UNIVERSIDAD DE [ Ficha del Procedimiento ]
GUANAJUATO

Nombre del proceso Macroproceso

Proceso de Vinculacion, Innovacion, Desarrollo y Aplicacion del

o Misional
conocimiento

Nombre del procedimiento

Procedimiento para gestionar y desarrollar proyectos

Inicio Fin

Levantamiento de un diagndstico de necesidades o solicitud de
intervencion de la empresa u organizacién gubernamental o
social.

Cierre de proyectos previamente aprobado por parte de
empresas/organizaciones gubernamentales o sociales, o ficha
técnica de cierre de proyecto.

Objetivo
Definir las directrices para la deteccion de necesidades de los sectores productivo, social y gubernamental, asi como proponer soluciones a través de
la gestién de proyectos de vinculacién.

Areas involucradas

Secretaria General
Direccion de Recursos Financieros

Direccion de Recursos Humanos

Oficina de la Abogacia General

Campus Irapuato- Salamanca

Campus Celaya-Salvatierra
Campus Leodn
Campus Guanajuato
Entidades académica responsable (Divisiones, Departamentos o areas)
Ecosistema de Vinculacion, Innovacion, desarrollo y Aplicacion del Conocimiento VIDAUG
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Procedimientos con los que interactla

Clave de proceso Clav'e (.je Nombre del procedimiento
procedimiento
PRO-RHU RHU-PR-12 Procedimiento para realizar el tramite de contratos de prestacion de servicios profesionales
PRO-FIN FIN-PR-01 Procedimiento para la captacion y registro de ingresos

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores

Elaboracion de diagnostico de deteccion de necesidades Area de proyectos del Ecosistema VIDA UG

Solicitud de servicio

Empresa u organizacion gubernamental o de la sociedad
civil

Gestion de Propuesta autorizada Area administrativa de VIDA UG o Campus

Propuesta técnico-financiera del profesor/investigador que realizara el
proyecto

Profesores/Parque Tecnol6gico UGINNOVA Tecnhoparque
/Centro Vinculacién con el Entorno responsable de
proyecto

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas Clientes / usuarios

Proyecto implementado y entrega de informe final

Empresas u organizaciones gubernamentales o de la
sociedad civil

Finiquito del proyecto y Carta de liberacion de servicio

Empresas u organizaciones gubernamentales o de la
sociedad civil
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Normativa aplicable Interr

Lineamientos, Politicas, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicables en mi trabajo)

Reglamento Académico de la Universidad de Guanajuato

Reglamento del Personal Académico de la Universidad de Guanajuato

Lineamientos para la distribucion de los recursos generados por las entidades y dependencias de la Universidad de Guanajuato

Normativa aplicable exter

Leyes, Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados (Vigente DOF)

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 Proteccién de Datos Personales para el Estado y los Municipios de Guanajuato

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares

Ley de Archivos Generales para el Estado y los Municipios de Guanajuato

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato

Elaboré

Consensu6 Aprobo

C.P. Juan Francisco Razo Robles ‘ C.P. Karina Fabiola Alba Cisneros ‘ Christian Gémez Solis
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Descripcién de Actividades

Documentos
NUm. Responsable Descripcién de actividades Docume.n.to generado por ., :
la actividad / formato Instruccién de trabajo
utilizado o anexo
1 A;i? gsozrig:/;ztgs Organizar sesiones de trabajo con las cAmaras y cluster Lista de asistencia
empresariales de la zona.
VIDA UG P
Area de proyectos Catalogo de servicios e
2 del Ecosistema Elaborar un Catalogo de Servicios UG. ignnovaci()n
VIDA UG
Area de pr.oyectos Asistir a eventos empresariales para conocer las necesidades de Ewdlenc!a fotografica y
3 del Ecosistema los sectores publicaciones en redes
VIDA UG ' sociales
Solicitar una reunién especifica con empresarios para conocer las
necesidades generales y presentar los servicios del Ecosistema
. VIDA UG o Campus o entidades académicas, en este caso pasa [ Minuta de trabajo con las
Area de proyectos . .
. a actividad 5 necesidades detectadas o
del Ecosistema ) o
o} identificadas por el
VIDA UG o : . : i
4 El empresario se comunica con Ecosistema VIDA, Campus 0 empresario
Campus . . . . o
. entidad académica con una necesidad identificada, en este caso
o Entidades L
e pasa a actividad 5
académicas
0 Propuesta del profesor.
El profesor identifica la necesidad, levanta diagnoéstico y realiza
contacto con la empresa, en este caso pasa actividad 9.
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Ecosistema VIDA .
Envia correo donde se le
UG o Campus - . . . . L .

5 . Identificar y seleccionar al profesor que brindara el servicio. invita a participar en el
o entidades rovecto
académicas proy

Ecosistema VIDA - -
; Esté interesado en participar en el proyecto?
UG o Campus ¢ P P proy
6 ;’CZZZ?;‘% ZSS Si. Continua actividad 7 Mail de confirmacion
No. Regresa a actividad 5.
Area de proyectos
del Ecosistema
VIDA UG, Realizar un diagnéstico que contenga las necesidades detectadas, Diagnostico de necesidades
7 Campus o . . o - de la empresa u
. asi como identificar las propuestas de solucion. o
entidades organizacion.
académicas o
profesor
Elaborar la propuesta técnica de servicios del proyecto que llevara
a cabo conjuntando los siguientes elementos:
- Definir objetivo y alcances,
- Actividades,
- Cronograma,
- Presupuesto general L.
. . Propuesta técnica
- Responsable de ejecucion
8 Profesor - Propuesta con el Desglose Financiero del proyecto. ' .
P 9 proy Desglose financiero del
Dicha propuesta se entrega al area de proyectos del Ecosistema proyecto
VIDA UG o enlaces de Campus o responsables en entidades
académicas.
La propuesta se acompafia con el Desglose Financiero del
proyecto.
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Area de provectos Integrar la propuesta técnica de servicios final, por parte del
proy Ecosistema VIDA o Campus o entidades académicas, a partir de Propuesta técnica de
del Ecosistema . . . T
VIDA UG o la propuesta del profesor (Actividad 8) y aspectos administrativos servicios final
9 Campus generales tanto del propio Ecosistema o Campus o entidades.
o EntidF;des Desglose financiero
g Se integra adecuadamente el Desglose Financiero considerando integrado del proyecto
académicas : L : .
los porcentajes de distribucidn de las entidades académicas.
¢La propuesta técnica y desglose financiero son aprobados por la Propuesta técnica de
Coordinacion General de VIDA UG o Coordinacion administrativa servicios firmada el
Campus o entidades académicas? Coordinador General del
Coordinador de Ecosistema o responsable
VIDA UG o Si. Se presenta la propuesta técnica final a la de vinculacién del Campus o
10 Campus o empresa/organizaciones gubernamentales o sociales, actividad entidad académica
entidades 11.
académicas No. Solicitar al profesor responsable de la propuesta el ajuste la Correo electrénico con la
propuesta técnica, regresar a actividad 8. retroalimentacién para el
En caso de no estar conforme con el desglose financiero regresa |profesor sobre la notificacion
a la actividad 9. de ajuste.
Revisar la propuesta.
¢ Es aprobada la propuesta?
Si. Pasar a la actividad 12 para formalizar proyecto y notificar a . .
L Envian correo de aceptacion
profesor sobre la aprobacion.
de propuesta.
Empres.as/ No. Se recibe de las organizaciones los comentarios de la e
organizaciones .. . o Correo de notificacion de
11 propuesta técnica, analizar y notificar al profesor responsable del . .
gubernamentales - . . ; ajustes necesarios.
. proyecto, solicitar los ajustes necesarios, en caso de considerarse
0 sociales viable. Regresar a actividad 8
' ' Correo de notificacién de
. I terminado el procedimiento.
En caso de no interesar a la empresa los términos de la propuesta
técnica o que al Ecosistema VIDA UG o Campus o entidades
académicas no consideren viables los cambios solicitados por la
empresa, se da por terminado el procedimiento.
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Formalizar proyecto con empresa/organizaciones
Area juridica del | gubernamentales o sociales mediante elaboracién de contrato de
Ecosistema VIDA prestacién de servicios, previa solicitud de documentos L,
) . Contrato de prestacién de
12 UG o Campus o (documentos legales de acuerdo a los Lineamientos para la -
. - o servicios
entidades Elaboracion de los Instrumentos Juridicos Consensuales) y
académicas propuesta técnica, los cuales se envian a la Oficina de la
Abogacia General para revision.
Revisar la propuesta de contrato a la Oficina de la Abogacia
General para su visto bueno. .,
- P Contrato de prestacién de
13 Oficina de la servicios autorizado
Abogacia General ¢ Es aprobado el contrato?
Si. Pasar a la actividad 14
No. Regresa a la actividad 12.
Iniciar las gestiones ante el area financiera para validar el
. desglose financiero. Desglose Financiero del
Area de proyectos
. Proyecto
del Ecosistema i
14 ¢ Es aprobado el desglose?
VIDA UGy -
Camous Correo notificando
P Si. Pasar a la actividad 15. cancelacion de proyecto
No. Realizar los ajustes necesarios y regresar a actividad 9.
Acuerdo de confidencialidad
Iniciar la formalizacién de la participacién del profesor en el (opcional depende del
. royecto. i
Ecosistema VIDA . . P : Y . cliente)
Mediante el desglose financiero del proyecto autorizado, se le
UG o Campus o - : . S . . .
15 . solicita Carta de Confidencialidad (si asi lo pide la empresa), Desglose Financiero del
entidades L . .
. solicita el visto bueno de las autoridades de los Campus y Proyecto
académicas L . L
Division, asi como carta de recursos humanos para participar en
el proyecto. Carta con la autorizacion de
participacién
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Solicita una carta al area central de Recursos Humanos donde se
mencionen los horarios que destinara al proyecto.

Carta de declaracion de

16 Profesor ¢ Es aprobada la participacion del profesor en el proyecto? compatibilidad de Recursos
Humanos
Si. Pasar a la actividad 17.
No. Regresar a actividad 8.
Ecosistema VIDA
17 UG o Qampus ° Notificar al profesor el inicio de las actividades del proyecto. Corre_o .d? aviso n.o_tlflcamon
entidades de inicio de actividades
académicas
- . Cronograma de actividades
18 Profesor Iniciar las actividades del proygctq con base en el cronograma de contenido en la Propuesta
la Propuesta técnica del proyecto. -
técnica del proyecto
Area de proyectos
del Ecosistema Cronograma de actividades
19 VIDA UG o Realizar el seguimiento de las actividades del proyecto, considerado en la Propuesta
Campus o contenidas en la Propuesta técnica del proyecto. .
. técnica del proyecto
entidades
académicas
Elaborar informes técnicos, parciales y finales del proyecto, los
cuales se entregaran al responsable de seguimiento del proyecto,
ya sea el Ecosistema VIDA UG o responsables de vinculacion de
los Campus o de las entidades académicas, dicho responsable se Informe técnico parcial
definira previo a la realizacion de cada proyecto, los informes se
elaboraran conforme los tiempos establecidos en la Propuesta Informe técnico final
20 Profesores técnica de cada proyecto.

Asi mismo, se entregaran los reportes financieros al responsable
de seguimiento del proyecto, determinado conforme el parrafo
anterior, que seran Unicamente el Ecosistema VIDA UG o
responsables de vinculacién de los Campus, la periodicidad del
reporte financiero sera de forma mensual.

Informe financiero mensual

Informe financiero final
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21

del Ecosistema
VIDA UG o
Campus o
entidades
académicas

Area de proyectos | que, conforme a lo sefialado en la actividad 20, se defina para tal

proyecto, Ecosistema o Enlaces de vinculacion de los Campus,

actividad. La revision sera tanto a los informes parciales como

final, establecidos en la Propuesta técnica del proyecto conforme

los alcances del mismo proyecto, se solicitara evidencia para
comprobar lo mencionado en dichos informes.

Enviar informes a empresa u organizacién una vez revisados por
el responsable de seguimiento.

Revisar los informes por parte del responsable de seguimiento del

Informes parciales y finales
aprobados

Informes enviados a
empresas u organizaciones

22

aciones
gubernamentales
0 sociales

Empresas/organiz

Revisar que informes entregados por UG cumple con los alcances
de la propuesta

¢Aprueba los informes?
Si. Pasar a la actividad 23.
No. Pasar a la actividad 20.

Nota: No se considera que regresaria a realizar la actividad ya que
eso se cuidod en la actividad 21, por lo que solo se haran algunos
ajustes para contar con la aprobacion. Se descarta que la
empresa no esté de acuerdo con los entregables del proyecto ya

gue estos fueron aceptados desde la actividad 11.

Informes parciales y finales
aprobados.

Comentarios para ajustes a
los informes parciales y
finales

23

Ecosistema VIDA

UG o Campus
o entidades
académicas

Realizar cierre técnico de proyectos.

Nota: Una vez entregados los informes finales se inicia el cierre
técnico del proyecto, en el cual todos los aspectos del contrato
han sido entregados, por lo que solicita firma de conformidad en la
copia del Informe técnico final.

Contrato de prestacion de
servicios

Propuesta técnica

Copia del Informe técnico
final firmado por el cliente
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Realizar cierre administrativo de proyectos.
Ecosistema VIDA | Se inicia el proceso de cobro de proyecto, se solicitan las facturas
24 ) . . . . Factura
UG y Campus correspondientes al &rea Financiera y se envian para cobro a las
empresas/organizaciones gubernamentales o sociales.
Empresas/
organizaciones L
2 Finiquitar el pago a la UG. mproban
S gubernamentales q pag Comprobante de pago
0 sociales
ofg;?;;;ii/es Carta de liberacion de
26 9 Elaborar carta de liberacion de servicio. servicio y satisfaccion en
gubernamentales .
. formato libre
0 sociales
Ecosistema VIDA Finiquitar pago a profesor.
27 UG o Campus o Pago a través de RH que se
entidades Acorde al Desglose financiero el area de Recursos Humanos refleja en nomina
académicas realizard el pago correspondiente al profesor.
Se hace el cierre de proyecto
tanto técnico como
administrativo, adjuntando lo
siguiente:
. ntr
Ecosistema VIDA Co tat’o .
. Propuesta técnica
UG o Campus 0 Cierre de proyecto. . .
28 . . o Informe final firmado por
entidades Fin del procedimiento. )
académicas cliente
Copia de factura
Copia de comprobante de
pago
Carta de liberacion de
servicio y satisfaccion
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Informacién complementaria y definiciones

Expediente completo de proyecto: un proyecto debe contener: Propuesta técnica, Carta de aviso a Director de Departamento y Divisién, Contrato de
prestacion de servicios, Desglose financiero y Carta de Recursos humanos.
Proyecto de vinculacién: Es un servicio que se otorga por docentes, investigadores o administrativos de la Universidad de Guanajuato en donde se
ofrece una solucién a un problema o atencién de necesidades de las empresas u organizaciones gubernamentales o sociales.
VIDA UG: Ecosistema de Vinculacion, Innovacién, Desarrollo y Aplicacion del Conocimiento de la Universidad de Guanajuato.

Identificacion de la trazabilidad

Se identifica con base en el expediente del proyecto que se resguarda en las instalaciones del Ecosistema o Campus Universitarios.
La trazabilidad se da Uunicamente por el nUmero de propuesta.

Propiedad del cliente
Descripcién: Toda informacién 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 Funcién del documento

Informe final del proyecto considerando los alcances
técnicos de la propuesta de servicios presentada y
Informe Final autorizada por las empresas u organizaciones
gubernamentales o sociales. En el caso del cliente se
resguarda la informacion de razén social, RFC, domicilio.
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Posibles salidas no conformes

correspondiente o del cliente).

Nota: Definir c6mo se autoriza una posible salida no conforme, en caso de ser necesario (COmo se busca la aprobacién de la autoridad universitaria

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

entrega de informe final

Proyecto implementado y Empresa/entidad gubernamental o social no conforme con el

reporte final.

Se realiza una administracion de proyectos donde
desde el inicio del servicio se clarifican perfectamente
los alcances de la intervencion y el entregable final
con sus especificaciones técnicas, debidamente
validadas por el cliente, asi mismo, se hace un
seguimiento a los informes parciales, tanto técnicos
como financieros, de donde se desprende un informe
final conforme lo ofrecido en la propuesta.

proyecto

Integracion de cierre Empresa/entidad gubernamental o social, no obtenga el total de
administrativo y finiquito de| apoyo gubernamental y por lo tanto, le impida cubrir la totalidad

del proyecto.

Se establecen previos acuerdos de pago por parte de
la empresa/entidad gubernamental.

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

. i Tiempo de
Tipo de Documento Clave Nombre Almac_(-‘:‘nam|ent,o y P . .
proteccion (en dénde) preservacion
Documento N/A Lista de asistencia Electrénico (en One Drive) 3 afos
Documento N/A Catalogo de servicios e innovacion Electrénico (en One Drive) 3 afos
Evidencia f rafi licacion nr L . . o
Documento N/A dencia fotogréfica y_pub caciones en redes Electrénico (en One Drive) 1 afio
sociales
Documento N/A Minuta de trabajo Electronico (en One Drive) 3 afios
Diagnéstico de las necesidades de la empresa - . o
Documento N/A g o P Electrénico (en One Drive) 5 aflos
u organizacion
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Correo electronico donde se invita a participar

Documento N/A Electrénico (en One Drive) 1 afio
al profesor
rr lectréni n | profesor confirm - . ~
Documento N/A Correo electronico d(.) _de 'Tn, protesor co a Electronico (en One Drive) 1 afio
participacion
Documento N/A Propuestas técnicas de servicios Electronico (en One Drive) 1 afio
r rizacién de Dir r de Division L. . ~
Documento N/A Carta de autorizacion de Director de sion o Electrénico (en One Drive) 1 afo
Departamento
Documento N/A Desglose financiero del proyecto Electrénico (en One Drive) 1 afio
Documento N/A Carta de declaracion de compatibilidad Electrénico (en One Drive) 1 afio
Documento N/A Correo electronico con la retroalimentacion de Electrénico (en One Drive) 1 afio
VIDAUG y/o Campus notificacién de ajuste.
Documento N/A Correo de notificacion de ajustes necesarios. | Electrénico (en One Drive) 1 afo
Documento N/A Correo de aceptacién de propuesta Electrénico (en One Drive) 1 afio
Correo de notificacion de ajustes necesarios
Documento N/A Correo de notificacién de terminado el Electrénico (en One Drive) 1 afio
procedimiento
Documento N/A Contrato de prestacién de servicios Electrénico (en One Drive) 5 afios
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Documento N/A Correo de notificsrcci)ggcctig cancelacion del Electronico (en One Drive) 1 afio
Documento N/A Carta de declaracion de compatibilidad Electrénico (en One Drive) 1 afio
Documento N/A Corre%‘li;?gf:g:?f;ﬁi?\%ejLe:iiiigretaﬁa Electrénico (en One Drive) 1 afio
Documento N/A Correo de aviso de notificacion de actividades | Electrénico (en One Drive) 1 afio
Documento N/A Cronograma de actividades Electrénico (en One Drive) 1 afio
Documento N/A Informes financiero y técnico Reporte parcial | Electronico (en One Drive) 5 afios
Documento N/A Informe financiero y técnico Reporte final Electrénico (en One Drive) 5 afios
Documento N/A Facturas y comprobantes de pago Electrénico (en One Drive) 5 afios
Documento N/A Carta de liberacion de servicio y satisfaccion | Electrénico (en One Drive) 5 afios
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