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Guía orientativa 
Convocatoria APPAC – III.2021 

 

Estimada y estimado participante por medio de la presente le deseamos el mayor de los éxitos para 

la obtención de un resultado favorable. 

En la presente guía queremos brindan una mayor orientación a los pasos a seguir, para ello, se 

comparte a continuación las características que debe tener el interesado y el perfil que debe cumplir 

el artículo a presentar. Para dudas o aclaraciones favor de marcar a la extensión 33872 y preguntar 

por la Lic. Martha García o enviar un correo a inv.cucs.udg@gmail.com 

En la siguiente información se expresa las características que debe cumplir el participante, se 

presenta un listado que debe ser atendido por el solicitante ANTES de completar el registro dentro 

del formulario. 

 

PERFIL DEL PARTICIPANTE 

1. Miembro académico de la Universidad de Guadalajara con código de trabajador. 

2. Se recomienda que la información que se registre en el oficio solicitud sean los datos del 

autor de correspondencia, quien realizo el pago del artículo. 

3. La persona que realice el pago del artículo debe ser académico del Centro y haber 

colaborado en la publicación, ya sea como primer autor o autor de correspondencia y 

deberá presentar el estado de cuenta, movimiento bancario, o Boucher de pago. 

PERFIL DEL ARTÍCULO 

1. El artículo debe tener como mínimo dos autores adscritos al CUCS (al menos uno de ellos 

debe ser académico del CUCS) 

2. El artículo debe estar publicado en una revista con un Impact factor mayor a uno y aparecer 

en El JCR 

3. Se debe adjuntar el artículo en formato de la revista, en modo prueba o galerada. 

 

DATOS IMPORTANTES A CONSIDERAR DE LA DOCUMENTACIÓN: 

NOTA: Se pueden subir los archivos sin previo sello o firma, bajo el compromiso de al momento de 

entregar los documentos en físico tengan el sello del Departamento y firma autógrafa en azul del 

primer. 

INVOICE: 

 En el invoice o factura deberá tener registrado el nombre de la Universidad de Guadalajara.  
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 El documento deberá ser específicamente el “INVOICE”, no se aceptará el recibo 

comprobante de pago, ni copia de pantalla de recepción de pago. Para identificar este 

documento con facilidad, dentro de la hoja se debe reflejar la palabra “INVOICE”. - 

considero cambiar el texto 

 El documento “INVOICE” deberá presentarse en físico en la Coordinación de Investigación 

en un periodo no mayor a 15 días hábiles después de haber realizado el registro dentro del 

formulario: 

o Al momento de presentarlo debe venir con los siguientes datos escritos a mano: 

 “Recibí el servicio de publicación del artículo” 

 Nombre completo del investigador  

 Cargo/Puesto  

 Código de trabajador 

 Firma autógrafa original y  

 Sello del departamento 

 

COMPROBANTE DE PAGO 

 

El documento comprobante del pago podrá ser cualquiera de los siguientes: 

- Estado de cuenta bancario 

- Resumen de movimientos bancario 

- Boucher del pago 

Cualesquiera que presente deben contar con los siguientes datos: 

- nombre del titular de la cuenta (que será el autor o coautor) 

- monto del pago realizado que se vea los decimales 

- fecha y descripción del pago 

En caso de que en el documento no se refleje el nombre del titular de la cuenta, pero si tenga los 

últimos 4 dígitos de la tarjeta bancaria, deberá adjuntar copia frontal de la tarjeta bancaria donde 

se muestre el nombre del titular de la cuenta.  

 

OFICIO SOLICITUD 

 Debe completarse con información del artículo y de preferencia que lo firme el autor 

corresponsable o el miembro académico del CUCS que haya realizado el pago 

 Este documento deberá presentarse en físico a la Coordinación de Investigación en un 

periodo no mayor a 15 días hábiles después de haber realizado el registro dentro del 

formulario. 

 Que el documento comprobatorio no sea el INVOICE. 
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 Que en la factura no se muestre o refleje el nombre de la Universidad de 

Guadalajara. 

 Que en el movimiento o estado de cuenta no refleje el cobro del artículo. 

 Que en el movimiento o estado de cuenta no refleje los últimos cuatro dígitos de la 

tarjeta. 

 Que en el movimiento o estado de cuenta no refleje el nombre del propietario de la 

tarjeta. 

 Que el propietario del movimiento o estado de cuenta en la que se hizo el cobro del 

artículo NO SEA miembro académico del CUCS. 

 Que los documentos a entregar no cumplan con lo estipulado. 

 

REGISTRO EN FORMULARIO: 

Una vez que usted haya reunido de manera digital o física los documentos que se solicitan en la 

convocatoria, deberá adjuntarlas al formulario. 

Es importante mencionar que el formulario se compone por un total de 29 preguntas relacionadas 

a datos del autor de correspondencia, datos del artículo y al final se adjuntan los documentos que 

se solicitan en la convocatoria. 

El formulario se presenta de forma general y sin división de secciones, sin embargo, la información 

que se requiere se puede comprender de la siguiente manera: 

 Primero; debe registrar datos del artículo (de la pregunta uno a la 16) 

 En segunda; debe registrar datos de la persona que completa el formulario (de la pregunta 

17 a la 19) 

 Tercero; debe adjuntar los documentos que se solicitan en la convocatoria (de la pregunta 

20 a la pregunta 27) 

 Como última pregunta se deja un espacio para comentarios 

Para la pregunta número 20 subir los documentos al formulario es importante resaltar lo siguiente: 

1. Usted debe enviar correo al Jefe o Jefa de su departamento en el que adjunte los siguientes 

documentos: 

2. Correo de aceptación para publicar el artículo por parte de la revista 

a. Invoice o factura 

b. Estado o movimiento de cuenta 

3. Deberá obtener como respuesta las palabras “ENTERADO” y “APROBADO” emitidas por el 

Jefe de departamento. 

4. Usted Deberá tomar captura de pantalla de esa respuesta y subirla en el formulario dentro 

de la pregunta NÚMERO 20. 
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Detalles importantes a considerar:  

En caso de tener doble registro del mismo artículo con el mismo participante u otro solicitante la solicitud 
quedará DESCARTADA en su momento. NO se aceptarán participantes con doble registro bajo el mismo 
artículo. 
 

Todo aquel documento que infrinja o se presente de la siguiente manera AFECTARÁ 

SEVERAMENTE su participación al grado de quedar DESCALIFICADO. 


