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Nombre del proceso

Proceso de Investigacion y Posgrado

Revision 03
. L. Fecha de liberacion 24/01/2025
Ficha del Procedimiento ]
Macroproceso
Misional

Nombre del procedimiento

Procedimiento para la gestion y participacion de la Convocatoria de Apoyo a Profesoras y Profesores

Inicio

Asignacion del recurso

Fin

Entrega de Constancia de Participacion

Objetivo

de productos de calidad en la investigacion.

Apoyar y contribuir con el desarrollo académico de los profesores de la Universidad de Guanajuato, mediante estimulos para la generacion

Areas involucradas

06 Direccion de Apoyo a la Investigacion y al Posgrado
20 Direccion de Servicios y Tecnologias de la Informacion
22 Rectoria de Campus Guanajuato

53 Rectoria de Campus Ledn

68 Rectoria de Campus lrapuato - Salamanca

81 Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra

89 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
Entradas-Proveedores
Entradas Proveedores

Direccion de Apoyo a la Investigacion y al Posgrado

Documento de notificacion de liberacion del recurso (CAPP)
Rectoria General UG

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas Clientes / usuarios

Entrega de informe Técnico Final
Profesores de la Universidad de Guanajuato

Constancia de Participacion CAPP

Normativa aplicable

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

Reglamento Académico de la Universidad de Guanajuato
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Modelo Educativo de la Universidad de Guanajuato y su Modelo Académico

Reglamento de Becas, Apoyos y Estimulos Estudiantiles de la Universidad de Guanajuato

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

Politicas y lineamientos generales de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal de la Universidad de Guanajuato para el Ejercicio
Fiscal 2025

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

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 Fomento a la Investigacion Cientifica, Tecnologica y a la Innovacion para el Estado de Guanajuato

Elaboro Consensué Aprobé

Juan Oswaldo Robledo Lopez lvonne Romero Moya Maria del Pilar Gonzalez Munoz

Descripcion de Actividades

Num. Responsable Descripcion de actividades Documentos
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Documento generado
por la actividad / Instructivo
formato utilizado o de trabajo
anexo
Elaborar la Convocatoria de Apoyo a Profesoras y Profesores, Convocatoria de
Direccion DAIP conforme a la asignacion de presupuesto y términos de | Apoyo a Profesorasy
referencia. Profesores
Designar un Comité Evaluador integrado por académicos de | Oficios de Invitaciony
Direccion DAIP reconocido prestigio quienes determinaran los criterios de | Designacion al Comite
evaluacion a las solicitudes de los profesores. evaluador de la CAPP
Coordinacion de Apoyo
C tori - - : , . Captura de la difusic¢
para lonv'oca - Emitir y solicitar la difusion de la convocatoria por diversos medios aptira de a, <
Institucionales clectronicos en medios
/Jefatura de ' electroénicos
DG/ Jefatura DDCC
Registrar su solicitud dentro de la plataforma de
https://intraug.ugto.mx/ médulo CAPP Ingresar con su usuario y
contrasena, llenar la informacion en la modalidad que desean . .
A . Correo de notificacion
participar y anexar los documentos correspondientes. L
a la Coordinacion de
Profesora o Gestion de Programas
profesor/Investigadora | Al completar el registro enviar para su validacion. Nota: Solo los o 9
. . . . ) . Institucionales cuando
o investigador profesores adscritos a la Universidad de Guanajuato en sus . .
) . tiene una solicitud
categorias de: profesores de tiempo completo (PTC), profesores ara validar
de medio tiempo (PTM), Investigadoras e Investigadores por P
Meéxico (IxM) comisionados en UG y profesores de tiempo parcial
(PTP) con definitividad que desean participar.
, - . . . C d tificacic
o Validar la solicitud del profesor revisando que la informacion y los orreo de notmeacion
Coordinacion de Apoyo . al Profesor cuando
. documentos comprobatorios se encuentren conforme a lo . .
para Convocatorias . . tiene una solicitud
L establecido en la Convocatoria. .
Institucionales validada o con
observaciones
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El sistema envia una notificacion al correo electronico del
profesor confirmando la validacion y la espera de su evaluacion.
Si no es correcta la solicitud, se regresa con las observaciones
correspondientes en plataforma mediante correo para que el
profesor atienda las observaciones.

Nota: El tiempo de respuesta para validar la solicitud es de 3 dias.

Profesora o

¢La solicitud tiene observaciones?

Si. El profesor tendra que atenderlas, de lo contrario se termina el
procedimiento. Al atender las observaciones en la plataforma

Correo de notificacion
a la Coordinacion de
Gestion de Programas

6 profeslor/lnvlesUgadora https.//intraug.ugtomx/ modulo CAPP, se le notifica a la | Institucionales cuando
o investigador < L . . .
coordinacion de programas institucionales por correo electrénico. tiene una solicitud
No. Pasar a la siguiente actividad. para validar
Invitar al comité evaluador al cierre de cada periodo, a la sesiéon . .
P o - . Correo de notificacion
Coordinacion de Apoyo | ordinaria para evaluar las solicitudes ingresadas en portal s
\ . L . al Comité Evaluador
7 para Convocatorias IntraUG/ mddulo CAPP y remitir base de datos con sus respetivos
o . . \ de CAPP
Institucionales documentos comprobatorios. Nota. Los periodos de evaluacion e
ingreso de solicitudes son especificados en la Convocatoria.
o Base datos de las
8 comite (E:\/g\al::gador of Evaluar las solicitudes ingresadas de cada periodo solicitudes de los
profesores
Coordinacion de Apoyo
9 para Convocatorias Realizar y remitir para firma Acta de la sesion de CAPP, Acta de comité
Institucionales correspondiente al periodo. evaluador
/Jefatura DGl
Direccion DAIP / Re.au.zar los dlctamenes de aprgk?ado 0 no aprobado de las
solicitudes segun el Comité Evaluador de CAPP,
10 Jefatura DGI/

Coordinacion de Apoyo

correspondientes al periodo de evaluacion para firma del Titular
de DAIP, al menos con dos dias de anticipacion a su publicacion.
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para Convocatorias
Institucionales
Coordinacion de Apoyo | Publicar los resultados de las solicitudes aprobados y no
para Convocatorias aprobados de acuerdo con las fechas establecidas de cada .
11 L . . Dictamen
Institucionales periodo en la convocatoria dentro del portal
https://intraug.ugto.mx/ médulo CAPP
Coordinacion de Apoyo | Emitir a los Campus la base de datos de los profesores aprobados Base datos de
12 para Convocatorias que participaron en el periodo. profesores que
Institucionales participaron
Profesora o Revisar y descargar el dictamen del Comité Evaluador, dentro del
profesor/Investigadora | portal https./intraug.ugtomx/ modulo CAPP ;Se apoya la
13 o investigador solicitud? Si. Entregar un informe técnico final, puntualy detallado,
10 dias habiles maximo al término de su evento. No. Termina el
procedimiento.
Profesora o
profesor/Investigadora Subir informe técnico final al portal https:/intraug.ugto.mx/
14 o investigador modulo CAPP maximo 10 dias habiles despues de haber
concluido su evento.
Coordinacion de Apoyo Correo de notificacion
palrr?s(t:itoljlcvigijtggas Revisar y validar el informe técnico del Profesor/Investigador a:gf\?aslci)dr;;jr;(jo
dentro del Portal https://intraug.ugto.mx/ médulo CAPP. Una vez | . .
: . . " informe tecnico dentro
validado el mismo el sistema genera automaticamente la
. . de la plataforma
constancia para el profesorado, que es requisito para llevar a cabo . .
" . ) Correo de notificacion
15 el proceso administrativo. En caso de que no esté completo el
. . al Profesor cuando se
informe se le regresa al profesor para que lo complete y se valide .
. regresa su informe
de nueva cuenta. En caso de que no se entregue, no podran hacer L
. . técnico dentro de la
uso del recurso autorizado. Nota: El tiempo de respuesta para
. . .. , plataforma para que lo
validar el informe técnico es de 3 dias.
completen
Informe Tecnico final
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Profesora o Descargar su constancia de participacion y remitir a la Constancia de
16 profesor/Investigadora | Coordinacion Administrativa de DAIP para concluir el tramite | participacion de CAPP
o investigador administrativo (administracion.daip@ugto.mx.

Informacion complementaria y definiciones

CAPP- Convocatoria de Apoyo a Profesoras y Profesores
PTC - Profesor de tiempo completo

PTM- Profesor de medio tiempo

PTP - Profesor de tiempo parcial

Identificacion de la trazabilidad

https.//intraug.ugto.mx/ modulo CAPP - Cada solicitud tiene un numero de ID para su identificacion

Propiedad del cliente
Descripcion: 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 lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado

(Describir el dato personal recabado) Funcion del documento

Dejar evidencia de la participacion del profesor/investigador,
Dictamen, Informe técnico Final, Carta de Participacion resguardada en plataforma. Toda la informacion es tratada
bajo el aviso de privacidad que se incluye en los correos
electronicos.

Posibles salidas no conformes
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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

Entrega de informe
técnico final

No cumplir en tiempo y forma con los procesos del programa,
dejando al profesorado sin evidencias para acreditar la

actividad en los programas de estimulos.

Solicitar el apoyo correspondiente a los departamentos

que apoyan como

DSTI, para garantizar el

funcionamiento de la plataforma.

Gestion documental institucional (Conservacion de producto o servicio)

Codigo dentro del

Almacenamiento y
preservacion (en

Tiempo de preservacion/

Tipo de Documento SIGPIUG Nombre dénde) /Soporte Plazos de conservacion
(de acuerdo con el CADIDO)
documental
Convocatoria N/A Convocatoria de Apoyo a Profesoras Electronico HV+2
y Profesores
Base de datos N/A Base de datos de las solicitudes de Electronico Y
los profesores
Base de datos N/A Basg .de datos de profesores que Electronico HV+2
participaron
Constancia N/A Constancia de participacion de Electronico HV+2
CAPP
. Capt la difusic [ - .
Expediente N/A ap “Ta .de a difusion en medios Electronico 3-5anos
electronicos
Correo de notificacion a la
Correo electronico N/A Coordinacion d.e G?StIOﬂ de Electronico HV+2
Programas Institucionales cuando
tiene una solicitud para validar x2
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Correo de notificacion al Profesor
cuando se regresa su informe

Correo electronico N/A técnico dentro de la plataforma para Electronico HV+2
que lo completen solicitud para
validar

. Correo de notificacion al Comite .

Correo electronico N/A Evaluador de CAPP Electronico HV+2
Correo de notificacion al Profesor

Correo electronico N/A cuando esta validado su informe Electrénico HV+2

técnico dentro de la plataforma

Correo de notificacion al Profesor
Correo electronico N/A cuando tiene una solicitud validada Electronico HV+2
0 con observaciones

Acta N/A Acta del Comité evaluador Electronico HV+2
Documento N/A Dictamen Electronico HV+2
. Oficio de invitacion y designacion de -
Oficio N/A miembros del Comité CAPP Electronico HV+2
Documento N/A Informe técnico final Electronico HV+2
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