Codigo GCO-FO-30

UNIVERSIDAD DE Revision 03
g GUANAJUATO i ., Fecha de liberacion 24/01/2025
Ficha del Procedimiento
Nombre del proceso Macroproceso
Proceso de Investigacion y Posgrado Misional
Nombre del procedimiento
Procedimiento para el seguimiento y cierre de proyectos de investigacion
Inicio Fin
Documentar el proyecto aprobado y con recurso Resguardar acta finiquito del proyecto de investigacion en el
asignado en la Lista de Proyectos de Investigacion en expediente de proyecto
TEAMS
Objetivo

Involucrar a las areas académico/administrativas institucionales para dar seguimiento y cierre a los proyectos de investigacion aprobados por
organismos financiadores:

- Universidad de Guanajuato (Convocatoria Institucional de Investigacion Cientifica)

- Entes de financiamiento Estatales, Nacionales e Internacionales

Areas involucradas

Direccion de Apoyo a la Investigacion y al Posgrado
Direccion de Recursos Financieros

Organo Interno de Control

Rectoria de Campus Guanajuato

Rectoria de Campus Leodn

Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca

Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra

Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior
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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

PRO-FIN FIN-PR-03 Procedimiento para la Emision de Pagos

PRO-ADQ ADQ-PR-01 Prope;o qe a.qu|S|C|ones, Procedimiento de Compras por
Adjudicacion Directa

PRO-INP INP-PR-02 FroceQ|m|§nto para la formapzauon dg proyectos de
investigacion aprobados por organismos financiadores externos

PRO-AUI AUI-PR-02 z;onifsf de revisiones y auditorias internas del Organo Interno de

Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Instrumento legal

Organismos Financiadores: UG, estatales, nacionales e
internacionales.

Notificacion de la Ministracion o Codificacion y asignacion del
recurso financiero

Direccion de Recursos Financieros

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas

Clientes / usuarios

Acta de cierre o término del proyecto de investigacion y
expedientes del proyecto

Investigadora o investigador responsable del proyecto

Reportes Finales (Técnico y Financiero)

Direcciones de Departamento

CAIPS/CAID Responsable de Seguimiento
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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 de contratos y convenios.

Politicas y lineamientos generales de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal de la Universidad de Guanajuato

Normativa aplicable

externa 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 los 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

Elaboré Consensud Aprobo

Juan Oswaldo Robledo Lopez José Fernando Pedroza Medina Maria del 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
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Descripcién de Actividades
Documentos
Documento generado
Num. Responsable Descripcidn de actividades por la actividad / Instructivo
formato utilizado o de trabajo
anexo
DAIP-Coordinacion de
Gestion de
" Fondos/Coordinacion de Enlistar el proyecto aprobado con recurso asignado en la | Lista de Proyectos de
Proyectos Nacionales e Lista de Proyectos de Investigacion en Teams. Investigacion en Teams
Institucionales/Coordinacion
de Proyectos Estatales
Convocar y llevar a cabo la reunidén de arranque de los
proyectos aprobados por los organismos financiadores.
Se invitara a responsable del Proyecto, Director de -
o . . Correo electronico para
Departamento de adscripcion, Enlace Administrativo, -
L i~ . convocar a la reunion de
DAIP-Coordinacion de personal de seguimiento financiero del Departamento de :
. . arranque, minuta de
Gestion de Gestion Presupuestal y Contable de la DRF, personal de .
N Reunion de Arranque o
Fondos/Coordinacion de CAIP/CAID y en cada caso, representantes de apoyo . . )
2 . - | . - Lista de Asistencia o
Proyectos Nacionales e administrativo (tanto de administracion central como de .
L . - \ o Correo electrénico con
Institucionales/Coordinacion | Campus) requerido para el desarrollo, seguimiento y . -
N . L acuerdos e informacion
de Proyectos Estatales buen término del proyecto de investigacion. .
de la reunion
En caso de que el proyecto requiera dictamen de
auditoria por parte del Organo Interno de Control, se
realizara la actividad 6.
CAIP/CAID-Responsable de | Asesorar y llevar a cabo las actividades de seguimiento | Minuta de Reunion de
3 Seguimiento de Proyectos necesarias con las instancias de apoyo administrativo | Seguimiento o Lista de
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de Investigacion en
Campus/CNMS

para el optimo desarrollo del proyecto de investigacion a
través de correo electronico o reuniones, con el fin de
garantizar el cumplimiento de los compromisos del
proyecto en tiempo y forma. Compartir la evidencia con
la DAIP e involucrados.

Asistencia o Correo
electronico de
seguimiento

CAIP/CAID-Responsable de
Seguimiento de Proyectos
de Investigacion en

4 Campus/CNMS/
Coordinaciones y/o Enlaces
Administrativos de Division o
Departamento de Campus

Auxiliar al investigador en el seguimiento de la
documentacion necesaria para la entrega de informes de
avance parciales y finales, prorrogas, cambios de
responsable técnico, cambios de rubro; de acuerdo con
las fechas y criterios establecidos por el organismo
financiador, entre otras particularidades que surjan
durante el desarrollo.

Correo electronico de
seguimiento

Coordinaciones y/o Enlaces
5 Administrativos de Division o
Departamento de Campus

Apoyar y dar seguimiento a los procesos financieros, de
adquisiciones, de elaboraciéon y validacion de informes
financieros parciales; derivados del ejercicio del recurso
del proyecto de investigacion y contemplar Lo
establecido en el proceso de Adquisiciones PRO-ADQ
institucional, y el procedimiento para emision de pago
FIN-PR-03.

Correo electronico de
seguimiento

CAIP/CAID- Responsable de
Seguimiento de Proyectos

Convocar a la Reunion de Prevision consultando a la
persona responsable del proyecto del investigacion si
existe retraso, alguna dificultad o se contemple
revisiones de auditoria, Para llevar a cabo las reuniones
en aquellos casos en que se requiera por parte del
CAIP/CAID, contactando con la persona responsable del

Correo electronico de
invitacion y/o
seguimiento, minuta de

6 o . . reunion de Prevision o
de Investigacion en proyectoy las instancias involucradas en el proyecto de . . .
. o . . Lista de asistencia o
Campus/CNMS investigacion, con un minimo de 3 meses de anterioridad .
. , o Correo electronico de
al vencimiento para validar su optimo desarrollo y estatus L
. : : prevision
financiero. Estas reuniones pueden realizarse de manera
virtual o presencial.
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CAIP/CAID-Responsable de
Seguimiento de Proyectos
de Investigacion en
Campus/CNMS/
Coordinaciones y/o Enlaces
Administrativos de Division o
Departamento de
Campus/OIC-Departamento
de Revisiones y Auditorias

Convocar y llevar a cabo la reunion de cierre para el
cumplimiento de los compromisos del proyecto, minimo
30 dias habiles antes del vencimiento del ejercicio del
recurso financiero, convocando al responsable de
proyecto, enlace  administrativo,  director de
departamento, personal de apoyo administrativo del
Campus/CNMS vy personal de DAIP si se requiere, para
llevar a buen término el proyecto de investigacion. En
caso de requerimiento de auditoria, se invitara también al
Departamento de Revisiones y Auditorias del Organo
Interno de Control.

Minuta de Reunion de
Cierre o Lista de
Asistencia o Correo
electronico con
acuerdos e informacion
de cierre

CAIP/CAID-Responsable de
Seguimiento de Proyectos
de Investigacion en
Campus/CNMS

Completar la informacion correspondiente a los datos de
las reuniones de previsidon y cierre en la Lista de
Proyectos de Investigacion en TEAMS

Lista de Proyectos de
Investigacion en TEAMS

Coordinaciones y/o Enlaces
Administrativos de Divisién o
Departamento de Campus

Apoyar al profesor responsable del proyecto en la
elaboraciéon 'y envio a la Direccion de Recursos
Financieros (DRF) de los informes financieros finales del
proyecto de investigacion en los formatos establecidos
por el organismo financiador dentro de los dias
requeridos. Atender las observaciones que se le realicen
y gestionar la firma del responsable técnico.

Informes Financieros
Parciales o Informe
Financiero Final

10

Responsable del Proyecto

Una vez llevada a cabo la reunion de prevision y en caso
de requerirse, el responsable del proyecto solicitara al
Organo Interno de Control el inicio de los trabajos de
auditoria al informe financiero final, notificando a la DRF
para su conocimiento

11

Organo Interno de Control/
DRF

Elaborar el dictamen de auditoria al informe financiero
final en los casos que aplique, con la informacion que
proporcione por enlace administrativo y el responsable
del proyecto. Enviar el dictamen al responsable del

Dictamen de Auditoria a
Informe Financiero Final
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Proyecto, notificando a la DRF, para que DRF lo integre al
Informe Financiero Final y se entregue al organismo
financiador.

DRF-Departamento de

Revisar y gestionar la firma del responsable
Administrativo en los informes financieros parciales o
finales del proyecto de investigacion. En su caso

Informes Financieros
Parciales o Informe

1 giiigglgresupuestaly atendiendo a los medios que establezca el organismo Financiero Final
financiador para su entrega.
Elaborar informe técnico final segun las especificaciones
del Organismo Financiador correspondiente y entregarlo Informe Técnico Final
13 Responsable del Proyecto | a la CAIP/CAID, DAIP y/o Organismo Financiador
(cuando aplique) en caso contrario entregar al organismo
financiador.
DAIPI—’Coordmaqon je Enviar los Informes Finales (Técnico y Financiero) al | Informe Tecnico Final
Gestion de Fondos/ , . . " . . . .
14 N Organismo Financiador, en fisico y digital en el caso que | Informe Financiero Final
Coordinacion de Proyectos aplique
Estatales Rl
Organismo Financiador Emitir Acta Finiquito u Oficio de Terminacion/Conclusion Acta I.:mlq.l,“to u OﬁCIO.C,je
15 ' o Terminacion/Conclusion
Externo de proyecto de investigacion
Responsable del Provecto Compartir en su caso, Acta Finiquito u Oficio de | Acta Finiquito u Oficio de
16 P 4 Terminacion/Conclusion de proyecto de investigacion | Terminacion/Conclusion

de Investigacion/DAIP

con la DAIP/CAIP/CAID
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Informacion complementaria y definiciones

1

© ® N O

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

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.

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.

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

Convocatoria Institucional de Investigacion Cientifica: Convocatoria de apoyo a proyectos financiada con recursos institucionales para
fomentar el desarrollo de proyectos de investigacion cientifica, humanistica y tecnolégica que generen conocimiento de frontera, que
contribuyan al mejoramiento de la educacion impartida en la Universidad de Guanajuato, a la formacion de cientificos y al bienestar de
la sociedad.

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)

DRF: Direccion de Recursos Financieros

Comité Institucional de Investigacion de la Universidad de Guanajuato CEEIUG

Identificacion de la trazabilidad

Listado o relacion de proyectos de investigacion identificados por nombre de responsable, clave de proyecto o numero de Instrumento legal.
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Propiedad del cliente
Descripcién: 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)

Funcion del documento

Informes Técnicos Parciales y Finales de proyectos de investigacion
que pueden contener datos sensibles como: correo electronico
personal, NUE, Grado Académico, etc. Ademas de informacion sensible
de propiedad intelectual (objetivo, resumen, etc.)

Informar sobre las actividades de investigacion, y del
desarrollo general del proyecto de investigacion.

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
Reportes Finales . , . Gestionar reuniones de arranque y cierre de los
. No entregar los informes finales o no gjercer el recurso en tiempo ) o
(Tecnico y y forma, proyectos, asi como dar seguimiento al desarrollo del
Financiero) proyecto de investigacion.
Gestionar reuniones de arranque y cierre de los
Acta de cierre|No compartir acta de cierre del proyecto con la CAIP/CAID y con | proyectos, asi como dar seguimiento al desarrollo del
/Finiquito las instancias correspondientes. proyecto de investigacion para que se entreguen
informes finales en tiempo y forma
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Gestion documental institucional (Conservacion de producto o servicio)
: < Almacenamiento y Tiempo de preservacion/
T C t ., . .
Docl:E(r)nii to c(i):lI%(I)G(IjDGIS (;O Nombre preservacion (en donde) Plazos de conservacion
/Soporte documental | (de acuerdo con el CADIDO)
Lista de Proyectos de Investigacion en Resguardo electrénico
Documento N7A Teams compartido (DAIP/CAIP)
Correo electronico de invitacion y/o Electronico, resguardo
. Minuta de reunion de prevision o lista de Electronico/Fisico,
Minuta N/A asistencia o correo electronico de prevision resguardo en
DAIP/CAIP
Minuta de Reunion de Cierre o Lista de 1 |
Asistencia o Correo electronico con Electronico/Fisico,
Documento N7A acuerdos e informacion de cierre resguardo en s
DAIR/CAIP : o
Archivo de concentracion: 2
Electronico/Fisico, anos
L , R
. Acta Finiquito u Oficio de resguardo Responsable
Oficio N/A o, - del Proyecto,
Terminacion/Conclusion x3 DAIP/CAIP/DRF copia
en caso de que aplique
Correo N/A Correo electronico para convocar a la Electronico, resguardo
electronico reunion de arranque en DAIP
Electronico, resguardo
Correo en CAIP/CAID/
clectronico N/A Correo electronico de seguimiento Coordinaciones y/o
Enlaces Administrativos
de Division o
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Departamento de
Campus
Electronico/Fisico,
Dictamen de auditoria a Informe Financiero resguardo en
final OIC/Responsable del
Proyecto
Electronico/Fisico,
informe técnico final
resguardo responsable
del proyecto
Electronico/Fisico,
resguardo en
Coordinaciones y/o
Enlaces Administrativos
de Division o
Departamento de
Campus
Minuta de Reunion de Arranque o Lista de Electronico/Fisico,
Minuta N/A Asistencia o Correo electréonico con acuerdos resguardo en
e informacion de la reunion DAIP/CAIP

Documento N/A

Documento N/A Informe Técnico Final x 3

Informes financieros parciales o Informe

Documento N/A . .
Financiero final x 2
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