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Procedimiento para la Gestion y Desarrollo de Investigacién

1.  Objetivo
Establecer la metodologia para la formulacion, gestién y desarrollo de proyectos de
investigacion en la universidad.

2. Alcance O

Aplica al desarrollo de proyectos y estancias de investigacién de la Universidad Poll del
Golfo de México, dentro y fuera del campus universitario, de manera ind o en
colaboracion con otras instituciones.

3.  Diagrama de Procesos Q~

Publicacién de

4.  Responsabilidades y autoridadades

Rector/a

s Autoriza la realizacion del proyecto, independientemente de la fuente de
financiamiento.

mmcmmpwdmmﬂmﬁn e Calidad{SGC). Frohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta versidnes 3
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Procedimiento para la Gestién y Desarrollo de In*.restigactﬁn

El Consejo de Calidad

« Revisa las propuestas y aprueba la realizacién del proyecto

Secretaria/o Académicalo

El/La Responsable de Investigacion y Posgrado

QO

Posgrado
= Presenta proyectos al consejo de calidad para su validacion ?\

¢« Valida los proyectos presentados al/ la responsable de Invesﬁafi@

« Emite constancia de realizacion de Proyectos de Investigacion

iento.

y validados por el
ria Académica.
Calidad, seran enviados
de Planeacién y Evaluacion
area), para la asignacion y

Dar seguimiento y cumplimiento a la aplicacion del present
Presentar los proyectos de investigacion que han sido
comité Evaluador de Proyectos, para su validacion po
Los proyectos de investigacion aprobados por el Cn%la
por el/la o los/las investigadores/as responsab
Institucional (en los formatos requeridos

programacion de recursos.

Promover la participacién de atudian@ los distintos niveles educativos, en
actividades cientificas. El registro rticibante se hace mediante el formato PR-
INP-01-F5 Solicitud de registro a idad Cientifica.

Difundir y promover las con que fomenten la formacion cientifica en la
comunidad universitaria, para r estancias de investigacion de verano cientifico,
ya sea al interior o extgreg de Ta UPGM, de acuerdo con los formatas PR-INP-01-
F4Convocatoria. Tan studlantes como para profesores de la UPGM o de otras
instituciones de in acisn y educacién superior,

Comité Eval Proyectos

El comité de proyectos es el responsable de evaluar y validar los proyectos
de inve propuestos, independientemente del tipo de financiamienta vy
regi el formato PR-INP-01-F2 Formato para verificacion de factibilidad

p as de investigacion,

Elfla Inyestigador/a

ular las propuestas de investigacién y presentarlas en el formato PR-INP-01-F1
Formato del Protocolo de Investigacion para presentacion de proyectos.
Una vez aprobada cada propuesta, el investigador responsable técnico del proyecto,
en caso de requerir apoyo economico, debera solicitarlo elaborando los formatos
emitidos por la Coordinacidn de Planeacién y Evaluacion Institucional, para la
formalizacion del proyecto y programacion de los recursos para su desarrollo.
Durante el desarrollo de cada proyecto el responsable técnico debera presentar
avances cuatrimestrales, en el formato PR-INP-01-F3 Presentacidn de Informes de
Proyectos de Investigacion.
Estos resultados deberan ser difundidos, utilizando para ello los diversos espacios y
medios de difusion cientifica sobre la temitica abordada.

Decumento Comrolado por ol Sistema de Gestidn de Calidad{SGT), Prohibida su Reproduccion Parclal 6 Tolal Esta versidnes 4
vigente 3l se consulta en el Portal de los SG en el Sitto Web de ls Universicdad: www.opgmedu.ome
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Procedimiento para la Gestion y Desarrollo de Investigacion

« Realizar al menos una publicacion dentifica de cada proyecto en el que participe.
e Supervisar los avances de cada proyecto de investigacion, asi como dar seguimiento a
los mismos,
« Coordinar las actividades de las estancias de investigacion cientifica promovidas por
la universidad. Esto procede tanto para recibir y enviar estudiantes, pro
Investigadores de otras Instituciones, asl como de la UPGM. f95®

Cuerpos Académicos
Apoyara las actividades del investigador responsable del proyecto para la f%lzadﬁn.
programacion de los recursos para su desarrollo y participacion activa en la qeaw el mismo

5. Términos y Definiciones

CONACYyT: Es el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, que o %ur s0s financieras para
el desarrollo de investigaciones, asi tamblén promueve el In profesional mediante
programas de pesgrado, tanto nacional como en el extranjer
Investigador-Profesor/a de Asignatura o de tlempo
investigacion y realizarlo hasta la obtencién de result
Convenio: Es un acuerdo de voluntades que genera flereghos y obligaciones para las partes.
Convocatoria: Es €l mecanismo mediante el cual vita a participar en un programa o
proyecto,

Fuentes de Financiamiento: Es la organiug
desarrollo de programas e Investigacionag
Propuesta: idea sobre un asunto o_npegdeic que se presenta ante una © varias personas o
instancias que tienen autoridad page apRobarlo o rechazarlo,

Protocolo de investigacion: de reglas que se siguen en la formulacion de una
propuesta de Investigacion ¢ qi¢ han sido establecidas por acuerdos de las organizaciones
financiadoras.

Proyecto: Idea de u que se plensa hacer y para la cual se establece un modo

determinado y ® e medios necesarios.

de Actividades

to que realiza proyectos de

ue provee los recursos financieros para el

nveitigadnrfa formula una propuesta de investigacion y la presenta en el formato
ofo de Investigacion para presentacion de proyectos a El/La responsable de
estigacion y Posgrado, quien a su vez lo remite al Comité evaluador para la validacion de la

6. 2 EL Comité Evaluador del proyecto, valida la factibilidad del proyecto en el formato PR-INP-
01-F2.- Verificacion de factibilidad de proyectos de investigacion y lo turna al Cuerpo Académico
al que pertenezca la linea de investigacion en que se circunscriba el proyecto,

Bocumento Controlado par ef Sistema de Gestion de Calidad(SGC). Prohibida su Repmoduccidn Parclal o Total Esta venidnes g
vigente si 58 consudta en el Posrtal dé los 5G en &l Sitlo Wab de la Universidad: www, upgm, edu, mo,
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Procedimiento para la Gestion y Desarrollo de Investigacion
6.3. El/la Secretaria/o académica/o presenta las propuestas de proyectos ante el Consejo de
Calidad para su aprobacidon y proceder a la gestion de recursos en instancias intermnas y externas
de la universidad.

6.4 El/La Rector/a, autoriza la realizacion del proyecto quien comunica a, indicando a las
administrativas y académicas se realicen las gestiones y tramites correspondientes
desarrollo.

6.5 El/la investigador/a en conjunto con el Cuerpo Académico debera elaborar tos
emitidos por la Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Institucional, para cion del
proyecto y programacion de los recursos para su desarrollo.

6.6 El/La Responsable de Investigacién y Posgrado revisa la documen el proyecto, integra
el expediente y se registra en el formato PR-INP-01-F6 de Proyectos de

Investigacién. E

6.7 El/la investigador/a responsable del proyecto en n el Cuerpo Académico en el
que se insertd el proyecto, realizan los tramites adminj para el registro, financiamiento y
desarrollo del proyecto ante la Coordinacion de Pla y Evaluacion Institucional.

6.8 La Secretaria Administrativa recibe y ad 3 los recursos otorgados por la Fuente de
Financiamiento.

6.9 El/la investigador/a responsable del ﬁn y &l Cuerpo Académico reciben autorizacion y
dan inicio al proyecto.

6.10 El/la investigador/a ble del proyecto da seguimiento a la gestion y ejercicio
presupuestal del proyect

6.11 Ella investig conjunto con el Cuerpo Académico iniclan el desarrollo de la
investigacion, su actividad investigadora con sus otras funciones establecidas en su
contrato, int nta informes trimestrales ante el Responsable de Investigacién y
Posgrado.

3 estigador/a responsable del proyecto en conjunto con el Cuerpo Académico,
; @ ps resultados de la investigacion para su presentacion en distintos foros (congresos,
prés, simposio, entre otros), asi como para la difusion en diversos medios impresos de

or cientifico, preferentemente indexados y arbitrados.

6.13 El/la investigador/a responsable del proyecto en conjunto con el Cuerpo Académico debe
integrar su informe de cierre de proyectos presentando resultados finales en al/la Responsable
de Investigacién y Posgrado.

6.14 El Fortalecimiento de las actividades cientificas en los distintos niveles educativos, se realiza
a través de diversas convocatorias que promuevan la sensibilizacion y formacién cientifica, Para

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad(SGC), Frohibida su Reproduccion Parclal o Total. Esta vensidnes g
vipante of se comsufita en &l Portal dé los 56 &n &l Sitio WeD de s Univertidad www upgm.edime.
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Procedimiento para la Gestién y Desarrollo de Investigacién

el caso en que el evento sea dirigido a menores de edad se necesita la autorizacion del Padre o
tutor mediante la Carta Responsiva de padre o tutor(PR-ADC-01-F9).

7. Documentos Relacionados

Hegistros

CONACYT

S/C
Protocolo de
Investigacidn para
PR-INP-01-F1 SRt e
proyecios
Verificacion de
PRANP-01-F2 | Bctibilidad de 3 Afos < Jvestigaciony | Direccionde
proyectos de grado investigacion
investigacion n s
Presentacion de \ 4 Director de i
PR-INP-01-F3 |informes de %us Investigacién y |m 2 dﬁ
Investigacion posgrado 9
Convocatorias <> .
Director de
estancias de no . Direccion de
PRANP-01-F4 | L0 3 Afios Imatposglgacrmiﬁn y irveiBasdon
Director de .
PRINP-01-F5 3AR0s | Investigaciony f::::ﬁ‘;“ d:i
posgrado
Director de
PR-INP-0 3 Anos Investigacion y IE:: ESHQ;;?I
) . posgrado
Lineamientos de
Q : Director de
verano cientifico Direccion de
1-F7 3 Anos Investigacion y
45 > infantil Sosardo Investigacién
Encuesta de
Satisfaccion de Director de Director de
PR-INP-01-F8 | Cliente sobre 3 Anos Investigacion y Investigacion y
Proyectos de posgrado posgrado
Investigacién

Bocumenta Controdada por el Sitema de Gestidn de Calidad(5GC), Prohibide su Reproduccidn Parcial o Total Esta versidnes. 7
vigerde o ie consudta én &l Portal de los 5G en el Sitio Web de la Universidad: www,upgm,adum,
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ientoa

Reglamento de Ingreso y Promocion

Reglas de operacion y/o T

desarrollo de proyectos de h::@m.

referencia para la elaboracion y

8. Historial de Cambios O

EIGC EIGC

superior e investigacion, para estancias de
Investigadores tanto dentro como fuera de
la UPGM, asi como el desarrollo de
programas de posgrado pertinentes.

Se agrega: Objetivo

Establecer la metodologla para la
formulacién, gestion y desarrollo  de

—
Primera Edicion del Documento
NA % ‘ 15-Dic-08 | 15-Dic-08
$\ Se elimina: Objetivo EIGC EIGC
Establecer lz metodologia para |a
formulacién, gestion y desarrollo de | 15Feb, 10 | 15Feb. 10
C ) proyectos de investigacién con recursos de
o 01 distintas fuentes de financiamiento.
Fortalecer los cuerpos  académicos
mediante el intercambic con otras
Instituciones de educacién

Documento Controlada por el Sistema de Gestion de Calidad{SGC) Prohibida su Reproduccion Parcial o Total, Esta versiones g

vigente 4l 88 consulta on ol Poetal te fos 5G en e Sitio Wel d= ks Universidad: www,
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pmye:tas de investigacion con recursos ursos de

distintas fuentes de financiamiento.

Se cambia el Diagrama de Proceso EIGC EIGC
03 m

» £l Jefe de Investigacion y Posgrado, es la
persona  responsable de  dar | 15Feb. 10
seguimiento y cumplimiento, en la

15Feb, 10 | 15F |
Se agregan: Responsabilidad y Autoridad EIGC il
; 1

aplicacion del presente procedimiento.

p

e Los investigadores son responsables O\’

formular las propuestas de

investigacion que hayan presentado Q~

sean aprobadas; presentar resu!toﬂ

conclusién a la que hayan lleg

como de la difusion de los m n
03 o1 los diversos espacios sob e tica

abordada.

o la Secretaria nc@m es fa
responsable de auyto y validar las
propuestas de lcian presentadas)
para concu g las convocaterias
abiertas pa%n. asi como de aquellas

anciadas con recursos
nsah{& de ‘supervisar las

ades del Departamento de
estigacion vy Postgrado de  lal

elimina: el concepto: PROMEP EIGC EIGC
0 Se agregan: Términos y Definiciones

Propuesta: ldea sobre un asunto o negocio | 15Feb. 10 | 15Feh. 10
(ue se presenta ante una o varias personas

C } 0 instancias gue tienen autoridad para
aprobarlo o rechazarlo.

Protocolo de investigacién: Conjunto de
01 reglas que se siguen en la formulacion de
una propuesta de investigacion y que han
sido establecidas por acuerdos de las
organizaciones financiadoras.

Proyecto: Idea de una cosa que se piensa
hacer y para la cual se establece un modo
determinado y un conjunto de medios
necesarios.

04 -0 Desarrollo de Actividades EIGC EIGC

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad{SGC). Frohibida su Reproduccidn Parcial o Toral. EBsta vernidnes g
vigente si se consislta én el Portal de los 5G en ef Sitic Web de la Universidad: www, upgm.edu.mx.
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o Se modifica el orden del desarrollo de las -y

actividades. 15Feb.10 | 15Feb.10
Se modifica el alcance del procedimiento JGHC EIGC

02 02

18Feb.11 | 1

Se actualizan las Responsabilidades del JGHC

04 02 lefe de Investigacion y Posgrado y w
Cuerpos Académicos 18 Feb, 11 eb. 11
Se agregan las Responsabilidades de los EIGC
Investigadores
e Los investigadores son responsables g .11 | 18Feb. 11

formular las propuestas de investiga
y presentarlas en el formato PR-INP-ON-F

para presentacion de proye
e Una vez aprobada ca £
Investigador responsal Ecnico del

proyecto deberd glaboraflos formatos
emitidos por cordinacién  de
Planeacion dwaCion  Institucional,
para la fo ion del proyecto y

prograrpamion de los recursos para su

d [Farmato de Expediente

Té PLPOTF2, Formato de cedula

icaSPR PLP 01 y Formato de
04 02 > arizacién de recursos PRPLP0103).

Consejo de Calidad es el responsable

de aprobar y autorizar las propuestas de

Investigacion presentadas para concursar

en las convocatorias abiertas para tal fin,

asi como de aquellas que sean

C } financiadas con recursos propios de la
universidad.

O ¢ Durante el desarrollo de cada proyecto el

responsable técnico debera presentar

avances bimestrales de las metas

propuestas, de los resultados y
conclusion a la que haya llegado, en el
formato PR-INP-01-F3 Formato para la
presentacion de Informes de
Investigacién.

e Estos resultados deberan ser difundidos,
utilizando para ello los diversos espaclos

Documento Controlade por el Sisterma de Gestidn de Calidad{5GC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versiénes. 1
vigente si se comulta en el Pormal de los 55 en of Sitie Web de b Uriiversidad, www,upgm.edhrm
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y medios de difusién cientifica sobre Ia
tematica abordada.
o El Jefe del Departamento de Investigacio
y Posgrado de la universidad deberd
supervisar los avances de cada pro
de investigacion, asl como d O
seguimiento a los mismos, Q
El Jefe del Departamento de Investi ?\
y Posgrado de la universidad, es e \/
responsable de coordinar las actividade O
de las estancias de investigacion cientifi
promovidas por la universidad.
procede tanto para recibir estudia
investigadores de otras (nstituci
bien, sl se tata de
profesores de la UPGM n
estancias fuera del cam iegtitario.
Se actualizan el pun Fjgnrr«mllﬂr de JGHC EIGC
5 02 Actividades 6
18Feb. 11 | 18Feb. 1
S agrega im.@n&FﬂJHMI-H. PR-| JGHC EIGC
6 02 INP-01-F -01-F6y PR-INP-01-F7.
18 Feb, 11 18 Feb. 11
Se lizf el punto no. 3 Diagrama de | JGHC EIGC
03 03 P
y, 12 Dic. 17 12 Dic. 11
% actualiza el punto no. 4| JGHC EIGC
03 sabilidades y Autoridades
12 Dic. 11 12 Dic. 11
Se actualiza el punto no. 6 Desarrollo de JGHC EIGC
05 Actividades
12 Dic. 11 12 Dic. 11
Se cambla de responsable del| JGHC EIGC
04 Procedimiento
/\ 16Ene, 12 | 16Ene. 12
“\/ Se actualiza el punto no. 3 Diagrama de | JGHC EIGC
03 04 Procesos
16Ene. 12 | 16Ene. 12
Se actualiza el punto no. 4 JGHC EIGC
03 04 Responsabilidades y Autoridades
16Ene. 12 | 16Ene. 12
05 04 Se actualiza el punto no. 6 Desarrollo de | JGHC EIGC

Documento Controlada por el Sistema de Gestidn de Calidad{SGC), Prohitida su Reproduccion Parcial o Total Esta vesidnes 11
vigerre si s consuita e &l Portal de los 5G en &l Sitio Web de [a Universidad) www.upgm.edu.me
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Actividades
16Ene. 12 | 16Ene. 12
Se actualiza el procedimiento a lenguaje JGHC EIGC
01-12 05 incluyente debido al Sistema de Gestion
en Equidad de Género. 04Ene. 13 | O4E
Se actualiza el punto no. 3 Diagrama de | JGHC %
03 05 Procesos
04 Ene. 13 ;13
Se  actualiza & punto no. 4| JGHC GC
04 05 Responsabilidades y Autoridades »
o@ 04 Ene. 13
Se actualiza el punto no. 6 Desarrollo de EIGC
05 05 Actividades %
/% Ene.13 | 04Ene.13
o1 06 Se actualizan nombre y firma de Yuie RRC RRAS
elabora, revisa y autoriza 18-Feb-14 | 18-Feb-14
= o6 | ¢ actualiza el punto no. 3. @Rm de| RRC RRAS
proceso -~ 18-Feb-14 | 18-Feb-14
o4 06 Se actualiza el pun . &8, = RRC RRAS
Responsabilidades y 18-Feb-14 | 18-Feb-14
05 06 Se actualiza el o fo. 5.-Términos y RRC RRAS
definiciones 18-Feb-14 | 18-Feb-14
Se actualiza el% no. 6.-Desarrollo de RRC RRAS
06 06 | actividadgs™, 18-Feb-14 | 18-Feb-14
04-06 06 Se a3 n/formates PR-INP-01-F1, PR- RRC RRAS
IN -INP-01-F3 18-Feb-14 | 18-Feb-14
alta al formato PR-INP-01-F6.-
06 06 f o de proyectos de investigacidn y RRC RRAS
@ rmato  PR-INP-01-F7.-Lineamientos | 18-Feb-14 | 18-Feb-14
\ el Verano cientifico Infantil
- ®‘ Se anexan formatos gque se usan en el | RRC RRAS
\J procedimiento 18-Feb-14 | 18-Feb-14

0
S8

Documenta Controlado par el Sistema de Gestidn de Calidad{SGC), Prohibida su Reprodisccidn Parcial o Total, Ests versidnes 12
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9, Anexos

Anexo 1. Protocolo de investigacion para presentacion de proyectos PR-INP-01-F1

o UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DEM
71-1" b rted Fufitevted e /hﬁ?mfrwﬂ depadiedes J’Sﬁrﬂ% gl
. I “Cidrrender ¥~ E;:m-ifrﬁtﬂ e :i";:mﬁfmn .
1.- Nembre del Prayecto Q
2.- Linea de Investigacion a que responde: &
3.-Cuerpo scadémico donde se inserta: ;
#.- Responsabls:
5.- Duraciéon del proyecto:
&6.- Objetivos O
Objetivos General, < ’
Objetivos Especificos.

7.- Metas O
B.

- Antecedentes.

9.- Justificacidon del Proyecto.
10.- Metodologia. 6
&

ables.

12 P-w@ actividades.

11.- Resultados

13 s disponibles

Qu-ibh fuenta de financiamisnto:

OQS.- Convocatoria en la que aplica

< > 18.- Monto estimado del proyecteo

PR-INF-0V-F1/REVY 04 Formate Protocolo de InvesTigacion

Documente Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad($GT), Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta wersidnes 13
wigente sl se consulta en &l Portal de los 5G en ef Sitio Web de ia Universidad: www.upgm.edu.mx.



g Clave: PR-INP-01
: UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 14 de 20
or Ve Eduoanicn . Fniegrad Con ot Fliimnanista* | REVision: 06

ww B 2= - ” G Fecha de emision:

18-febrero-2014

Procedimiento para la Gestion y Desarrollo de Investigacion

Anexo 2- Verificacion de factibilidad de proyectos de investigacion PR-INP-01-F2
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Anexo 3- Presentacion de Informes de Investigacidn PR-INP-01-F3
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Anexo 4- Convocatorias de estancias de verano de investigacion clentifica PR-INP-01-F4
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D
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Anexo 5- Solicitud de registro a la actividad Cientifica PR-INP-01-F5
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Anexo 6- Registro de Proyectos de investigacion PR-INP-01-F6
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Anexo 7- Politicas de operacion del Veranoe cientifico Iinfantil PR-INP-01-F7

1.& Universidad Politécnica del Golfo de México
[
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LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE
VERANO CIENTIFICO INFANTIL EN LA UPGM

Afio
Politicas de Operacién &Q
De los participantes:

= Todos los participantes deberdn registrarse
iniclo del curso, presentando la &n la convocatoria.

* Participardn nifios que estudien en clales estatales o federales
ubicades en los municipios de Paralso, @omalcalco, Cunduacan o Centla.

* Los ninos participantes del v lentifico en la universidad, deberdn
presentarse acompanados de aduylto (padres o tutor), para ser dejados en
la universidad y entrega n los haya traldo o esté autorizado para el
Caso.

* La porsona respornsd ol menor debera portar la credencial que se les
Mad, para poder entregarle al menor en el horario de

salida. |
%u las actividades debera ser a las 9:00 am, teniendo un

ancia de 15 minutos; la conclusian de actividades diarias sera
[teniendo un margen de tolerancla de 30 minutos para recoger

£fr |
%3

ﬁaﬂms deberdn notificar el estado de salud de sus hijos, asl también si
n alguna indicacian sobre gl uso de medicamentos para tratamlentos
ificos y reportar aslergias y foblas,

O Padre o tutor

(Nombre y firma)
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Anexo B- Encuesta de satisfaccion de cliente sobre proyectos de investigacion PR-INP-01-F8
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