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Ficha del Procedimiento
Nombre del proceso Macroproceso
Proceso de Investigacion y Posgrado Misional

Nombre del procedimiento

Procedimiento para la formalizacion de proyectos de investigacion aprobados por organismos financiadores externos

Inicio Fin

Monitorear la asignacion del recurso por parte del Organismo
Financiador Externo Estatal, Nacional o e Internacional a la
Universidad de Guanajuato.

Envio o habilitacion del Instrumento Legal para la
formalizacion de proyecto de investigacion.

Objetivo

Implementar el método de trabajo que deberan seguir las diversas instancias de la Universidad de Guanajuato para realizar el tramite de

formalizacion de proyectos de investigacion aprobados por los Organismos financiadores externos: Entes de financiamiento estatales,
nacionales e Internacionales.

Areas involucradas

06 Direccion de Apoyo a la Investigacién y al Posgrado
11 Direccién de Recursos Financieros

22 Rectoria de Campus Guanajuato

53 Rectoria de Campus Ledn

68 Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca

81 Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra

89 Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior

C8 Oficina de la Abogacia General
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Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento

PRO-FIN FIN-PR-02 Procedimiento para la Asignacion de Recursos Autorizados

Procedimiento de gestion para participar en las convocatorias

PRO-INP INP-PR-01 . .
de organismos financiadores externos.
PRO-TIC TIC-PR-05 Procedimiento para Atender y dar Soporte Técnico
PRO-AUI AUI-PR-02 Procedimiento de auditoria interna, del Organo Interno de
Control.
PRO-AAJ AAJ-PR-01 Procedimiento de elaboracion, revision, validacion,

formalizacion, registro y archivo de instrumentos juridicos
consensuales de la Oficina de la Abogacia General.

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores

Direccion de Recursos Financieros

Proyectos aprobados Organismos Financiadores Externos estatales, nacionales o e
internacionales
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Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas Clientes / usuarios
Instrumentos Legales para proyectos de investigacion CAIP/CAID-Responsable de Seguimiento de Proyectos de
Notificacion de asignacion de recurso para el proyecto de Investigacion en Campus/CNMS, Investigadores participantes,
investigacion Direccion de Recursos Financieros, Enlaces Administrativos,
Asignacion del recurso financiero en el sistema institucional Direcciones de Departamento

Normativa aplicable

Interna Ley, estatuto, reglamento, lineamiento, acuerdo o politica (Institucional aplicables en mi trabajo)

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato

Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato

Codigo de Etica de las personas Servidores Publicos de la Universidad de Guanajuato

Lineamientos para la elaboracion, revision, validacion, formalizacion, registro y archivo de los convenios, contratos y demas instrumentos
juridicos consensuales en los que la Universidad de Guanajuato intervenga

Normativa aplicable

oxterna Leyes, politicas, lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion

Reglas de Operacion de los Programas de organismos financiadores estatales, nacionales e internacionales

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato
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Elaboro Consensuo Aprobd
Juan Oswaldo Robledo Lépez José Fernando Pedroza Medina Maria de Pilar Gonzalez Munoz
Blanca Elida Guzman Ontiveros
Luz Maria Monserrat Ramirez Hernandez
Sergio Cano Andrade
Juan Antonio Pérez Macias
Juana Lorena Vargas Jaime
Jose Manuel Herrera Paredes
Leticia Rocha Ramirez
Descripcion de Actividades
Documentos
Documento
Num. Responsable Descripcién de actividades generado por la Instructivo
actividad / formato de trabajo
utilizado o anexo
Organismos Financiadores Publicar resultados de convocatoria y enviar el Instrumento
» Instrumento legal
1 Externos Estatales, Legal para su revision y firmas del responsable del proyecto oriainal
Nacionales o Internacionales | y autoridades de la Universidad de Guanajuato. 9
DAIP/Coordinacion de Apoyo | Recibir, revisar y validar el instrumento legal del organismo
a Proyectos de Investigacion | financiador estatal, nacional o internacional con el objetivo
Estatales/ Coordinacion de | de garantizar la certidumbre juridica por parte de la Oficina .
) . Oficio o correo
5 Apoyo a Proyectos de de la Abogacia General (OAG), donde se precisen los clectrénico
Investigacion Nacionales e | derechos y obligaciones de las partes.
o Instrumento legal
Institucionales
DAIP-Coordinacion de Si hay observaciones pasar a la actividad 3.
Gestion de Fondos
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DAIP-Jefa o jefe del
Departamento de Gestion de
la Investigacion

Si no hay observaciones solicitar a la OAG el Oficio de No
Inconveniente Juridico para la formalizacion del
instrumento legal. Pasar a la actividad 5.

3 Organismo Financiador

El organismo financiador externo estatal, nacional o
internacional, en su caso, recibe y atiende las observaciones
o sugerencias de la OAG.

Instrumento legal
con observaciones

DAIP- Coordinacion de Apoyo
a Proyectos de Investigacion
Estatales/ Coordinacion de
Apoyo a Proyectos de
Investigacion Nacionales e
4 Institucionales
DAIP-Coordinacion de
Gestion de Fondos
DAIP-Jefatura del
Departamento de Gestion de
la Investigacion

Coordinar la atencion de las observaciones o sugerencias
emitidas por la OAG, y regresa a la actividad 2.

Oficio o correo
electronico de
revision

DAIP- Coordinacion de Apoyo
a Proyectos de Investigacion
Estatales/ Coordinacién de
Apoyo a Proyectos de
Investigacion Nacionales e

Enviar, segun aplique el instrumento legal al responsable
del proyecto o la CAIP/CAID para recabar la firma de la

Correo electronico u

Investigacion en

5 Institucionales ) oficio
DAIP-Coordinacién de Eeesrszgiagelzszr;sg:ﬁ iil proyecto y de las autoridades
Gestion de Fondos P Pus.
DAIP-Jefatura del
Departamento de Gestion de
la Investigacion

CAIP/CAID-ResponsabLe de Una vez firmado el instrumento legal por las autoridades | Oficio de solicitud

§) Seguimiento de Proyectos de . . . .
respectivas de Campus enviarlo a la Direccion de Apoyo a de
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Campus/CNMS/Responsable | la Investigacion y al Posgrado para continuar con su | firmas/Instrumento
del Proyecto formalizacion. legal
DAIP- Coordinacion de Apoyo
a Proyectos de Investigacion
Estatales/ Coordinacion de
Apoyo a Proyectos de
Investigacion Nacionales e Enviar el instrumento legal, al Organismo Financiador | Instrumento legal
7 Institucionales externo estatal e internacional para recabar las firmas de sus /Oficio de acuse
DAIP-Coordinacion de autoridades.
Gestion de Fondos
DAIP-Jefa o jefe del
Departamento de Gestion de
la Investigacion
Gestionar las firmas de sus autoridades, y compartir el
instrumento legal la DAIP. Recibir el instrumento legal
, i Instrumento legal
. : . firmado por el organismo financiador externo estatal o .
Organismo Financiador ) . . , , | debidamente
8 Externo estatal internacional, enviar copia de este a la Direccion de firmado
Recursos Financieros, CAIP/CAID, enviar original a la Oficina '
de la Abogacia General y resguardar una copia digital en
DAIP.
Organismo Flnanc!ador Realizar la ministracion del recurso financiero establecido Notificacion de la
9 Externo estatal, nacional o . .
. . en el Instrumento legal ministracion
internacional
10 Direccidon de Recursos Identificar, recibir y clasificar la ministracion del recurso . . .
. . , ) . Oficio de Asignacion.
Financieros financiero establecido en el instrumento legal por parte del
. . . L Resguardo en la
Organismo financiador y notificar al responsable técnico, DRE v SAP
(Ref. FIN-PR-02. No. Ref 2.3 y 4) y
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Informacion complementaria y definiciones

Definiciones:

1. Organismos Financiadores: Son las entidades externas otorgantes de recursos para el desarrollo de la investigacion a través de

convocatorias.

2. Investigacion: Funcion esencial concebida como una actividad sistematica y creativa, para avanzar en el conocimiento del hombre, la

naturaleza, la sociedad y la cultura y que realiza el personal académico de la UG.

3. Proyecto de Investigacion: Propuesta de trabajo que contenga objetivos especificos, metodologia, prospectiva y expectativas

congruentes con el programa de investigacion y el plan de desarrollo institucional.

4. Convocatorias de Investigacion: Publicaciones periodicas de Organismos Financiadores, de disposiciones legales para el fomento y
desarrollo de la investigacion a traves del concurso de presentacion de proyectos por parte de Instituciones y Empresas Cientificas y
Tecnoldgicas, asignando recursos economicos para el desarrollo de estos.

CAIP: Coordinacion de Apoyo a la Investigacion y al Posgrado en Campus

CAID: Coordinacion de Apoyo a la Investigacion y Divulgacion en CNMS (Colegio Normal Medio Superior).
DAIP: Direccion de Apoyo a la Investigacion y al Posgrado

DRF. Direccion de Recursos Financieros.

OAG: Oficina de la Abogacia General

© ® N o o,

Identificacion de la trazabilidad

Listado o relacion de proyectos de investigacion aprobados con recurso asignado, identificados por nombre del responsable o clave del

proyecto (0 numero del Instrumento Legal).

Fecha de liberacion: 18/09/2025 Revision: 11 Cédigo: INP-PR-02 Pagina: 7/9
Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad



Codigo GCO-FO-30
UNIVERSIDAD DE Revision 03

GUANAJUATO Fecha de liberacion 24/01/2025

Propiedad del cliente

Descripcidn: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme o indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado

(Describir el dato personal recabado)
Propuesta de proyecto del investigador que puede contener datos
sensibles como: correo electronico personal, NUE, Grado Académico,
etc. Ademas de informacion sensible de propiedad intelectual (objetivo,
resumen, etc.)

Funcion del documento

Establecer la planeacidon de actividades de
investigacion, asi como su metodologia para la
realizacion del proyecto.

Posibles salidas no conformes

Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del procedimiento que no cumple las caracteristicas especificadas.
Nota: Las salidas no conformes seran alineadas al resultado del procedimiento (salidas) y/o al tratamiento final de un riesgo, el area
responsable debera aplicar las medidas de control necesarias para evitar que se presenten; la responsabilidad de las salidas no conformes
declaradas no debera recaer en las personas usuarias, en proveedores o instituciones externas.

Salida Posible salida no conforme Medidas de control

No llevar a cabo la formalizacion del Instrumento Legal
Instrumentos legales en los tiempos senalados por el organismo financiador
externo.

Seguimiento puntual a la formalizacion del instrumento
legal.

Dar seguimiento con la Direccion de Recursos
Financieros a los estados de cuenta contra los montos
de los instrumentos legales para verificar la entrada del
recurso de los organismos financiadores.

Notificacion de asignacion
de recurso para el proyecto | Falta de notificacion o notificacién tardia.
de investigacion

Asignacion del recurso

financiero en el sistema | No contar con la asignacion de recurso en tiempo. Dar seguimiento a la asignacion de recurso en sistema.
institucional
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Gestion documental institucional (Conservacion de producto o servicio)
. Cédigo dentro del ALmace.r)amlent(') y Tiempo de preservacpn/
Tipo de Documento SIGPIUG Nombre preservacion (en donde) Plazos de conservacion
/Soporte documental (de acuerdo con el CADIDO)
Electronico/fisico,
OAG
Instrumento Legal N/A Instrumento Legal x2 resguardq en y
copia en
DAIP/CAIP/CAID
. . ) ¥ Electronico/fisico,
Oficio N/A Oficio de solicitud de firmas
resguardo en DAIP
- - . Electronico/fisico,
Correo electronico N/A Correo electronico u oficio
resguardo en DAIP . e
Correo electonico N/A Oficio o correo electronico de Electronico/fisico, AArhC'hIVZI ae tramltte. HY?
revision resguardo en DAIP " ccincen e
Electronico/fisico A3
Oficio N/A Oficio de acuse '
resguardo en DAIP
Electronico, en su caso
Notificacion N/A Notificacion de la ministracion resguardo en lDlreclmon
de Recursos Financieros
o DAIP
Electronico/fisico,
Oficio N/A Oficio de Asignacion. resguardo en la DRF y
SAP
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