UNIVERSIDAD DE : A
GUANAJUATO Ficha del Procedimiento ]

Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso de Investigacion y Posgrado Misionales o clave

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la formalizacion de proyectos de investigacion aprobados por organismos financiadores

Inicio Fin

Solicitar a la Direccion de Recursos Financieros la asignacién del recurso. Monitorear la asignacién del recurso por parte del Organismo Financiador
Envio o habilitacion de convenio para la formalizacion de proyecto de Nacional o Internacional a la Universidad de Guanajuato.

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
investigacién aprobados por los Organismos financiadores:

- Convocatorias Institucionales (Universidad de Guanajuato)

- Instituto de Innovacién, Ciencia y Emprendimiento para la Competitividad en el Estado de Guanajuato (IDEA)

- Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACyT)

- Ofros entes de financiamiento Nacionales e Internacionales.

Areas Involucradas

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

14 Oficina del Abogado General

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

Procedimientos con los que interactia

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
Proyectos Aprobados DAIP-Jefe Administrativo , Direccidon de Recursos Financieros, Organismo
Financiador IDEA, CONACYT u otros nacionales o internacionales
Salidas-Clientes/usuarios
Salidas Clientes y/o Usuarios

Convenios de proyecto de investigacién/Notificacion de asignacion de recurso
para el proyecto de investigaciéon/ Asignacion del recurso financiero en el
sistema institucional

CAIP/CAID-Responsable de Seguimiento de Proyectos de Investigacion en
Campus/CNMS, Investigadores participantes, Direccién de Recursos Financieros,
Enlaces Administrativos, Directores de Departamento.

Normativa Aplicable Interna: Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato
Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato
Cédigo de ética de la Universidad de Guanajuato

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

Lineamientos para la elaboracion, revisién, validacion de contratos y convenios

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

Ley de Ciencia y Tecnologia
Reglamento de del Sistema Nacional de Investigadores
Reglamento de Becas de CONACyT

Reglas de Operacion de CONACyT, IDEA y otros organismos financiadores nacionales o internacionales

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato (Articulos 7, fraccion XXI y 24 fraccion VI.)

Elaboro

Juan Oswaldo Robledo Lépez

Leticia Rocha Ramirez

Consensué Autorizo

Mauro Napsuciale Mendivil

Miriam Paulette Ledn Flores

José Fernando Pedroza Medina

Blanca Elida Guzman Ontiveros

Juan Manuel Belman Flores

Carlos Alberto Leal Morales

Rodriguez Cortinas Maria José

Juana Lorena Vargas Jaime
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 [ DRF-Direccion de Asignar el recurso y notificar ‘al Jefe Administrativo de la DAIP y al jefe del Departamento
. . de Gestion de la Investigacion de la DAIP. (indicador de control) (Ver FIN-PR-02. No.Ref.
Recursos Financieros ] 2)
’ Correo  electronico u
oficio
2 L Notificar al' responsable del Proyecto y Enlaces Administrativos la asignacién del
[ Coordinacion recurso - financiero (realizada en SAP)  correspondiente al' proyecto de investigacion
Administrativa de la DAIP ] ol P proy 9
Institucional. Correo electrénico
Nota: Cuando la convocatoria es de un organismo financiador externo continuar en la
actividad 7.
3 . Descargar y firmar el convenio del portal asignado a la Convocatoria Institucional
[ Investigador o
i tigad bl ) . .
Itre)\ére]iscgg(z)zg ;erzzce)Ztsc?] © Recabar las firmas de los profesores internos participantes en el proyecto, y entregar al Convenio institucional
CAIP/CAID.
4 Revi li I fi I i I f ici
[ CAIP/CAID-Responsable evisar y validar las firmas en los convenl_os.de. o_s pro esoreg part|C|pante§ cuyos
- proyectos fueron aprobados en la convocatoria institucional. Posteriormente enviar a la
de Seguimiento de
Co DAIP.
Proyectos de Investigacion
en Campus/CNMS ]
5 L, Recibir los paquetes de convenios validados por las CAIP/CAID.
[ DAIP-Coordinacién de
Seguimiento de Proyectos
CONACYyT e Institucionales Convenio institucional
]
6 DAIP:
CAIP/CAID-Responsable . i . . . .
[ - P Gestionar la firma del Representante Legal de la Universidad de Guanajuato y compartir
de Seguimiento de or correo electrénico el convenio firmado a la CAIP (Campus/CNMS), resguardando un
Proyectos de Investigacion tpanto oriainal P ’ 9 Correo electronico
en Campus/CNMS ] [ ginat.
DAIP.-C.oord|naC|on de CAIP/CAID:
Seguimiento de Proyectos L . - .
o Socializar el convenio en electronico con el responsable del Proyecto, con el Director de
CONACYyT e Institucionales . .
] Departamento y los enlaces administrativos
7 [ Organismo Financiador Eg\l/;aanei:,ecr:ir:j\;zng)e réiraanas'tal;gvisién y firmas del responsable del proyecto y autoridades
(IDEA) ] Juato.
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10

11

12

13

[ DAIP-Coordinacion de
Seguimiento de Proyectos
IDEA y otros ] [ DAIP-Jefa
o jefe del Departamento de
Gestion de la Investigacion

[ DAIP-Coordinacién de
Seguimiento de Proyectos
IDEA y otros ] [ DAIP-Jefa
o jefe del Departamento de
Gestiodn de la Investigacion

[ Oficina del Abogado
General ]

[ DAIP-Coordinacion de
Seguimiento de Proyectos
IDEA y otros ] [ DAIP-Jefa
o jefe del Departamento de
Gestion de la Investigacion

[ DAIP-Coordinacion de
Seguimiento de Proyectos
IDEAy otros ] [ DAIP-Jefa
o jefe del Departamento de
Gestion de la Investigaciéon

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

Recibir y revisar el (Convenio  Especifico_. de  Colaboracién =y  Asignacion de
Recursos "emitido por la IDEA.

Si hay observaciones pasar a la actividad 9.

Si no hay observaciones, enviar a la oficina® del Abogado General y continuar en la
actividad:10.

Regresar al IDEA para que se atiendan las observaciones.

Recibir, revisar y validar el Convenio Especifico de Colaboracion o Asignacion de
Recursos de IDEA con el objetivo de garantizar la certidumbre juridica donde se
precisen los derechos y obligaciones de las partes.

Si hay observaciones (via oficio o correo electronico) pasar a la actividad 11.

Si no hay observaciones, pasar a la actividad 12

Atender las observaciones emitidas por el Abogado General, y regresa a la actividad 10.

Enviar el Convenio CAIP/CAID.

Recibir el Convenio Especifico de Colaboracién y Asignacion de Recursos de la IDEA
para gestionar la firma del responsable del proyecto. Una vez firmado el convenio
enviarlo a la Direccion de Apoyo a la Investigacion y al Posgrado.

Convenio Especifico de
Colaboracién yi
Asignacion

Convenio Especifico de
Colaboracién yi
Asignacion de Recursos

Convenio Especifico de
Colaboracidén Y
Asignacion

Convenio Especifico de
Colaboracién Y|
Asignacion

Convenio Especifico de
Colaboracion yl
Asignacion de Recursos

Convenio Especifico de
Colaboracidn Y|
Asignacion de Recursos

Convenio Especifico de
Colaboracién yl
Asignacion de  Recursos,

Oficio de acuse
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14

15

16

17

18

19

20

[ DAIP-Coordinacién de
Seguimiento de Proyectos
IDEA y otros ] [ DAIP-Jefa
o jefe del Departamento de
Gestiodn de la Investigacion

[ Oficina del Abogado
General ]

[ DAIP-Coordinacion de
Seguimiento de Proyectos
IDEA y otros ] [ DAIP-Jefa
o jefe del Departamento de
Gestion de la Investigacion

[ Organismo Financiador
(IDEA) ]

[ DAIP-Jefa o jefe del
Departamento de Gestion
de la Investigacion ]

[ Organismo Financiador
(IDEA) ]

[ Organismo Financiador
(IDEA) ]

Recibir el Convenio Especifico de Colaboracién y Asignacién de Recursos de IDEA
firmado por el responsable del proyecto y gestiona las firmas del Responsable
Administrativo (Director 'de  Recursos Financieros), del Titular de“la Direccién de Apoyo a
la Investigacion y al Posgrado y enviar a.larOficina del Abogado General para gestionar
la firma del Representante Legal.

Recibir el Convenio Especifico de Colaboracion y Asignacion de Recursos de IDEA,
gestionar la firma del Representante Legal y una vez firmado, enviar a DAIP.

Enviar el Convenio Especifico de Colaboraciéon y Asignacion de Recursos, al Organismo
Financiador IDEA para que haga lo propio.

Gestionar las firmas de sus autoridades, y compartir el instrumento legal con sus firmas
a nuestra institucion.

Recibir Convenio Especifico de Colaboracion y Asignaciéon de Recursos de Ia
IDEA  firmado por el organismo financiador, y enviar copia de este a la Direccion de
Recursos Financieros y CAIP/CAID, y resguardar un tanto en el Departamento de
Gestion de la Investigacion de la DAIP.

Realizar la ministracion del recurso financiero establecido en el Convenio Especifico de
Colaboracion y Asignacion de Recursos. Termina actividad.

Envia Convenio Especifico de Colaboracién y Asignacién de Recursos.

Convenio Especifico de
Colaboracién Y
Asignacion de  Recursos,
Oficio de acuse

Convenio Especifico de
Colaboracién Y|
Asignacion de  Recursos,
Oficio de acuse

Convenio Especifico de
Colaboracidén Y|
Asignacion de  Recursos,
Oficio de acuse

Convenio Especifico de
Colaboracién yi
Asignacion de  Recursos,
Oficio de acuse

Convenio Especifico de
Colaboracién yl
Asignacion de Recursos

Convenio Especifico de
Colaboracidén Y|
Asignacion de Recursos
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21

22

23

24

25

26

27

[ DAIP-Coordinacion de
Gestidn de Fondos ]

[ Oficina del Abogado
General ]

[ DAIP-Coordinacion de
Gestidn de Fondos ]

[ DAIP-Coordinacién de
Gestidn de Fondos ]

[ CAIP/CAID-Responsable
de Seguimiento de
Proyectos de Investigacion
en Campus ] [ Investigador
o investigadora responsable
técnico(a) del proyecto ]

[ DAIP-Coordinacién de
Gestidn de Fondos ]

[ Oficina del Abogado
General ]

Recibir de IDEA el Convenio Especifico de Colaboracion y Asignacion de Recursos.

Enviar a la Oficina del Abogado General el Convenio Especifico de Colaboraciéon vy
Asignacion de Recursos para revision juridica.

validar el Convenio Especifico de Colaboracién 'y
de la IDEA, con el objetivo de garantizar la certidumbre

Recibir, revisar 'y
Asignacion de Recursos
juridica.

Si hay observaciones via oficio o correo electrénico pasar a la actividad 23.
Si no hay observaciones, pasar a la actividad 24.

Enviar el Convenio Especifico de Colaboracién y Asignacion de Recursos al responsable
del proyecto y/o la CAIP/CAID para recabar la firma del responsable del Proyecto.

Recibir el Convenio Especifico de Colaboracién y Asignaciéon de Recursos para
gestionar la firma del responsable del proyecto. Una vez firmado enviarlo a la DAIP.

Recibir el Convenio Especifico de Colaboracion firmado por el responsable del proyecto
y gestionar las firmas del Responsable Administrativo (Director de Recursos
Financieros), del Titular de la DAIP y enviar a la Oficina del Abogado General para
gestionar la firma del Representante Legal.

Recibir el Convenio Especifico de Colaboracion y Asignacion de Recursos, gestionar la
firma del Representante Legal y una vez firmado, enviar a DAIP.

Convenio Especifico de
Colaboracién yi
Asignacion de  Recursos,
Correo electrénico ,
Solicitud de revision de
convenio

Oficio de notificacion

Convenio Especifico
Colaboracion yi
Asignacion de Recursos

Convenio Especifico
Colaboracion yi
Asignacion de Recursos

Convenio Especifico de
Colaboracién Y|
Asignacion de  Recursos,
Oficio de acuse

Convenio Especifico de
Colaboracién Y|
Asignacion de Recursos
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28

29

30

31

32

33

34

[ DAIP-Coordinacion de
Gestidn de Fondos ]

[ Organismo Financiador
(IDEA) ]

[ CAIP/CAID-Responsable
de Seguimiento de
Proyectos de Investigacion
en Campus ] [
DAIP-Coordinacion de
Gestidn de Fondos ]

[ DRF Departamento de
Gestion Presupuestal y
Contable ]

[ DAIP-Coordinacién de
Gestion de Fondos ]

[ Oficina del Abogado
General ]

[ DAIP-Coordinacion de
Gestion de Fondos ]

Recibir el Convenio Especifico de Colaboracién y Asignacion de Recursos firmado por el
Representante Legal y enviar al Organismo Financiador IDEA para recabar las firmas de
sus autoridades.

Recibir el Convenio Especifico de Colaboracion y Asignacion de Recursos, gestionar las
firmas de directivos de la IDEA y enviar a la DAIP.

DAIP: “Recibir :=Convenio Especifico de Colaboraciony Asignacién de" Recursos de IDEA
firmado, y enviar copia de este al CAIP/CAID, Direccion de Recursos Financieros,
Responsable del proyecto y Oficina del Abogado General y resguardar un tanto en
original.

CAIP/CAID: Socializar el convenio en electronico con los Directores de Departamento y
los Enlaces Administrativos.

Elaborar el Convenio de Colaboracion con la empresa vinculada del proyecto con el
apoyo de Vida UG y enviar a la Oficina del Abogado General para la revision juridica.

Recibir, revisar y validar el Convenio de Colaboracion con empresa vinculada con el
objetivo de garantizar la certidumbre juridica.

Si hay observaciones via oficio o correo electrénico pasar a la actividad 34.
Si no hay observaciones, pasar a la actividad 35.

Atender las observaciones emitidas por el Abogado General, y regresa al paso 32.

Convenio Especifico de
Colaboracién yi
Asignacion de Recursos

Convenio Especifico de
Colaboracién yi
Asignacion de Recursos

Convenio Especifico de
Colaboracién yi
Asignacion de Recursos

Convenio Especifico de
Colaboracién Y|
Asignacion de  Recursos,
Solicitud de revision de
convenio.

Correo  electronico  u

oficio

Convenio de
Colaboracién con
empresa vinculada
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35

36

37

38

39

40

41

[ DAIP-Coordinacion de
Gestidn de Fondos ]

[ CAIP/CAID-Responsable
de Seguimiento de
Proyectos de Investigacion
en Campus ]

[ DAIP-Coordinacion de
Gestidn de Fondos ]

[ Oficina del Abogado
General ]

[ CAIP/CAID-Responsable
de Seguimiento de
Proyectos de Investigacion
en Campus ] [
DAIP-Coordinacion de
Gestion de Fondos ]

[ Empresa Vinculada ][
Organismo Financiador
(IDEA) ]

[ Organismo Financiador
(CONACyT) 1]

Gestionar la validacion y firma del Convenio de Colaboraciéon con empresa vinculada

Enviar al < CAIP/CAID y/o investigador el Convenio de Colaboracion con empresa
vinculada' para la gestion de las firmas del responsable del Proyecto y Director de
Departamento.

Recibir el Convenio de Colaboracion con empresa vinculada y gestionar las firmas del
responsable del Proyecto y Director de  Departamento. Una vez firmado el
convenio enviarlo a la DAIP.

Recibirrel Convenio de Colaboracién con-empresa vinculada firmadory enviar a la Oficina
del Abogado General para gestionar la firma del Representante Legal.

Recibir el Convenio de Colaboracion con empresa vinculada, gestionar la firma del
Representante Legal y una vez firmado, enviar a DAIP.

DAIP: Enviar copia del Convenio de Colaboracion con empresa vinculada a empresa
vinculada, asi como a CAIP/CAID y Direccién de Recursos Financieros y responsable
del proyecto. Resguardar un tanto original y enviar el otro tanto original correspondiente
a empresa vinculada.

Enviar a IDEA y/o a empresa vinculada la documentacion requerida para ministracion del
recurso.

CAIP/CAID: Socializar el
enlaces administrativos.

Realizar la ministracion del recurso establecido en el Convenio Especifico de
Colaboraciéon y Asignacion de Recursos o en Convenio de Colaboracion con empresa
vinculada. IDEA notifica mediante Oficio de Recalendarizacién las fechas de vigencia
del proyecto. Termina actividad.

convenio en electronico con directores de Departamento vy

Publicar los resultados y enviar la notificacion de habilitacion del Convenio de
Asignacion de Recursos al responsable del Proyecto, Responsable Administrativo y
Representante Legal.

Convenio de
Colaboracién con
empresa vinculada

Convenio de
Colaboracién con
empresa vinculada

Convenio de
Colaboracién con

empresa vinculada,

Oficio de acuse

Convenio de
Colaboracién con
empresa vinculada

Convenio de
Colaboracién con
empresa vinculada

Oficio d e

Recalendarizacién de
Proyecto
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42

43

44

45

46

47

48

[ Investigador o
investigadora responsable
técnico(a) del proyecto ]

[ DAIP-Coordinacién de
Seguimiento de Proyectos
CONACYT e Institucionales
] [ DAIP-Jefa o jefe del
Departamento de Gestién
de la Investigacion ]

[ DRF-Direccion de
Recursos Financieros ]

[ Organismo Financiador
(CONACyT) 1]

[ DAIP-Coordinacion de
Gestion de Fondos ] [
DAIP-Coordinacién de
Seguimiento de Proyectos
IDEAy otros ]

[ DAIP-Coordinacién de
Gestion de Fondos | [
DAIP-Coordinacién de
Seguimiento de Proyectos
IDEAy otros ]

[ DAIP-Coordinacién de
Gestion de Fondos ] [
DAIP-Coordinacién de
Seguimiento de Proyectos
IDEAy otros ]

Recibir y compartir la notificaciéon de habilitacion del Convenio de Asignacion de
Recursos al Departamento de Gestidon de la Investigacion de la DAIP, para continuar con
el proceso de formalizacién correspondiente.

Gestionar' las / firmas | correspondientes = del Convenio 'de  Asignacion de
Recursos (CAR) en el portal de" CONACYT, solicitar la firma electronica del responsable
del Proyecto, Responsable Administrativo y del Responsable Legal.

Recibir de CONACYT las indicaciones' para/la ministracion del recurso financiero a la
Universidad de Guanajuato como apoyo a proyecto de investigacién aprobado.

Realizar la apertura de cuenta bancaria especifica, asi como, generar la factura
correspondiente para el proyecto de investigacion teniendo notificacion del organismo
financiador. Enviar documental de cuentas bancarias, facturas y documentos
complementarios al CONACyT.

Realizar la ministracion del recurso financiero establecido en el Convenio de Asignacion
de Recursos. Termina Actividad.

Identificar los requerimientos particulares para la formalizacion de los proyectos de
investigacion con financiamientos nacionales o internacionales.

Dar seguimiento a las actividades requeridas por el Organismo Financiador Nacional o
Internacional para la formalizaciéon y ministracion del recurso convenido.

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

Correo electronico

Correo
Contrato
bancaria,

electréonico |,

de cuenta
factura y oftros
documentos, Listado de
cuentas, facturas yi
d ocumentos
complementarios

Convocatorias,  correos,
cartas o documentos de
referencia emitidos por el
Organismo Financiador
Nacional e Internacional

Documentos legales
necesarios para la
formalizacion del apoyo
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Informacion Complementaria y definiciones.

Referencia de actividades:

1-6 Convocatorias institucionales

7-19 Convocatoria IDEA

20-40 Convocatoria IDEA/CIC/LINK UP

41-45 Convocatoria CONACyYT

46-48 Otras convocatorias nacionales o internacionales

1. Organismo Financiador: Es la entidad otorgante de los recursos (UG: Universidad de Guanajuato; CONACyT: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia; IDEA
Instituto de Innovacién, Ciencia y Emprendimiento para la Competitividad en el Estado de:Guanajuato; otros:organismos Nacionales e Internacionales).

2. Investigaciéon: Funcidén esencial concebida. como=una ractividad 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 periddicas de Organismos Financiadores, de disposiciones legales para el fomento y desarrollo de la investigaci 6n
a través del concurso de presentacion de proyectos por parte de Instituciones y Empresas Cientificas y Tecnoldgicas, asignando recursos econdémicos para e
desarrollo de éstos.

5 Convocatoria Institucional de Investigacion:

6 Convocatorias IDEA: Para desarrollo de Proyectos de Investigacion; para asignacion de Becas — Tesis de Licenciatura, Maestria y Doctorado; para Difusion y
Divulgacion Cientificas, y para el Fortalecimiento del Posgrado.

7 Convocatoria Ecosistema de Innovacion FINNOVATEG (IDEA): Fondo de Innovacién Tecnoldgica del Estado de Guanajuato. Fondo que apoya proyectos de
innovacion de IES, CPIs y Parques Tecnoldgicos en vinculacion con personas fisicas con actividad empresarial o morales reguladas por la Ley de sociedades
mercantiles asentadas en Guanajuato u entidad descentralizada de la administracion publica para la generacién o mejora de un proceso, producto o servicio.

8 Convocatorias CONACyT: Para el desarrollo de proyectos de investigacion; para la Consolidacion de Grupos de Investigacion (Repatriaciones y Retenciones)
para apoyos complementarios a investigadores en proceso de consolidacién; para Estancias Posdoctorales y Sabaticas fortaleciendo el Posgrado; para Estancias
Sabaticas fortaleciendo los grupos de investigacion (extranjero y en empresas); para la Cooperacion Internacional Bilateral; para el desarrollo de proyectos de
investigacion a nivel internacional con otros organismos (ECOS — ANUIES; MEXUS)

9 Oftros entes de financiamiento Nacionales e Internacionales: Se refiere a aquellas fuentes de financiamiento provenientes de organizaciones, fundaciones
nacionales e internacionales, empresas o agencias de cooperacion que financian proyectos de investigacion para contribuir al logro de planes y programas ya sea
mediante una subvencién, apoyo o donacién.

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

11 _CAID: Coordinacion de Apoyo a la Investigacion y Divulgacion en CNMS (Colegio Normal Medio Superior)

Identificacion Trazabilidad

Proyectos de investigacion aprobados con recurso asignado, identificados por nombre del responsable o clave del proyecto (o numero de convenio).

Propiedad del Cliente:
Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestién de Archivo Institucional

Documento entregado Funcién de documento
Propuesta de proyecto del investigador que puede contener datos sensibles| Establecer la planeacion de actividades de investigacion, asi como su
como: correo electronico personal, NUE, Grado Académico, etc. Ademas de| metodologia para la realizacion del proyecto.
informacion sensible de propiedad intelectual (objetivo, resumen, etc.)
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Posible salidas no conformes:

Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del

cliente)

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Convenios de proyecto de investigacion

No llevar a cabo la formalizacion del convenio en los
tiempos sefalados por el organismo financiador

Seguimiento puntual a la formalizacién del convenio

Notificacion de asignacién de recurso para el | Falta de notificacion o'notificaciéntardia. Dar seguimiento a los estados de cuenta contra los

proyecto de investigacion montos de los convenios para verificar la entrada del
recurso de los organismos financiadores.

Asignacion del recurso financiero en el sistema | No contar con la asignacion de recurso en tiempo. Dar seguimiento a la asignacion de recurso en

institucional sistema.
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en déonde) preservacion
Contrato N/A Contrato de cuenta bancaria, factura y otros | Fisico/ Electronico 3 -5 afios
documentos
Convenio N/A Convenio de Colaboracion = con empresa Electrénico/Fisico 3-5 anos
vinculada
Convenio N/A Convenio Especifico. de Colaboracion . y Electronico/Fisico 3-5 afos
Asignacion
Convenio N/A Convenio Especifico de Colaboracion vy Electrénico/Fisico 3-5 anos
Asignacion de Recursos
Convenio N/A Convenio Especifico de Colaboracion vy Fisico/Electronico 3-5 afos
Asignacion de Recursos
Oficio N/A Convenio Especifico de Colaboracion vy Electronico/Fisico 3-5 afios
Asignacion de Recursos
Convenio N/A Convenio institucional Electrénico/Fisico 3-5 afios
Documento N/A Convocatorias, correos, cartas o Fisico/ electronico 3 - 5 afios
documentos de referencia emitidos por el
Organismo Financiador Nacional e
Internacional
Correo electrénico N/A Correo electrénico Electrénico 3 -5 afios
Correo electrénico N/A Correo electrénico Electrénico 3-5 afios
Correo electrénico N/A Correo electrénico u oficio 3-5 afos Electrénico/Fisico
Correo electrénico N/A Correo electronico u oficio Electrénico/Fisico 3-4 afos
Carpeta N/A Documentos legales necesarios para la Electrénico/Fisico 3-5 afios
formalizacion del apoyo
Documento N/A Listado de cuentas, facturas y documentos Fisico/electrénico 3 -5 afios
complementarios
Oficio N/A Oficio de acuse Electrénico/Fisico 3-5 afios
Oficio N/A Oficio de notificacion Electrénico/Fisico 3-5 afos
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Oficio N/A Oficio de Recalendarizacion de Proyecto Electrénico/Fisico 3-5 afios
Base de Datos N/A Pagina-Web CONACyYT Electrénico/Fisico 3-5 afios
Formato interno N/A Solicitud de revision de convenio Fisico/ Electrénico 3 - 5 afios
Formato interno N/A Solicitud de revision de convenio. Fisico electronico 3 - 5 arios
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