trabajo

17

Desarrolla y hace uso de las herramientas e
infraestructura  del LANCIS para el
cumplimiento de las actividades de acuerdo
con lo comprometido, en el instrumento
consensual.

Nota: En caso de aplicar, realiza el
seguimiento de los proyectos suministrados
externamente.

Académico(a)
responsable

18

Brinda el seguimiento a la ejecucidén de
actividades retroalimentando al equipo de
trabajo de acuerdo con el Diagrama de Gantt
o instrumento de planeacién utilizado.

Nota: La retroalimentacion puede ser
mediante reuniones virtuales o presenciales,
correos y otros medios y herramientas

Diagrama de Gantt o
instrumento de
planeacion
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Responsable

Paso

Descripcion

Documento de Trabajo
(Codigo)

electronicas o aplicaciones de seguimiento
de actividades.

Verifica el cumplimiento y objetivos del
proyecto, y en su caso, se retroalimenta del
solicitante.

19
Nota 1: Realiza la entrega de los Informes
parciales si estos fueron acordados.
. Informe / Productos
Integra los productos comprometidos de
20 [|acuerdo con el instrumento consensual, y L.
, .. Carta Entrega-recepcion /
envia al solicitante. ..
oficio
Recibe el informe/Informes/productos del Informe / Productos
21 proyecto, para su revision de acuerdo con los
tiempos establecidos en el instrumento Carta Entrega-recepcidn
consensual.
Si no estd de acuerdo con lo recibido
Solicitante 21.1 |continUa proceso, en caso de estar de
acuerdo pasa a la actividad 25.
Envia sus comentarios o inconformidad .
. Correo electrénico
27 respecto a lo pactado en el instrumento
consensual/carta de aceptaciény lo .
Escrito
entregado.
Analiza los comentarios y, en caso de ser
- pertinentes, realiza las correcciones o
Académico(a) . .
23 [|retroalimenta al solicitante. Informe / Productos
responsable
Regresa proceso a la actividad 21.
Emite carta/escrito de finiquito y/o . L
. / q v/ Carta/ escrito de finiquito
conformidad.
Solicitante 24
Nota: y de los colaboradores, ver
procedimiento PSPI-SGC.
Solicita sea contestada la encuesta de
ercepcion de la satisfaccidn del solicitante . .,
P P . ¥ Satisfaccion de las Partes
de los colaboradores (al concluir la
Académico(a) colaboracion, la cual puede ser previa al Interesadas
25 L. ’ . . ., PSPI-SGC / FCSS-SGC /
responsable término del proyecto), integra la informacién ECSC-SGC

y envia al RSGC.

Fin del procedimiento.
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5 Términos, definiciones y abreviaturas

Académico(a) Responsable: Investigador, principal de coordinar a un grupo de trabajo para la atencién de
un servicio.

Colaborador: Académico de otras entidades de la UNAM o de otras instituciones, que realiza actividades a
fin de cumplir objetivos en el marco de un proyecto.

Grupo de trabajo: Académicos que participan en tareas especificas para un proyecto.

LANCIS: Laboratorio Nacional de Ciencias de la Sostenibilidad.

Producto del servicio: Resultado de un proceso, en el presente proceso se refiere a productos como son:
reportes, talleres, reuniones transdisciplinarias, Informes técnicos, y otros productos que deriven en
avances concretos en la transicién a la sostenibilidad.

Responsable Técnico: Investigador que tiene dentro de sus tareas la operacion de algun laboratorio o area
de LANCIS.

RD: Representante de la Direccidn /Jefe (a) del LANCIS.

Solicitante (cliente): Persona u organizacion que podria recibir un producto o el resultado de un
servicio para fines de este proceso pueden ser Organizaciones publicas o privadas, sociedad civil,

Organizaciones no gubernamentales (ONG’s)-

6

Norma I1SO 9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015), Requisito 8, Operacion.

Referencias bibliograficas

Manual de Calidad del LANCIS seccién 8, Operacién.

7 Registros
. Responsable Tiempo de Disposicion
No. Documentos (Codigo) de Custodia Retencidn Final

.. . o Archivo de

1 [Solicitud Web Académico responsable 4 afos .
Concentracion

- - o Archivo de

2 | Oficio/correos Académico responsable 4 afos .,
Concentracion

. - o Archivo de

3 | Cartas compromiso Académico responsable 4 afos .,
Concentracion
4 Esﬁisstgéde Reunion Académico responsable 4 afios CcﬁwrcC:rx(r)a(:ieén

Registro de Asistencia . o Archivo de
5 FRA-SGC Académico responsable 4 afios Concentracion
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. Responsable Tiempo de Disposicion
No. Document
° ocumentos (Codigo) de Custodia Retencion Final
Cartas de mwtac,o.n para pa'rt|C|par en o i Archivo de
6 | proyectos o servicios de entidades Académico responsable 4 afios L
_ Concentracion
académicas
. A o Archivo de
7 | Ficha de Control FFC-SGC Académico responsable 4 afios -
Concentracion
8 Criterios de Pertinencia Académico resoonsable 4 afios Archivo de
FCP-SGC P Concentracién
9 |Correos electrdnicos Académico responsable 4 afios Archivo d.e,
Concentracion
S . - o Archivo de
10 |Propuesta técnico-financiera Académico responsable 4 afos .,
Concentracion
A o Archivo de
11 |Instrumento Consensual Académico responsable 4 afios L
Concentracion
i o Archivo de
12 | Cartas de apoyo Académico responsable 4 afios -
Concentracion
., - o Archivo de
13 | Carta Entrega-Recepcion (Productos) Académico responsable 4 anos .,
Concentracion
) . - o Archivo de
14 | Carta de Confidencialidad (FCC-SGC) Académico responsable 4 afos .
Concentracion
15 Dlagrarr?z? de Gannt o herramienta de Académico responsable 4 afos Archivo dc.el
planeacién preferente Concentracién
16 Informe / Productos . - Académico responsable 4 afios Archivo d?,
Carta Entrega-recepcion / oficio Concentracion
17 Satisfaccion de las Partes Interesadas Académico responsable 4 afios Archivo de
PSPI-SGC / FCSS-SGC y FCSC-SGC P Concentracion
Evaluacién del Desempefio _ o Archivo de
18 FED-SGC Académico responsable 4 afios Concentracion
8 Historial de Cambios
Revision Fecha de N .
. Breve Descripcion del Cambio
No. Aprobacion
13/12/2019 | Versién inicial.
Se realizan presiones menores en las politicas de operacidon. En la seccidn
01/03/2021 | cuatro, descripcion de actividades, se actualizan y realizan presiones en
los pasos 3,6,7,9,10, 11, 16, 17 y 28.
Se actualizan las politicas de operacién 3.2 y 3.3 en diversos puntos,
24/09/2021 realizando basicamente la precision de la designacién del Académico
Responsable y de la identificacion de riesgos y oportunidades y se realiza
la precision del seguimiento de las actividades realizadas y la
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Revision
No.

Fecha de
Aprobacion

Breve Descripcion del Cambio

documentacion de los cambios de acuerdo con el Instrumento
Consensual. Se actualizan las actividades 7, 8, 10,11, 13 y 15. Los cambios
se encuentran asociados a las AC-04-2021, AC-06-2021, AC-08-2021.

24/11/2021

Se considera la posibilidad de que investigadores pertenecientes al
Instituto de Ecologia y que consideren la posibilidad gestionar servicios de
Creacion de Capacidades en materia de Sostenibilidad al SGC del LANCIS,
sin que esto constituya la ampliacién del alcance ya que es referente a la
prestacion de servicios de creacidon de capacidades y se busca aprovechar
los recursos disponibles de infraestructura y dreas de apoyo como el
anfiteatro, uso del Cluster y los laboratorios analiticos. Por lo anterior, se
integra un complemento al alcance del procedimiento, actualizacion de la
politica de operacion 3.3.1 insertando el ultimo punto, se incluyd una
nota al paso uno y la nota 3 en el paso tres de la seccién 4 Descripcion de
actividades.

29/04/2022

Se actualizan las politicas de operacidon 3.1 en donde se especifica el
apoyo en la planeacién técnico-financiera de los servicios, en la 3.3.1 se
amplia el plazo para avisar de la no pertinencia del servicio al solicitante.
Se precisa en la politica de operacion 3.5 la identificacién del estado de
mantenimiento de equipos analiticos a utilizar dentro de los servicios de
Creacion de Capacidades. En el apartado de descripcidén de actividades se
incorpora el paso diez relativo a la sesion de retroalimentacion con el
equipo de Secretarios del Instituto que se deberd llevar a cabo previo a la
elaboracion de los criterios de pertinencia del servicio.

30/09/2022

Se actualizan las politicas de operacién 3.1y 3.5 en donde se especifica
la utilizacién de la carta de confidencialidad. Se precisa en la politica de
operacién 3.5 diversas aclaraciones sobre el uso y disposicidn de la
infraestructura. En el apartado de descripcidon de actividades se realizan
diversas modificaciones, ya que fusionaron pasos y la redaccién de los
pasos se simplifica.

26/04/2023

Se realiza la actualizacidn del procedimiento, se actualiza el nombrey
cambia la codificacion del procedimiento de Servicio de Creacion de
Capacidades PSCC-SGC a Prestacion de Servicios Técnicos, Tecnoldgicos y
Asesorias PPST-SGC, en el cual se aborda parte del nuevo alcance del SGC.

28/09/2023

Se realiza la actualizacidn del procedimiento, se actualiza el nombrey
cambia la codificacion del procedimiento, asimismo se aborda la
correccion al alcance del SGC relacionado con la Gestidn de proyectos
para la prestacion de servicios en materia de Ciencias de la Sostenibilidad.

19/01/2024

Se realiza la incorporacién de las politicas de operacion 3.3.1.9y 3.3.1.10,
con la finalidad de especificar la posibilidad de dar por concluido el
servicio previo a la planificacion del proyecto y como esta que podria
ejecutar la reactivacion de este, considerando los elementos pertinentes.
Se actualizan la descripcién de actividades 7,9, 10y 11.
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Revision Fecha de Breve Descripcion del Cambio
No. Aprobacion

Se realiza la actualizacidn de la politica de operacion 3.4 referente a la
incorporacion a los grupos de trabajo de las empresas y personas

9 20/01/2025 P grup rabal presasypersonas

prestadoras de servicios profesionales; 3.7 referente a la especificacion de

servicio no conforme y la actualizacién de los pasos 12 y 25.




