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1. Introduccion:

Las funciones de docencia, investigacion, extension y vinculacion se articulan para
favorecer el desarrollo de los integrantes de la comunidad universitaria y de la
sociedad para cumplir con sus fines. La investigacion al igual que la docencia,
tienen incidencia directa en la formacién de estudiantes, haciéndose extensiva a
todos los niveles y modalidades educativas de esta casa de estudios.

El presente manual tiene como propésito explicar e informar como se llevan a cabo
las actividades en los departamentos y areas que conforman la estructura
organizacional de la Direccién de Investigacion. EI documento se encuentra
estructurado en cuatro secciones: la primera corresponde al objeto del manual, en
donde se especifica el propdsito principal del presente documento, asi como la
especificidad del personal a quien va dirigido este material.

La segunda seccioén describe el control de procedimientos, que es un listado donde
se enumeran y observan los procedimientos con los que cuenta la Direccion de
Investigacion.

Por ultimo, la tercera seccion, comprende el desarrollo de procedimientos mediante
una descripcién narrativa, en la cual se describe en forma ordenada, secuencial y
detallada los pasos para la realizacion de las actividades considerando los puestos
y/o dependencias que participan, asi como la delimitacion de responsabilidades.

Cabe resaltar que, con el fin de cuidar su vigencia operativa, este documento esta
sujeto a actualizacion en la medida que se presenten variaciones en la ejecucion
de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica de
la direccion o bien en algun otro aspecto que influya a la operatividad del mismo.
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2. Objetivo del Manual:

Proporcionar una guia clara, especifica y metddica tanto de las acciones como de
las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones generales de
la Direccion de Investigacion.

Asi mismo, servir como un instrumento de apoyo en el quehacer cotidiano del
personal que integra la estructura organizacional de la direccion y al de nuevo
ingreso para su correcta induccion.
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3. Procedimientos:

Prospeccién y Gestién de la Investigacion
Seguimiento Académico de Proyectos de Investigacion
Seguimiento Financiero de Proyectos de Investigacion
Control documental
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4. Desarrollo de los procedimientos:

OBJETIVO: Implementar un proceso sistematico para la determinacion de las
acciones necesarias tendientes al logro de los objetivos a largo plazo.

ALCANCE: Direccion de Investigacion, Subdireccion de Investigacion vy
Departamento de Prospeccién, Desarrollo y Soporte a la Investigacion,
Consejo Nacional de Ciencia y tecnologia, Consejo Estatal de Ciencia
Tecnologia e Innovacion, Escuelas Superiores e Institutos de la UAEH.

Fecha de elaboracién: 04/07/2019 Fecha de Actualizacién: 26/05/2020 Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Departamento de Prospeccion, Desarrollo y Soporte a la Investigacion

1. Busca e identifica las convocatorias emitidas por fuentes externas, Consejo
Nacional de Cienciay Tecnologia (CONACyT), Secretaria de Educacion Publica
(SEP), Fondos Federales e Internacionales, etc., considerando la importancia 'y
periodo de vigencia de la convocatoria se consultan las fechas cuando abre,
cuando cierra y cuando se emiten los resultados.

2. Comparte la informacion resaltando las caracteristicas mas importantes a la
Direccion de investigacion.

Rectoria
3. Recibe la invitacion de unidades externas para la participacion en dichas
convocatorias.
4. Remite a las invitaciones a la Coordinacién de la Divisiobn de Investigacion,
Desarrollo e Innovacion para su seguimiento.
Direccion de Investigacion
5. Decide cuales convocatorias son adecuadas bajo las caracteristicas de las
Unidades Académicas.
6. Envia estas convocatorias a la Coordinacién de la Division de Investigacion,
Desarrollo e Innovacion para su autorizacion.

Division de Investigacion, Desarrollo e Innovacion

7. Analiza los criterios de la convocatoria y Autoriza su difusion.
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8. Ordena al Departamento de Prospeccion, Desarrollo y soporte a la Investigacion
su difusion.

Departamento de Prospeccidon, Desarrollo y Soporte a la Investigacion

9. Realizala difusion alos Responsables de Investigacion, Desarrollo e Innovacion
(RIDI'S) de las Escuelas Superiores e Institutos de la UAEH.

Responsable de Investigacion, Desarrollo e Innovacién (RIDI) de la Unidad
Académica

10. Transmite las convocatorias entre la comunidad de investigadores de los
institutos de la universidad.
11.Envia evidencia de difusion al Departamento de Prospeccién, Desarrollo y

soporte a la Investigacion.
12. Verifica si hay postulantes.

Responsable Técnico del Proyecto
13. Solicita su postulacion mediante una solicitud.
Direccion de Escuelas Superiores e Institutos
14.Ingresa a proceso de validacion por parte de la Direccion de la unidad
académica.
15. Autoriza la postulacion.

16. Da Visto Bueno a la participacion de los responsables técnicos de acuerdo a las
caracteristicas de la convocatoria.

Responsable Técnico del Proyecto
17.Envia la solicitud de postulacion a la Direccion de Investigacion.
Direccion de Investigacion

18. Verifica la solicitud si se requiere de aportaciones concurrentes, en especie
(equipos, infraestructura) o liquidas (capital monetario).
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19.Envia a la Coordinacién de la Divisidon de Investigacion, Desarrollo e Innovacion
la solicitud.

Coordinacion de la Division de Investigacion, Desarrollo e Innovacion

20.Solicita al Director del Instituto la autorizacion del monto concurrente, de
acuerdo a la solicitud al Patronato Universitario.

Direccion de Escuelas Superiores e Institutos

21. Solicita al Patronato Universitario la autorizacion del monto concurrente para las
solicitudes de postulacion.

Patronato Universitario
22. ¢ Autoriza monto concurrente?
- Si autoriza el monto concurrente continua el punto 23.
- Sino lo autoriza, concluye el proceso

Direccion de Escuelas Superiores e Institutos

23.Notifica mediante correo electrénico a la direccién de investigacion sobre la
autorizaciéon del concurrente.

Departamento de Prospeccidn, Desarrollo y Soporte a la Investigacion

24.Elabora Carta de postulacion.
25.Remite Carta de postulacion al Director de Investigacion.

Direccion de Investigacion

26.Revisay autoriza envi6 a coordinador de la Division De Investigacion, Desarrollo
e Innovacion.

Divisiéon de Investigacion, Desarrollo e Innovacion

27.Envia a firma la Carta de postulacién a Rectoria.
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Rectoria

28.Firma la Carta de postulacion.
29.Envia Carta de postulacion a la Division de Investigacion, Desarrollo e
Innovacion.

Division de Investigacion, Desarrollo e Innovacion

30. Remite carta a Direccién de Investigacion.

Direccidon de Investigacion

31.Envia Carta a Responsable Técnico del Proyecto.

Responsable Técnico del Proyecto

32.Completa Postulaciéon de la convocatoria (carga los datos a la plataforma y sube
documentos solicitados a la plataforma correspondiente).

Departamento de Prospeccion, Desarrollo y Soporte a la Investigacion

33. Monitorea resultados de las convocatorias.

34.Revisa el resultado de cada convocatoria.
35. Notifica a Direccion de Investigacion y al responsable técnico sobre propuestas
aprobadas.

Direccion de Investigacion

36.Notifica al Departamento de Seguimiento Juridico para realizar la firma de
convenio.

Departamento de Seguimiento Juridico
37.Realiza la revision de los Convenios de Asignacion de Recursos (CAR)
38. Realiza correcciones de los CAR
39. Notifica a Direccidn sobre observaciones en los CAR
40. Envia correcciones a la instancia correspondiente

Direccion de Investigaciéon

41. Notifica sobre las correcciones a Rectoria, Division de Investigacion, Desarrollo
e Innovacién y al Responsable Técnico del proyecto aprobado.
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Rectoria, Coordinacion de la Division de Investigacion, Desarrollo e Innovacion
y a Responsable Técnico

42.Realizan firma de convenio de asignacion de recursos.
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OBJETIVO: Documentar los productos de Investigacion que los responsables
técnicos de los proyectos de investigacion con financiamiento externo,
para la entrega de sus productos académicos comprometidos en los
Convenios de Asignacion de Recursos signados.

ALCANCE: Responsables Técnicos, Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT), Consejo Estatal de Ciencia Tecnologia e Innovacién
(CITNOVA), Division de Investigacion, Desarrollo e Innovacion,
Direccion de Investigacion, Institutos y Escuelas Superiores.

Fecha de elaboracion: 04/07/2019 Fecha de Actualizacién: 02/06/2020 Versién: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Direccion de Investigacion

1. Elabora Ficha de Productos Académicos correspondiente a los productos
comprometidos plasmados en el Convenio de Asignacion de Recursos.

2. Elabora oficio para el envio de la Ficha de Productos Académicos al
responsable técnico con copia al Director del Instituto o Escuela Superior y
Responsable de Investigacion, Desarrollo e Innovacién (RIDI) de la misma
dependencia.

3. Envia el oficio a revisiéon y visto bueno del Coordinador de la Divisién de
Investigacion, Desarrollo e Innovacion.

Coordinacion de Investigacion Desarrollo e Innovacion

4. Revisay firma el oficio.
5. Remite a la Direccion de Investigacion.

Direccion de Investigacion
6. Envia oficio y Ficha de Productos Académicos al Responsable Técnico del
proyecto de investigacién; asi como copia al Director del Instituto o Escuela
Superior y Responsable de Investigacion, Desarrollo e Innovacion (RIDI) de la
misma dependencia.
Responsable Técnico
7. Agrega la referencia y evidencia de cada uno de los productos comprometidos.

8. Envia la Ficha de Productos Académicos requisitada con las evidencias
correspondientes a la Direccién de Investigacion.

11
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Direccion de Investigacién

9. Revisa la informacion vertida en la Ficha de Productos Académicos y el cotejo
de las evidencias contra los productos comprometidos.

10. Agrega las observaciones encontrada en la Ficha de Productos Académicos.

11.Elabora oficio para el envio de la Ficha de Productos Académicos al
responsable técnico con copia al Director del Instituto o Escuela Superior y
Responsable de Investigacion, Desarrollo e Innovacién (RIDI) de la misma
dependencia.

12. Envia el oficio a revision y visto bueno del Coordinador de la Division de
Investigacion, Desarrollo e Innovacion.

Coordinacion de Investigacion Desarrollo e Innovacién

13.Revisa y firma el oficio.
14. Remite a la Direccién de Investigacion.

Direccion de Investigacion

15.Envia oficio y Ficha de Productos Académicos con observaciones al
Responsable Técnico del proyecto de investigacion; asi como copia al Director
del Instituto o Escuela Superior y Responsable de Investigacion, Desarrollo e
Innovacion (RIDI) de la misma dependencia.

Responsable Técnico

16. Atiende las observaciones en la Ficha de Productos Académicos.
17.Envia la Ficha de Productos Académicos requisitada con las evidencias
correspondientes a la Direccion de Investigacion.

Direccion de Investigacién

18.Revisa la informacién nuevamente en la Ficha de Productos Académicos y el
cotejo de las evidencias contra los productos comprometidos (en caso de haber
otras observaciones se repite el proceso del punto 10 al 18).

19.Una vez que no hay mas observaciones, solicita al responsable técnico, copia
del informe técnico capturado en la plataforma del Fondo.

Responsable Técnico

20. Captura informe técnico del proyecto en la plataforma del Fondo Financiador.
21.Envia copia a la Direccion de Investigacion.

12
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Direccion de Investigacién

22.Archiva la copia del informe técnico al expediente del investigador.

23.Remite copia del mismo al Departamento de Seguimiento Financiero.

24.Solicita al Responsable Técnico que en cuanto reciba respuesta del Fondo
sobre el Acta de Conclusibn Técnica envié una copia a la Direccion de
Investigacion para ser archivada.
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PROCEDIMIENTO: Seguimiento Financiero de Proyectos de Investigacion

OBJETIVO: Realizar el seguimiento financiero, asi como la ejecucion de las
propuestas de investigacion que son aceptados por fondos de
financiamiento externo para el apoyo de proyectos de investigacion.

ALCANCE: Responsables Técnicos, Consejo Nacional de Ciencia y Tecnhologia
(CONACYT), Consejo Estatal de Ciencia Tecnologia e Innovacion
(CITNOVA), Divisibn de Investigacion, Desarrollo e Innovacion,
Direccién de Investigacion, Institutos y Escuelas Superiores, Division de
Administracién y Finanzas

Fecha de elaboraci6n: 04/07/2019 Fecha de Actualizacién: 02/06/2020 Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Direccion de Investigaciéon

1. Solicita documentacion del Responsable Técnico para apertura de cuenta.

Responsable Técnico
2. Envia documentacion a Direccion de Investigacion.

Direccion de Investigacién

3. Revisay remite documentacion a Departamento de Seguimiento Académico.
Departamento de Seguimiento Académico

4. Revisa documentacion del Responsable Técnico.
5. Envia la documentacién a la Divisiéon de Administracion y Finanzas.

Division de Administracion y Finanzas.

6. Gestiona apertura de cuenta.
7. Emite facturas por cada ministracion.
8. Envia facturas y contrato bancario a la Direccion de Investigacion.

Direccion de Investigaciéon
9. Revisa que cumpla con los requisitos fiscales.
10. Envia al fondo financiador.

11.Valida el depdsito de recursos.
12. Solicita la programacion de gastos al Responsable Técnico.

14
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Responsable Técnico

13.Realiza la programacion de gasto anual.
14.Remite la programacion de gastos a la Direccion de Investigacion.

Direccion de Investigacion
15. Revisa la programacion que cumple con la legislacion aplicable.
- Si no cumple con las caracteristicas solicitadas, se solicita nuevamente al
Investigador, (punto 12).
- Si cumple con las caracteristicas requeridas se pasa al siguiente punto.
16.Carga la programacion de gastos en el Sistema Programa Basado en
Resultados (PBR).
17. Solicita la liberacién de recurso a la Division de Administracion y Finanzas.
Division de Administracién y Finanzas.
18. Libera los recursos.
Direccion de Investigacion
19. Supervisa la ejecucion de los recursos.
20. ¢ Detecta problemas de factor financiero? ) )
- Si se detectan, Notifica a la COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS y al Responsable Técnico sobre los problemas detectados.
- Sino se detectan problemas financieros, se pasa al punto 25.
Coordinacion de Administracion y Finanzas
21.Inicia proceso para resolver problemas financieros.

Responsable Técnico

22.Realiza correcciones.
23. Solicita esas correcciones al Responsable Administrativo.

Responsable Administrativo
24.Toma acciones.

Direccion de Investigacion
25. Presenta Informes Financieros del Proyecto de Investigacion.

15
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OBJETIVO: Establecer un control documental de los expedientes de los Proyectos
aprobados con financiamiento externo para la comprobacion de los
recursos ejercidos para el desarrollo del proyecto de investigacion.

ALCANCE: Investigadores con financiamiento aprobado para realizar investigacion,
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT), Consejo Estatal
de Ciencia Tecnologia e Innovacién (CITNOVA), Division de
Administracién Financiera y Direccidn de Becas.

Fecha de elaboracion: 22/05/2020 Fecha de Actualizacién: 26/05/2020 Version: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Direccion de Investigacion

1. Envia oficio de solicitud de apertura de cuenta bancaria para proyectos de
investigacion aprobados con financiamiento externo.

Divisién de Administracion Financiera (DAF)

2. Gestiona apertura de cuenta.
Direccién de Investigacion

3. Solicita factura para el depdsito de la ministracion por etapa del proyecto.
Divisién de Administracion Financiera (DAF)

4. Notifica a Direccion de Investigacion sobre el depésito de los fondos
correspondientes a la ministracion programada.

Direccion de Investigacion

5. Notifica a Responsables Técnicos sobre el depdsito para ejercer recursos.

6. Inicia registro de carpetas con los documentos e informacion del proyecto.

7. Solicita a la DAF el estado de cuenta del depdsito por cada etapa del proyecto.
Responsable Técnico

8. Realiza la ejecucion de recursos financieros para su proyecto.
Direccion de Investigacion

9. Solicita al Area de Contabilidad, que turne los expedientes de los recursos

ejercidos del mes anterior inmediato.
10. Duplica los expedientes para un mejor control interno.

16
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11.Registra los expedientes en formato Excel.

12. Solicita informacion al Responsable Técnico sobre becas asociadas al proyecto
de investigacion.

13. Solicita la Responsable Técnico la documentacion de cada uno de los becarios.

Responsable Técnico
14.Envia documentacion a la Direccién de Investigacion.
Direccion de Investigacion

15.Revisa la documentacion de los becarios si cumple con las especificaciones
requeridas.
- Sinocumple, se requiere subsanar las observaciones (regresar al punto 13).
- Si cumple, pasar al siguiente punto.

16.Envia la documentacion de los becarios a la Direccion de Becas para solicitar
el visto bueno.

17.Recibe Visto Bueno de la Direccién de Becas.

18. Notifica el Responsable Técnico sobre la autorizacion del Becario.

Responsable Técnico

19. Recibe autorizacion por la Direccién de Becas.
20. Solicita alta de becario en el CONACYT.

Direccidon de Investigacion

21.Archiva la carpeta de evidencias del becario.

22.Notifica a los responsables financieros.

23. Solicita al Responsable Técnico envie en fisico, cuatro (4) juegos del expediente
de solicitud de pago de beca.

Responsable Técnico
24.Envia la documentacion a la Direccion de Investigacion
Direccion de Investigacion
25.Revisa si los expedientes cumplen con la informacién requerida.
- Sinocumple, se realizan observaciones y se solicita al Responsable Técnico
la modificacion (punto 24).
- Si cumple con los requerimientos solicitados, continuar con el siguiente

punto.
26. Se turna la documentacion a los departamentos correspondientes.

17
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Departamento de Seguimiento Financiero y Departamento de Seguimiento
Académico

27.0torgan el visto bueno a la documentacion.
28. Se turna al Responsable Administrativo para su Visto Bueno.

Divisién de Investigacion, Desarrollo e Innovacion

29. Otorga visto bueno a la documentacion.
30. Turna la documentacion a la Direccion de Investigacion.

Direccion de Investigacion

31.Recaba firmas y envia a la Division de Administracion Financiera para solicitar
pago correspondiente de la beca.

32.Elabora oficio dirigido al fondo en relacién al informe financiero y solicitando el
finiquito del proyecto al finalizar los ejercicios de los recursos.

33.Envia por paqueteria y correo electronico los informes y solicitud de la carta
finiquito del proyecto.

34.Se espera la respuesta de la constancia de finiquito de conclusion técnica y
financiera.

18
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5. Listado de anexos:

Convenio de Asignacion de Recursos
Convenio de Asignacion de Beca
Oficio de Solicitud de Postulacion
Informe Técnico

Informe Financiero

Formato de Adscripcién Institucional
Estados de Cuenta

Programacion de Presupuestos Anual
CFDI

Conciliacién Bancaria

Oficios de Autorizacion del Fondo
Nombramiento del S.N.I.

. Carta de Solicitud de Postulacion
Carta de Solicitud de Validaciéon de Movilidad
Certificacion de Idioma
Carta de Invitacién o aceptacion
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