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INTRODUCCION

La Universidad Auténoma de Ciudad Judrez (UACJ) a través de la Coordinacidn General de Investigacion y Posgrado (CGIP) tiene como una
de sus tareas el promover, incentivar y apoyar la investigacion cientifica en la universidad.

Para tal efecto, la CGIP promueve la participacion de los investigadores e investigadoras en los distintos espacios mediante la difusion
de convocatorias emitidas por diferentes fuentes de financiamiento tanto nacionales como internacionales.

Toda vez que las entidades financiadoras canalizan los recursos aprobados, se requiere que la institucion gestione el financiamiento
de manera eficiente y en apego a manuales, guias, términos de referencia y lineamientos de operacion de cada fondo, asi como
los lineamientos institucionales establecidos por, la Direccion General de Servicios Administrativos (DGSA), la Direccién General de
Planeacion y Desarrollo Institucional (DGPDI) y la presente guia.

DEFINICIONES

Convenio de Asignacion de Recurso (CAR). Se refiere al proceso que consiste en distribuir los recursos autorizados en momentos
determinados, entre las diferentes alternativas o usos y determinar los instrumentos juridicos, financieros y administrativos aplicables de
ambas partes.

Representante Legal. Es el titulo que se le da al(a la) Rector(a) y/o Abogado(a) General, como persona fisica de la instancia proponente,
con el poder legal para contraer compromisos a su nombre y firmar el Convenio de Asignacidn de Recursos.

Responsable Administrativo(a). Es el titulo que se le da al Coordinador(a) General de Investigacion y Posgrado, quien es el enlace ante el
Fondo financiador para llevar a cabo la ejecucion y seguimiento administrativo y financiero del proyecto aprobado. Es el responsable del
cumplimiento de las condiciones establecidas en el instrumento juridico de formalizacién del proyecto.

Responsable Técnico(a) (RT). Es el titulo que se le da al investigador (a) quien es el enlace ante el Fondo financiador y responsable del
desarrollo de las actividades del proyecto para los asuntos técnicos, teniendo como obligacidn principal la de coordinar el desarrollo del
proyecto de investigacidn, responsable del cumplimiento de las condiciones establecidas en el instrumento juridico de formalizacidn del
proyecto.

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONAHCyT). Es la institucién del gobierno de México responsable de establecer las
politicas publicas en materia de humanidades, ciencia, tecnologia e innovacién en todo el pais con el objetivo de fortalecer la
soberania cientifica e independencia tecnoldgica de México y bajo los principios de humanismo, equidad, bienestar social, cuidado
ambiental y conservacion del patrimonio biocultural.

Sujeto de Apoyo. Titulo que se le da a la UACJ por estar registrada ante el Conacyt a través del RENIECYT, plataforma informdtica y
base de datos que contiene la informacion de los sujetos de apoyo de los diversos fondos del CONAHCyT.

D-U-N-S. Registro reconocido en todo el mundo desarrollado por Dun & Bradstreet (D&B) que la UACJ obtuvo a través del SAM, sistema
informatico del Gobierno Federal de la Administracidn de Servicios Generales de EE. UU.

Sistema Integral de Informacidn (Sll). Se refiere al conjunto de programas informaticos desarrollados para automatizar los procesos
operativos y el manejo de la informacién de la UAC).

A continuacion, se presentan las etapas a través de las que se formaliza, se ejerce el recurso, se desarrolla y cierra la administracion
de los proyectos de investigacidn con financiamiento externo y se podran visualizar en forma resumida en el flujorama (Anexo 1):

Guia de administracién de proyectos de investigacidon con financiamiento externo | Febrero 2024| 3



l. Formalizacion

La formalizacion se refiere a la firma del Convenio de Asignacion de recursos (CAR) entre el Fondo Financiador y el Sujeto de Apoyo
(UACJ), que contendra los términos, condiciones, acuerdos, bases legales, responsabilidades, compromisos, obligaciones y anexos a las
que se sujetaran las partes involucradas para la canalizacion, ejecucion y presentacion de Informes de los recursos que otorgara por el
Fondo Financiador.

El proceso consiste en lo siguiente:

1. Unavez que el Fondo ha notificado a través de los medios digitales las propuesta aceptada, envia por correo electrdnico al(a
la) Responsable Técnico(a) y/o al(a la) Responsable Administrativo(a) los requisitos para iniciar la formalizacion del CAR.

2. Este documento se llenara con la informacién pertinente (objetivo del proyecto, obligaciones, cronograma de actividades,
presupuesto, entregables, etc.), cuyo formato varia dependiendo de la institucion financiadora, es turnado al(a la)
Abogado(a) General, quien aprobara o propondra modificaciones al mismo de acuerdo con la normatividad universitaria.

3. Cuando el documento sea aprobado por el(la) Abogado(a) General, de acuerdo a las politicas del Fondo financiadory la UACJ,
sera firmado en digital o con firma autdgrafa segun sea el caso.

4. El(la) Responsable Administrativo(a) enviard el CAR firmado al Fondo con todos los documentos requeridos (carta
institucional, factura fiscal, cuenta bancaria, entre otros).

5. El(la) Responsable Administrativo(a) realizara el registro del proyecto en el Sistema Integral de Informacidn (Sll) para gestion
y manejo del recurso, asimismo, integrara un expediente en fisico que contendra la documentacién contable, financiera,
técnica, y demas requisitos que se requieran de acuerdo a la normatividad del Fondo e Institucional hasta recibir la
Constancia de Conclusion Técnica y Financiera.

II. De los permisos requeridos

Todos los proyectos que involucren a seres humanos, animales y plantas, dentro de alguna categoria oficial, materia bioldgica y
dreas naturales protegidas que presenten algun conflicto étnico o bioético en su realizacidn deberan contar con la aprobacidn por
parte del Comité de Etica en la Investigacién (CEl) de la UACJ. En el caso de que este permiso no se haya solicitado en el momento
de presentar la propuesta, sera requisito indispensable tramitarlo de manera simultanea a la formalizacion del Convenio (esto
aplica para todos los institutos y areas del conocimiento). https://www.uacj.mx/Investigacion/CEl.html.

Nota: Se aceptard un dictamen diferente del Comité de Etica, cuando lo indique el fondo financiador en sus lineamientos o sea un
requisito para la asignacién o formalizacién del proyecto.

Ill. Del nUmero de proyectos por investigador

El nimero de proyectos vigentes que el(la) Responsable Técnico(a) podra desarrollar, no debera exceder a dos, salvo en el caso de:

1. El proyecto esté en la fase final:
a. Enespera deinstrucciones del Fondo financiador para la devolucidn del recurso no ejercido
b. Cierre de la cuenta bancaria de uso exclusivo del proyecto de investigacién.
c. Enesperade la Constancia de finiquito Técnico y Financiero u otro documento que avale la conclusidn del proyecto,
cuando el Fondo financiador emita dicho documento.
d. El proyecto haya concluido financieramente y el(la) Responsable Técnico(a) sdlo este solventando observaciones
técnicas finales.
2. Proyecto extranjero:
a. Haya concluido técnicamente y solo este ejerciendo el remanente.
b. Este en proceso el cobro del Costo Indirecto.
3. Para algun caso especial, el Consejo de Investigacion Cientifica deberd autorizar por escrito tener mas de dos proyectos
vigentes.
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IV. Del presupuesto del proyecto

El presupuesto del proyecto es parte de la formalizacién del Convenio, por lo cual es pertinente que el(la) Responsable Técnico(a)

considere asesorarse por medio de la CGIP, en materia de planeacion presupuestal y asignacion de recursos.

El(la) Responsable Técnico(a) para la programacion de gasto, debera tomar en consideracion:

Para proyectos extranjeros:

1.

Debera considerar el costo indirecto para la administracién de los proyectos de investigacion (si el fondo lo permite), sera
establecido de acuerdo con la duracion del proyecto, de las actividades a desarrollar y de la participacién requerida de las
distintas dependencias universitarias, y sera equivalente a un minimo del 20% del financiamiento total del proyecto.

Si en la propuesta y/o convenio contempla recurso para “suelos, salarios y beneficios complementarios” y “Colaboradores
para el mantenimiento de campo”, la Coordinacion debera negociar con el fondo financiador antes de formalizar, como se
igualaran los términos o partidas para presupuestar el gasto y el tipo de comprobacion que se presentara.

e Colaboradores para el mantenimiento de campo, este tipo de actividad es, instalar, reparar, toma de datos o mantener
equipos en un buenas condiciones. Este tipo de actividad es, una de las tareas mas complejas en términos operativos;
por lo general, implica el envio de empleados o técnicos a ubicaciones especificas, donde la UACJ tiene activos a su cargo,
aunque la propiedad sea de un tercero.

Para Honorarios, si el fondo no contempla restricciones, los prestadores del servicio pueden formar parte del equipo de trabajo
y pertenecer a la institucién. El presupuesto para este rubro podra ser establecido incluyendo retenciones e IVA. Hasta por un
10% para el(la) Responsable Técnico(a) y un 15% para colaboradores del total del presupuesto autorizado, quienes
generalmente son investigadores o investigadoras del campo o disciplinas relacionadas con el tema del proyecto.

Proyectos nacionales:

1.

No se permite el pago de Honorarios, Servicios profesionales de personas fisicas o Servicios Externos especializados al(a
la) Responsable Técnico(a) y colaboradores(as), en caso de que el fondo permita la remuneracidn, se debe tomar en
consideracion las restricciones del fondo vy la institucion (punto 3).

La formacion de recurso humano (colaborador de proyecto, investigador asociado y beca), es apoyo econémico para
estudiantes activos de la institucion de acuerdo con su grado académico, que no sean participantes en otro proyecto y no
sean becarios activos. Estan condicionados a la obtenciéon de un producto como tesis y/o articulo en colaboracidn en revista
cientifica, segun lo estipule el fondo y/o la CGIP con previa autorizacidn, ver punto IX.

Para gastos de trabajo de campo, este rubro esta destinado al pago de los gastos derivados de trabajo de campo requeridos
para el desarrollo del proyecto, de acuerdo con las condiciones econdmicas locales y los criterios de valoracion aceptables
para la institucién. El trabajo de campo debe ser una labor limitada de tiempo en el cual las actividades son especificas y
enfocadas a la solucidn practica y oportuna dentro de lo establecido en el proyecto. Dentro del rubro de gastos de trabajo
de campo, no se pagardn servicios de reparacién o mantenimiento de vehiculos ni de equipo de transporte de ningun tipo.
La renta de vehiculos se aceptara en esta partida solo en el caso que esté establecido en el Convenio. Para gastos
relacionados con trabajo de campo fuera de la ciudad: viaticos, alimentacién, casetas y gasolina, aplican los montos
establecidos en los tabuladores de la UACJ, asi como lo establecido en el Convenio.

Para programar la adquisicién de equipo de laboratorio, se debera contemplar si el equipo es pesado y/o de grandes
dimensiones, el gasto de importacidn, gastos de traslado, gastos de hospedaje y todo aquel gasto inherente que se requiera
para la compra y entrega en las instalaciones de la institucion.

V. Seguimiento técnico de los proyectos

En el CAR estara estipulada la vigencia de los proyectos, asi como productos comprometidos. El(la) responsable de planeacion y
seguimiento técnico de proyectos de la CGIP, obtendrad del CAR el calendario del proyecto y enviard recordatorios al(a la)
responsable técnico(a) y al responsable de administracién de proyectos, sobre proximas entregas de reportes, notificandoles con

un mes de anticipacion la conclusion de cada una de las etapas, reportes (revisar al punto X de esta guia) y productos a entregar.
Dicha informacidn se sintetiza por parte del personal de la CGIP y se entrega al(a la) responsable técnico(a) a fin de que éste cuente

con la informacion suficiente y de facil acceso para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas por medio del CAR.
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VI. Disponibilidad de financiamiento

El ejercicio de los recursos sera posible una vez que el Convenio de Asignacion de Recursos (CAR) haya sido firmado por las partes
involucradas, la ministracion haya sido solicitada ante el Fondo financiador, y este haya realizado la transferencia o deposito del
recurso a la cuenta bancaria.

La CGIP como Responsable Administrativo del proyecto de investigacién, se encarga de dar seguimiento a los procesos
administrativos institucionales y del Fondo financiador, las veces que se requieran para la recepcién de recurso.

1. Se recibird comprobante del recurso recibido por la Direccién General de Servicios Administrativos (DGSA).

2. Ingresa el presupuesto del proyecto en el Sistema de Informacion Integral (SlI).

3. Llevar a cabo reuniones presenciales o virtuales con el(la) Responsable Técnico(a), para brindarle asesoria sobre el proceso
de gestion financiera y sugerencias para la elaboracién y presentacion de los reportes técnicos.

Presentar los informes financieros en conjunto con el(la) Responsable Técnico(a).

Solicitar certificado de la cuenta bancaria.

Solicitar la emision de la(s) factura(s) fiscal(es) a la Direccién General de Servicios Administrativos (DGSA).

Remitir al Fondo la documentacién requerida para la solicitud de ministracion.

N o vk

VII. Ejercicio del financiamiento

Se podrdan contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, sin sujetarse al procedimiento de licitacién publica, cuando se trate

de equipos especializados, sustancias y materiales de origen quimico, fisico quimico o bioquimico para ser utilizadas en actividades
experimentales requeridas en proyectos de investigacién cientifica, desarrollo tecnolégico y/o de fortalecimiento institucional y
equipamiento, siempre que dichos proyectos se encuentren autorizados, deberdn ser gestionadas en apego a los lineamientos y
politicas de la institucién. La seleccion podrd ser a través de invitacion a cuando menos tres personas o proveedores, o bien avalar
la seleccién con carta del fabricante o distribuidor autorizado.

Si el monto de la operacién es mayor a $300,000.00* pesos mexicanos sin incluir IVA, la gestion serd por adjudicacién directa con
previa autorizacién por el Comité de Adquisiciones, Adjudicaciones, Concesiones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad
Autonoma de Ciudad Judrez.

*Nota: El monto podra variar sin previo aviso por parte de la Subdireccion de Adquisiciones.

Para la solicitud de recursos de manera eficiente y transparente, el(la) Responsable Técnico(a) debera realizar dicha solicitud
mediante oficio y/o formato dirigido al(a la) responsable administrativo(a) en apego a los gastos de acuerdo a los rubros
financiados, asi como verificar que los comprobantes de gasto presentados cumplan con los requisitos que estable el SAT, cuando
el caso aplique.

El(la) Responsable de administracidn de proyectos, verifica que lo solicitado por el(la) Responsable Técnico(a) sea pertinente con
la naturaleza de la investigacion y lo planteado en la misma. Las solicitudes se entregaran a la DGSA para su autorizacidén y emision
de cheque o transferencia bancaria de los recursos solicitados.

El(la) Responsable Técnico(a) para la solicitud de ejercicio del recurso, podra descargar oficios y formatos disponibles en la pagina
web https://www.uacj.mx/Investigacion/documentos.html:

Solicitud de: contrato por servicios externos y honorarios, reservacion de restaurante, copias,
gasolina, viaticos, solicitud de boletos de avidn, inscripcidn, entre otros.
1. Solicitud de boleto de avidén para personal externo a la UACJ FO-CGIP-09.

2. Solicitud de boleto de avidn para personal UACJ FO-CGIP-10.
3. Solicitud de contrato, reservacion de restaurante, copias, gasolina, viaticos, inscripcién, entre otros FO-CGIP-470-03.

El(la) Responsable Técnico(a) y/o colaboradores del proyecto, debera solicitar a nombre de la institucidn comprobantes fiscales
con los requisitos que establece el SAT para las salidas en territorio nacional y para gastos efectuados en el extranjero deberan
comprobarse mediante Commercial Invoice o equivalente, que cubra los requisitos establecidos en la Resolucién Miscelanea
Fiscal vigente para los comprobantes emitidos por residentes en el extranjero sin establecimientos permanente en México.
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Es importante mencionar que el listado que se brinda es enunciativo mas no limitativo y se ejerceran los recursos de acuerdo
a los rubros establecidos en el convenio de asignacién de recursos.

e Parala comprobacion:
a. En moneda nacional por copias, gasolina viaticos e inscripcion, debera ingresar el(los) XML(s) en la
plataforma de la UACIJ: https://web.uacj.mx/uacj cfdi/frmCompGastos.aspx
b. En moneda extranjera por viaticos, gasolina e inscripcion, debera presentar la comprobacion en fisico en el
formato Liquidacion de Gastos por Comprobar vigente, al(a la) Responsable de administracion del proyecto.

e Para la presentacion de evidencia:
a. Diploma, constancia o documento que avale la inscripcidn a, eventos, congresos, talleres o curso.
Pases de abordar para las solicitudes de boletos de avién.
Bitacora de uso de combustible (formato FO-CGIP-01) para la solicitud de gasolina.
Bitacora de trabajo de campo (formato FO-CGIP-12) por viaticos para trabajo de campo.
Oficio de Conformidad con servicio de restaurantes (formato FO-CGIP-13) por la reservacién de restaurantes.
Informe de actividades en formato libre, firmado por el(la) Responsable Técnico(a) y/o colaboradores del
proyecto, segun sea el caso, por cada pago que perciba el prestador de servicios o al termino del contrato si

SO a0 T

es Unico pago.

Solicitud de servicios y compra de sustancias, herramientas, equipo y materiales de
laboratorio.
Requerimiento de sustancias quimicas, formato FO-CGIP-470-06

Requerimiento de herramientas para laboratorio, formato FO-CGIP-470-07
Requerimiento de equipo y material de laboratorio, formato FO-CGIP-470-08

i

En caso de que el requerimiento sea mayor a $300,000.00* pesos mexicanos sin incluir IVA o su equivalente en moneda
extranjera, la adquisicién serd a través del proceso de adjudicacion directa con previa autorizacion por el Comité de
Adquisiciones, Adjudicaciones, Concesiones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad Auténoma de Ciudad Judrez.
Se debera utilizar el formato: Solicitud para la adquisicion de bienes o servicios, el cual debera tener firma autégrafa por
el(la) Responsable Técnico(a), el(la) Jefe(a) de Departamento, el(la) Director(a) de instituto y por el(la)
Responsable Administrativo(a) del proyecto.

*Nota: El monto podra variar sin previo aviso por parte de la Subdireccién de Adquisiciones.

Si el bien y/o equipo solicitado, solo lo vende el fabricante o un distribuidor autorizado debido a que no existen intermediarios
(proveedores), debera anexar la cotizacion vigente y la carta de exclusividad del distribuidor autorizado o la carta del fabricante.

Cuando existen mas de dos proveedores que vendan el bien y/o equipo solicitado, se debera anexar al menos tres cotizaciones del
articulo para agilizar la compra. Las cotizaciones deberdn ser vigentes y formales, las cuales debera tener la descripcién detallada
del bien y/o equipo, incluyendo accesorios si los requiere, tiempo de entrega, forma de pago, entre otros, y que este firmada por
el vendedor o persona autorizada.

Nota: En el caso de compra de equipo, la Subdireccién de Patrimonios e Inventarios recibird el equipo, revisara que este en buen
estado para inventariar y contactara al(a la) Responsable Técnico(a) para la revisidn y/o recoleccién del mismo.
Compra de equipo de computo, videograbadoras y teléfonos, entre otros.

El(la) Responsable Técnico(a) deberd contactar a la Coordinacion General de Tecnologias de Informacidn (CGTI) para que realice el
diagnéstico con las necesidades y caracteristicas del equipo que se requiere.

El(la) Responsable Técnico(a) para el caso de compra de equipo de cdmputo, videograbadoras y teléfonos, utilizara el formato FO-
CGIP-470-03 y anexar el diagndstico emitido por el CGTI.
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Pago para beca, estudiantes incorporados al proyecto y trabajo de campo.

El(la) Responsable Técnico(a) para solicitar pagos de Becas y Estudiantes incorporados al proyecto debera solicitar con antelacidn
la autorizacién ante el Fondo y/o Responsable Administrativo(a) y posteriormente presentar formato FO-CGIP-470-04.

Para el pago de Colaboradores para el mantenimiento de campo y Trabajo de campo debera presentar los formatos FO-CGIP-470-
11 (Pago) y FO-CGIP-470-12 (Bitacora de actividades).

Los recibos de pago y bitacoras deberan presentarse en original, con firmas autdgrafas y copia de Identificacion oficial vigente (INE,
pasaporte mexicano o cartilla militar).

El(la) Responsable Técnico(a) para los gastos relacionados con trabajo de campo por viaticos, alimentacidn, casetas y gasolina, se
aplican los montos establecidos en los tabuladores de la UACJ y de acuerdo con lo establecido en el CAR.

Servicios externos y honorarios.

E(la) Responsable Técnico(a) deberd presentar formato FO-CGIP-470-03, con la documentacion vigente para la solicitud de
celebracién de contrato de acuerdo a las politicas de la institucion.

1. Servicios especializados. Pago de los gastos efectuados por la contratacion de aquellos servicios que no puedan ser
proporcionados por las Instituciones participantes y deban llevarse a cabo para atender necesidades propias del proyecto.
Dentro de este tipo de gasto se podra incluir el pago de servicios de andlisis o utilizacion de equipo a laboratorios que
presten este servicio.

2. Honorarios por servicios profesionales. Servicio profesional de personas fisicas para el desarrollo de actividades especificas
e indispensables del proyecto. El servicio se refiere a una actividad puntual y concreta que forma parte del protocolo o
metodologia, mediante un contrato por tiempo determinado. El monto de los honorarios, por persona, debera apegarse
a las politicas del Fondo financiador y la UACJ.

En ningun caso se podra contratar los servicios de los investigadores o personal adscrito a las instituciones participantes en el
proyecto, asi como la contratacidn de instituciones con las que pueda existir conflicto de interés, salvo que este estipulado bajo
convenio.

Este apoyo no incluye las prestaciones de seguridad social, tales como pago de cuotas del IMSS, primas vacacionales, SAR,
FOVISSSTE, etc. Es obligacion de la UAC) la retencidon y entero a la Secretaria Hacienda y Crédito Publico del importe
correspondiente al Impuesto Sobre la Renta y el Impuesto al Valor Agregado, de conformidad con la legislacion fiscal vigente.

VIII. Ejercicio y justificacion del gasto

El ejercicio del recurso y justificaciéon del gasto son responsabilidad la Institucidon beneficiaria, a través del(de la) Responsable
Técnico(a) y el(la) Responsable Administrativo(a). Todo movimiento o ajuste entre partidas y rubros financiados debera estar
siempre documentado y apegados a manuales, guias, términos de referencia y lineamientos de operacion de cada Fondo
financiador; lineamientos institucionales establecidos por, la Direccion General de Servicios Administrativos (DGSA), la Direccidn
General de Planeacion y Desarrollo Institucional (DGPDI) y la presente guia; y la fiscalizacion interna y externa debido a que la
institucion es una Universidad Publica.

Es importante mencionar que el listado que se brinda a continuacidn es enunciativo mas no limitativo y se ejerceran los rubros si
estan establecidos en el CAR.
a) Rubros de gasto corriente

Estos gastos en términos generales, son todos aquellos pagos destinados a la operacion cotidiana, como gastos de articulos de
consumo no inventariables:

Viaticos
Rubro destinado al pago de gastos por casetas, hospedaje a nombre del titular y alimentacion para el(la) Responsable Técnico(a) y
los(las) participantes registrados en el proyecto. El monto solicitado en este rubro debera estar en concordancia con lo solicitado
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en el rubro Pasajes, los montos estaran determinados de acuerdo con los tabuladores, normativa y politicas vigentes de la
Institucion Beneficiaria. La factura de hospedaje debera estar a nombre de institucidn beneficiaria y la reservacién a nombre de la
persona que recibe el recurso.

Las solicitudes deberan realizarse ante la CGIP, al menos 5 dias habiles antes del evento.

Pasajes y gastos de trasportacion

Con cargo a esta partida se pagaran los gastos de transportacion: boletos de avién en clase turista, boletos de transporte en
autobus, casetas y gasolina, ya sea para el(la) Responsable Técnico(a) o de los participantes del proyecto, de acuerdo con la
normativa y politicas vigentes de la Institucidon Beneficiaria y del Fondo.

Las solicitudes deberan realizarse ante la CGIP, para vuelos nacionales con dos semanas de anticipacion, y en caso de vuelos
internacionales con 3 semanas de antelacién.

Estancias técnico-académicas para participantes y visitantes

Se incluye gastos de pasaje, hospedaje y alimentacidn que sean necesarios para la realizacion de la estancia técnico-académicas de
acuerdo con los tabuladores, normativa y politicas vigentes de la Instituciéon Beneficiaria. La estancia debe ser con el propdsito de
realizar trabajo relacionado con el proyecto o de asesorar a los participantes en el mismo y debera estar debidamente justificada.

Gastos de trabajo de campo

Esta partida estad destinada al pago de los gastos derivados de trabajo de campo requeridos para el desarrollo del proyecto, de
acuerdo con las condiciones econdmicas locales y los criterios de valoracidn aceptables para el sujeto de apoyo.

Los gastos deberan comprobarse independientemente de no cumplir con los requisitos fiscales vigentes de acuerdo con las
condiciones econdmicas locales y los criterios de valoracidon conforme a la normatividad de la Instituciéon Beneficiaria. Con cargo a
esta partida se cubriran:

e Pago de trabajo eventual: levantamiento de encuestas, aplicacién de entrevistas, observaciones directas, recoleccion de
muestras, jornadas de trabajo agricola, acuicola y pecuario, pago a traductores de dialectos o idiomas regionales.

e Pago de servicios informales: gastos de estancia y alimentacidn en lugares ubicados en el medio rural.

e El trabajo de campo debe ser una labor limitada de tiempo en el cual las actividades son especificas y enfocadas a la
solucién practica y oportuna dentro de lo establecido en el proyecto.

e Elmecanismo de pago de trabajo de campo serd dependiendo del instrumento de medicién y extraccion de datos a utilizar
o un monto de hasta 1.5 UMAs diario hasta por 6 meses y prorrogable a 6 meses.

e El prestador de trabajo de campo debera ser un estudiante de licenciatura o estudiante de grado académico menor.

Cuando el proyecto se desarrolle fuera de la ciudad, en zonas de riesgo o se suscite una situacion fuera de lo ordinario, de comun
acuerdo y por escrito, el(la) Responsable Técnico(a) y el(la) Responsable Administrativo(a) expondra la situacidn para avalar los
recibos sin firmas autdgrafas respaldando el documento con copia de la identificacidn oficial del estudiante.

IMPORTANTE: El(la) Responsable Técnico(a) debera, en cada inicio de semestre, proporcionar documentacion al(a la)
Responsable de administracion que acredite que el alumno se encuentra inscrito en algin programa de pregrado o grado
académico menor para que su pago no sea detenido. Si por naturaleza de la investigacion el(la) Responsable Técnico(a) requiere
incorporar como trabajo de campo a personas que no son estudiantes, debera solicitar autorizaciéon por escrito al(a la)
Responsable Administrativo(a) y/o al Fondo financiador, si aplica.

Dentro del rubro de gastos de trabajo de campo con cargo a esta partida, no se pagardn servicios de reparacion o mantenimiento
de vehiculos, ni de equipo de transporte de ningun tipo. La renta de vehiculos se aceptara en esta partida solo en el caso que lo
permita el Convenio.

Software y consumibles
Gastos indispensables para la elaboracion de la propuesta de proyecto, relacionados con:
e Adquisicién de licencias y programas de software especializado y de uso comun.

e Consumibles para equipo de impresion, computo, fotografia, equipos de laboratorio.
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Publicaciones e impresiones

Destinado a la contratacién de espacios para la publicacidon de articulos en revistas y periddicos con circulacion certificada;
publicacién de libros o capitulos de libros; gastos de impresidon de materiales (folletos, posters, etc.) para la divulgacion y difusion
de los resultados del proyecto o la comunicacion publica de la ciencia. No se incluye la impresion ni empastado de tesis de ninguin
tipo.

En el Portal UACJ/Investigacidn/enlaces de Interés, se sugiere consultar las revistas gratuitas para publicaciones.

Documentos y servicios de informacién

Este rubro es destinado fundamentalmente al pago de la adquisicién de libros, publicaciones, suscripcién a revistas, y al pago de
los gastos efectuados por consultas a bancos de informacién y para la impresién o fotocopia de la misma, que sirvan de apoyo al
desarrollo del proyecto.

Honorarios por servicios profesionales

Servicio profesional de personas fisicas para el desarrollo de actividades especificas e indispensables del proyecto y no cuenten
con adscripcién a una institucién, o bien, que pertenezca a una organizacion social que dependa del financiamiento de sus
proyectos para cubrir estos gastos. El servicio se refiere a una actividad puntual y concreta que forma parte del protocolo o
metodologia, mediante un contrato por tiempo determinado. El monto de los honorarios, por persona, deberan apegarse a las
politicas del Fondo financiador y la UACJ.

Pago por servicios externos/servicios especializados a terceros

Pago por gastos efectuados por la contratacidon de servicios especializados a terceros para la realizacién de actividades puntuales
y altamente especializadas que estén fuera del alcance de las capacidades y funciones sustantivas de la Institucion beneficiaria
(UACJ) o instancias participantes, siempre y cuando estos sean indispensables y plenamente justificados para asegurar el éxito del
proyecto. En ninglin caso se podra contratar los servicios de los investigadores o personal adscrito a las instituciones participantes
en el proyecto, asi como la contratacion de instituciones con las que pueda existir conflicto de interés:

1. Analisis de laboratorio.
2. Traslado de equipo.
3. Edicion de material audiovisual.

Registro de patentes y propiedad intelectual

Son los gastos indispensables para proteger los resultados del proyecto, destinadospara la elaboracién de patentes, gestiones,
tramites, gastos legales, y todos aquellos gastos asociados al proceso para asegurar la proteccion de la propiedad intelectual a
nivel nacional e internacional.

b) Rubros de gasto de inversidon

Esta partida se destina a la adquisicidon de equipo, herramientas y, en general, activos fijos y obras civiles, la gestion se realiza a
través del de la Direccion General de Servicios Administrativos, y una vez adquiridos la Subdireccién de Patrimonio e Inventarios,
instancia encargada de coordinar el proceso de recepcidn, revision fisica, entrega, resguardo, asignacion, reasignacion, devolucion,
donacion y disposicion final de bienes a través de la Coordinacién General de Investigacion y Posgrado.

Regularmente este rubro es intransferible, la compra de cada bien, dependera de la cantidad y monto autorizado en el CAR.

Todo equipo adquirido sera inventariado como propiedad de la UACJ y dado en comodato al investigador, (el equipo debe ubicarse
en los espacios de la UAC)). Es obligacion del(de la) Responsable Técnico(a) notificar cualquier cambio de ubicacidn y de responsable
del equipo a la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios.

Los rubros comprendidos incluyen:

Equipo de laboratorio:

1. Equipos especializados de produccién en serie o de catalogo
2. Equipos especializados de produccion especifica unitaria o limitada
3. Equipos especializados de montaje e instalacién especifica
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Equipos especializados para trabajos de campo, acuicola y oceanografico

Equipos de computo integrados a los equipos especializados (equipos y programas)

Equipos de linea para uso comercial e industrial

Equipo de radiocomunicacion y localizacién satelital

Magquinaria y equipo industrial: Desarrollo de prototipos, Equipo de laboratorio, Plantas piloto experimentales, Herramental

© N v

para pruebas o prototipos.
Equipo de cdmputo:

1. Estaciones de trabajo

Servidores

Computadoras personales de escritorio
Computadoras portatiles (laptop, notebook, tableta)
Lector electrénico de imagenes y caracteres (escaner)
Impresoras electrénicas

Reguladores de voltaje con bateria

Nourwbd

Herramental y accesorios:

1. De laboratorio de produccién en serie o de catalogo
2. De linea para uso comercial e industrial
3. Paratrabajos de campo, acuicola y oceanografico

Obra civil:

1. No autorizados en el caso de empresas para aspectos productivos
2. Autorizado solo que lo estipule el Convenio de asignaciéon de recursos

Creacion de nuevos centros:

Cuando se trate de la creacion de nuevos centros de investigacion cientifica o de desarrollo tecnoldgico, el financiamiento podra
cubrir todos los rubros que sean requeridos para su puesta en operacion.

IX. Sobre los asistentes de proyectos (becarios)

La participacion de estudiantes de licenciatura y posgrado como asistentes de proyecto tiene un doble propdsito; por una parte,
el proyecto se enriquecepor la incorporacion de personal con mayor preparacién académica al equipo técnico de trabajo y por otra,
los estudiantes colaboran en un proyecto de investigacion cientifico y/o tecnoldgico definido, financiado y dirigido por un(una)
responsable técnico(a) y reciben experiencia, entrenamiento sistematico y metodoldgico de la investigacidén cientifica y/o
tecnoldgica. Es deseable que el trabajo realizado sirva como proyecto de tesis y que conduzca a la obtencidn del titulo profesional
o grado académico correspondiente.

El(la) responsable técnico(a) del proyecto solicitard dar de alta a sus becarios considerando lo estipulado por el fondo financiador
y la UACJ, se sugiere, se realice la postulacién oficial con un mes de anticipacion considerando los procesos administrativos de
envio y respuesta del fondo financiador.

El fondo financiador no establece pagos retroactivos, por ello se recomienda contar con tiempo suficiente para postular a sus
estudiantes. Es importante indicar que el(la) responsable técnico(a) debe apegarse a los lineamientos especificos para solicitar el
apoyo de estudiantes.

Es responsabilidad del(de la) responsable técnico(a) y el(la) responsable administrativo(a) tener un expediente por cada asistente,
para cuando sea requerido por el fondo financiador o contraloria.
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a) Requisitos académicos

El(la) Responsable Técnico(a) debera solicitar ante el(la) Responsable Administrativo(a) el alta, baja o modificacion correspondiente
del estudiante de acuerdo a los requisitos del fondo financiador mientras el proyecto se encuentre vigente.

Cuando el fondo financiador no cuente con formatos establecidos para dar de alta a los becarios, el responsable técnico debera
dar de alta al becario ante CGIP, a través del formato de Registro de asistentes de proyectos FO-05, esta disponible en la pagina
web: https://www.uacj.mx/Investigacion/documentos.html

Los requisitos para becarios son los siguientes:
Para estudiantes del nivel licenciatura.

1. Estar inscrito en un programa académico preferentemente de la UAC] a este nivel

2. Contar cuando menos con el 75% de los créditos de la licenciatura

3. Contar con un promedio general de calificaciones en el ciclo anterior al menos de 8.0 y conservacion de éste durante la
vigencia del apoyo
Presentar constancia oficial del registro del proyecto, o parte de él, como tema de tesis profesional

5. Carta de postulacién y describiendo brevemente el tipo de colaboracién que el candidato realizar3, con las fechas de inicio y
termino de la participacion.

6. Se consideran también practicas profesionales o estancias industriales

Para estudiantes del nivel posgrado (maestria y doctorado):

1. Estar inscrito en un programa académico preferentemente de la UACJ) a este nivel

2. Contar con un promedio general de calificaciones en el ciclo anterior al menos de 8.0 y conservacion de éste durante la
vigencia del apoyo

3. Carta de postulacién y describiendo brevemente el tipo de colaboracién que el candidato realizara, con las fechas de inicio y
termino de la participacion.

Se considera la participacidn de estudiantes tanto para la elaboracién dela tesis de maestria o doctorado y obtencion del grado
académico, como parala colaboracion del estudiante en tareas o etapas especificas del proyecto.

Es responsabilidad del(la) responsable administrativo(a) y el(la) responsable Técnico(a), mantener un expediente por cada becado,
que debera contener como minimo lo siguiente:

Formato de alta

Documento que compruebe el grado académico.

Carta de incorporacion al proyecto.

Constancias de la entrega de apoyo.

Identificacidn oficial vigente.

Reporte de actividades al término del periodo autorizado firmado por el(la) becario(a) y el(la) responsable técnico(a)

ok wWwN R

b) Montos y duracion de las becas

En caso de que el fondo no establezca los montos, periodos y fechas para el pago, el apoyo econdmico que podran devengar
mensualmente, se establece en Unidades de Medida y Actualizacion (UMA), segun el tabulador siguiente:

Paranivel licenciatura:

1. Monto mensual: 2 UMAs
2. Duracidén: 12 meses maximo o segun la temporalidad establecida en las normas y lineamientos del fondo financiador.

Para nivel maestria:

1. Monto mensual 4.5 UMAs
2. Duracién: 12 meses maximo, prorrogable otros 6 meses con base en desempefio o segln la temporalidad establecida en las
normas y lineamientos del fondo.
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Paranivel doctorado:

1. Monto mensual: 6 UMAs
2. Duracién: 12 meses, prorrogable otros 12 meses con base en desempefio o segln la temporalidad establecida en las normas
y lineamientos del fondo financiador.

El(la) responsable técnico(a) debera, en cada inicio de semestre, proporcionar documentacion a la CGIP que acredite que el(la)
alumno(a) continua inscrito(a) en el programa de pregrado o posgrado, para que su pago no sea detenido.

c) Expedientes de los asistentes

Los responsables técnico(a) y administrativo(a) deberd mantener un expediente por cada asistente (becario, colaborador, etc.) de
cada proyecto bajo su estricta responsabilidad con la siguiente documentacion:

1. Constancia oficial de inscripcidn vigente, certificado oficial de calificaciones de todos los créditos cursados, promedio general
obtenido, o bien certificaciéon de créditos obtenidos o registro actualizado de tesis. Carta compromiso que sefale las
actividades a realizar durante su participacion en el proyecto. Identificacidn oficial vigente (INE, pasaporte mexicano o cartilla
militar). Documento que compruebe el grado académico en caso que aplique. Carta o documento de incorporaciéon como
asistente. Constancias de la entrega de apoyo.

2. Informe de actividades de cada asistente, y la evidencia del producto: en caso de haber comprometido tesis de titulacion,
integrar acta de examen, borrador de tesis, avances de tesis, titulo profesional o certificados académicos obtenidos por los
estudiantes

d) Pago a los asistentes

El(la) responsable técnico(a) para los casos que aplique apoyo econdmico con previa autorizacion, la remuneracion se realiza con
la presentacion de un recibo en original y exhibir las firmas autdgrafas del asistente del proyecto, del(a) responsable técnico(a) y
del(de la) responsable administrativo(a). El recibo debera contar con las siguientes caracteristicas: Nombre del asistente de
proyecto, Nimero de referencia del asistente de proyecto, Nimero del proyecto y estructura programatica, Monto y periodo
devengado, entre otros. Para la consulta o descarga consultar pagina web https.//www.uacj.mx/Investigacion/documentos.html

Cuando un proyecto se desarrolle fuera de la ciudad, en zonas de riesgo o se suscite una situacién fuera de lo comun, de comun
acuerdo el responsable técnico y el responsable financiero podran avalar los recibos sin firmas autdgrafas respaldando el
documento con copia de la identificacion oficial del estudiante.

e) Informes finales de asistentes de proyectos

Al término de la vigencia de la participacion del asistente, el asistente y el responsable técnico tienen entre 15 y 30 dias naturales,
para entregaran el informe final de actividades ante el fondo financiador o responsable administrativo(a), de acuerdo al formato
que el fondo defina.

Para fines de seguimiento del proyecto, como responsable técnico(a) debera registrar en los informes de etapa vy final, tanto
técnicos como financieros, los resultados obtenidos y los montos erogados. El responsable administrativo(a) debera integrar al
expediente del proyecto todos los productos (tesis, articulos, bases de datos, entre otros) y documentos probatorios bajo su
resguardo.

f) Impedimentos para otorgar apoyo econémico
No se otorgan becas en los siguientes casos:

1. No acreditar ser estudiante activo o no demostrar registro vigente de tesis en el programa educativo donde realiza sus
estudios

El estudiante no haya liquidado o documentado adeudos a becas anteriores

Al cumplirse tres afios en el desarrollo de estudios de maestria

Al cumplirse seis afios para el desarrollo de estudios doctorado, aln si estos incluyen la maestria.

Haber sido beneficiado durante seis afios por cualquiera beca que otorgue algin fondo

vk wn
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6. No entregar a la entidad técnica del Fondo la documentacién completa que avale los requisitos, o se demuestre falta de
veracidad en la misma

7. Al encontrarse desarrollando servicios por honorarios profesionales dentro del proyecto.

8. Al encontrarse desarrollando servicios externos especializados dentro del proyecto.

g) Baja de asistentes de proyectos

La baja o sustitucion de cualquier asistente de proyecto, y la no continuaciénde la beca debera reportarse a la entidad técnica del
Fondo, precisando las causas que lo motivaron, el ultimo mes de cobro y el monto total pagado al estudiante por este concepto,
constando en el expediente del becario un informe de actividades del periodo cubierto.

Cuando la baja haya sido solicitada por el propio asistente de proyecto, él también debera firmar el informe requerido. En cualquier
caso, el responsable técnico del proyecto deberd conservar el expediente respectivobajo resguardo, para toda consulta o revision
del Fondo.

La baja no exime de presentar el informe final de actividades.

X. Sobre los informes técnicos

De acuerdo con lo establecido en el CAR, el(la) responsable técnico(a) tiene la obligacién de presentar informes técnicos en la
periodicidad y en el formato que el fondo financiador defina.

El(la) responsable administrativo(a) apoyara al(a la) responsable técnico(a) en una revision del informe técnico antes de la entrega
de cada informe técnico.

El(la) Responsable Técnico(a) debera enviar al(a la) encargado(a) del planeacidn y seguimiento técnico de proyectos de la CGIP,
copia de la documentacién comprobatoria de la presentacion del(de los) informe(s) técnico(s), para la integracion del expediente:

a) Informe(s) técnico(s) parciales y final con la documentacion de respaldo, si aplica.
b)  Acuse(es) de recibido del(los) informe(es) técnico(os) por parte del fondo financiador, si aplica.
c) Correo electrdnico a través del cual se presentd el(los) informe(s) técnico(s), si aplica.

Los informes técnicos son revisados por el fondo financiador, debido a que evidencian el avance del proyecto, asi como el
cumplimiento de los productos comprometidos.

El incumplimiento de las metas o la falta de productos comprometidos pueden poner en riesgo el adecuado desarrollo del proyecto,
como hasta la solicitud de reembolso total de la(s) etapa(a)s ministrada(as). Todo proyecto puede ser objeto de auditoria por parte
de un organismo interno o externo.

Nota: En caso de que el fondo financiador requiera la entrega de los informes técnico y financiero en conjunto, el responsable
administrativo sera quien presente ambos informes, en el formato y/o medios que se requieran.

XI. Sobre los informes financieros

De acuerdo con lo establecido en el CAR, el(la) responsable el(la) responsable administrativo(a) tiene la obligacion de elaborar e
enviar el(los) informe(s) financiero(s) a la entidad administrativa designada por el Fondo financiador, asimismo incorporar una
copia de la documentacién comprobatoria de la presentacion del(los) informe(es) financiero(os) en el expediente del proyecto:

a) Informe(s) financiero(s) parciales y final con la documentacién de respaldo, si aplica.

b)  Acuse(es) de recibido del(los) informe(es) financiero(os) por parte del fondo financiador, si aplica.
c) Correo electrénico a través del cual se presenté el(los) informe(s) financieros, si aplica.

d) Respaldo digital y electrénico.

El incumplimiento de la presentacién del(los) informes financieros pueden poner en riesgo el desarrollo del proyecto, como hasta
la solicitud de reembolso total de la(s) etapa(s) ministrada(as). Todo proyecto puede ser objeto de auditoria por parte de un
organismo interno o externo.
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Xll. Sobre el cambio de responsables

Para realizar cambios de responsables es necesario considerar:

1. El Responsable legal (Rector) deberd informar a la entidad Técnica del Fondo los motivos de la solicitud de cambio de
Responsable Técnico(a) del proyecto, y debera adjuntar la aceptacién y el curriculum vitae del candidato propuesto, si asi lo
requiere el fondo.

2. Para el cambio de responsable administrativo, el representante legal informara por escrito a la entidad administrativa del
Fondo sobre el cambio y las causas por las cuales se realiza. El responsable administrativo saliente debe entregar
formalmente,al nuevo responsable administrativo, un informe detallado del estado financiero queguarda cada uno de los
proyectos y la documentacion que se tiene a resguardo a la fecha. El informe debera ser firmado por el responsable
administrativo saliente y por el entrante. El nuevo responsable administrativo debe solicitar a la DGSA el cambio defirmasde
las cuentas bancarias.

XIll. Sobre la transferencia de recursos

a) Entre cuentas de gasto corriente

El/la Responsable Técnico(a) y el(la) Responsable Administrativo(a), de comun acuerdo podran realizar cualquier transferencia de
recursos entre las partidas originales del proyecto, con previa autorizacién del Fondo (si éste lo requiere).

b) De gasto corriente a gasto de inversidn

El(la) Responsable Técnico(a) y el(la) Responsable Administrativo(a), de comun acuerdo, notificaran por escrito ante el Fondo la
solicitud de transferencia entre estas partidas, con la justificacion debida y anexando la cotizacién correspondiente.

c) De gasto de inversion a gasto corriente

Estas transferencias no son permitidas, salvo que el Fondo lo considere y lo notifique por escrito.

d) Entre conceptos de gasto de inversion

El responsable técnico, de comun acuerdo con el responsable administrativo, notificaran por escrito ante el Fondo, la solicitud de
transferencia entre partidas, con la justificacion debida y anexando la cotizacidn correspondiente.

XIV. Sobre las prorrogas

Cuando se requiera ampliar la vigencia del CAR, el responsable técnico y el responsable administrativo deberan presentar por
escrito la solicitud al Fondo, indicando los motivos de su peticion y anexando la justificacion correspondiente. La prérroga se deberd
solicitar dentro de la etapa o vigencia original estipulada en el CAR. La ampliacién de la vigencia no implica un incremento del apoyo
econdmico.

XV. Sobre la suspension y cancelacion

a) Suspension de ministraciones
Sielfondo lo establece, se procederd a la suspension de las ministracionescorrespondientes en los siguientes casos:

1. Falta de cumplimiento por parte del responsable técnico y/o el administrativo del proyecto, en la presentacion de los
informes técnicos o financieros de alguna de las etapas.

2. Enla deteccién de anomalias por el uso indebido de los recursos ejercidos en los conceptos de gasto corriente y gasto de
inversion.
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3. Ante el incumplimiento de cualquiera de las disposiciones establecidas en el CAR que se sefialen como causales de
suspension o cancelacion.
4. Ante la deteccidn de que se haya presentado falsedad de informacién.

Los proyectos que sean identificados dentro de los anteriores supuestos, deberan corregirlas anomalias detectadas con la finalidad
de continuarcon el otorgamiento delapoyo econémico. Encasode noregularizarsusituacion,el Fondo podra realizar una revisién total
del proyecto y procedera a la cancelacion del apoyo econémico otorgado.

b) Cancelacion del apoyo econdémico

En caso de que se determine la cancelacién del apoyo econdmico otorgado al proyecto, el Fondo notificara a la UAC) los
requerimientos para la presentacion del finiquito por sancién, los cuales se deberan atender en el plazo que se determine para
ello, de acuerdo con lo establecido en el CAR y la normatividad del Fondo.

XVI. Sobre el finiquito

En caso de que el proyecto requiera dictamen para emitir documento finiquito: una vez concluida la evaluacién de los informes
técnico y financiero, para el supuesto caso de tener observaciones, los responsables administrativo y técnico, procederdn a
solventar a la brevedad posible lo solicitado seglin corresponda. Al no tener observaciones, el sujeto de apoyo procedera a la
solicitud del acta/carta/constancia finiquito al Fondo.

Cuando la UACJ reciba el acta/cartas/constancias de cierre o finiquito, segin corresponda, se incorporaran al expediente del
proyecto de investigacion, que estara en resguardo y administracion por el responsable de funcién de archivo en la CGIP durante
el periodo de cinco afios, contados a partir de la fecha de emisién del documento.

Para los proyectos que no requieren dictamen o documento finiquito, una vez concluida la vigencia del CAR y del proyecto, se da
por finiquitado el proyecto, que estara en resguardo y administracion por el responsable de funcidn de archivo en la CGIP durante
el periodo de cinco afios, contados a partir de la fecha de emisién del documento.

U/\CJ INVESTIGACION

Guia de administracién de proyectos de investigacidon con financiamiento externo | Febrero 2024 16



Anexo 1. Flujorama de gestidon financiera y técnica

COORDINACION GENERAL DE INVESTIGACION Y POSGRADO — COORDINACION DE INVESTIGACION
FLUJORAMA DE GESTION FINANCIERA Y TECNICA DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION CON FINANCIAMIENTO EXTERNO

Inicio de obtencidn de
proyecto

Solicitudes de recurso

https://www.uacj.mx/Investigacion/documentos.html

Convocatorias de
investigacién con
financiamiento externo
(CGIP difusién)

Formato FO-CGIP-470-03
(Administrativos/Contabilidad)

Viaticos, Inscripciones, etc. en pesos. Solicitar 7 dias con anticipacion.
Viaticos, Inscripciones, etc. en moneda extranjera. Solicitar 15 dias con
anticipacion. (lo verifica el banco)

Nota: Si se solicitar el recurso por transferencia electronica es mas rapido.

v

Resultados
(Organo financiador)

Formato FO-CGIP-470-03
(Administrativos/Secretaria particular/
Contabilidad)

>

Reservacion de hotel. Solicitar 7 dias con anticipacion.
Nota: Solo se reserva en hoteles autorizados

v

Formato FO-CGIP-470-03
Oficio de conformidad de restaurantes

(Administrativos/Secretaria particular/Contabilidad)

—»

Solicitud de reservacion de restaurante

Posterior al servicio el RT presentara Oficio de conformidad de restaurantes
(requisito de auditoria)

Nota: Solicitar 7 dias con anticipacion

Gestiones legales
(UACJ/Organo financiador)

Formato FO-CGIP-470-03
Formato FO-CGIP-470-06
(Adquisiciones/Contabilidad)

>

Solicitud de sustancias quimicas
Nota: anexar 1 cotizacion si es proveedor autorizado o fabricante, delo
contrario 3 cotizaciones vigentes

v

Gestiones administrativas
(Contabilidad/CGIP/Gestor
del proyecto)

Formato FO-CGIP-470-03
Formato FO-CGIP-470-07
(Adquisiciones/Contabilidad)

—»

Solicitud de herramientas para laboratorio
Nota: anexar 1 cotizacion si es proveedor autorizado o fabricante, delo
contrario 3 cotizaciones vigentes

v

Formato FO-CGIP-470-03
Formato FO-CGIP-470-08
(Adquisiciones/Inventarios/Contabilidad)

—»

Gestiones bancarias
(Contabilidad/Institucion
bancaria/CGIP/Organo
financiador)

Solicitud de materiales y equipo para laboratorio
Nota: anexar 1 cotizacion si es proveedor autorizado o fabricante, delo
contrario 3 cotizaciones vigentes

Formato FO-CGIP-470-03
Pago de honorarios servicios profesionales
(Administrativos/Recursos Humanos/Contabilidad)

—>

Solicitud de elaboracidn de contrato de servicios profesionales por tiempo
determinado (personas fisicas que se les retiene IVA e ISR)

Nota: Solicitar con tiempo debido a que recursos humanos genera muchos
contratos para docentes cada 6 meses

v

Emision factura
(UACJ/Argano financiador)

Formato FO-CGIP-470-03
Pago de honorarios servicios
profesionales
(Administrativos/Abogado/Contabilidad)

—

Solicitud de elaboracidon de contrato de servicios profesionales por tiempo
determinado (personas fisicasy morales que declaran solo IVA)
Nota: Solicitar con tiempo, el abogado elabora contrato

v

Espera el recurso
(Organo financiador)

v

Explicacién de la gestion del
proyecto en reunion con el
Responsable Técnico del
proyecto (RT): Coordinador
de Investigacion, Gestor de
proyecto y Responsable de
Seguimiento Técnico de
proyectos

EI RT firma carta de

FORMACION DE RECURSOS
HUMANOS
Postulacidn de becario o asistente de

proyectos de investigacion
(Responsable Técnico/Responsable de
Seguimiento Técnico de proyectos/Organo
financiador)

Los requisitos de postulacién pueden variar segin el Organo financiador
Ejemplo:

Carta de postulacién, Formato de registro del becario, Expediente del estudiante
(cardex con el 80% de créditos, promedio minimo de 8.0, constancia de alumno
inscrito, credencial de elector, pasaporte mexicano o cartilla militar)

Nota: Importante considerar a los estudiantes que se postulen con anticipacion
de un mes, porel proceso de evaluacién y respuesta.

Tener presente que en la mayoria de los fondos financiadores NO HAY PAGO
RETROACTIVO. Sin oficio de alta emitido por el Organo financiador no se podrd
realizar ningin pago

v

Formato FO-CGIP-470-04
(Administrativos/Contabilidad)

Recibo no fiscal para pago de becas
Nota: Si se solicitar el pago por transferencia electrénica es mas rapido

Formato FO-CGIP-470-05

>

Registro de asistentes de proyecto para otorgar beca
Nota: Solo aplica para proyectos que son financiados con recurso que no
sea federal o estatal

Formato FO-CGIP-470-09
(Administrativos/Gestor de boletos de

—>

Solicitud de boletos de avion para personas externas a laUAC)
Nota: Solicitar 7 dias con anticipacion

Llego el recurso a la cuenta
bancaria de uso exclusivo
del proyecto
(Contabilidad/Gestor de
proyecto)

Contabilidad)

compromiso avion/Contabilidad)
Formato FO-CGIP-470-10 Solicitud de boletos de avis dela UAC)
y (Administrativos/Gestor de boletos de avign/ |—p| 0 €' "€ g€ POTetos ae avion para personas de fa
Nota: Solicitar 7 dias con anticipacion

Formato FO-CGIP-470-11
Formato FO-CGIP-470-12
(Administrativos/Contabilidad)

Recibo y bitacora para pago de trabajo (solo para estudiantes)
Nota: Si se solicitar el pago por transferencia electrénica es mas rapido

Elaborado por GLC y JEBR
21/02/2023

Solicitud de adquisicion de bienes y
servicios
(Adquisiciones-Comité de adquisiciones-
Abogado-Contabilidad)

—>

Solicitud de compra de bienes (equipo de laboratorio) y servicios
(mantenimiento, pdliza de mantenimiento, etc.) con un monto netoigual o
mayora $300,000.00

Nota: Es una adquisicién poradjudicacion directa, se firmara contrato entre
proveedor y UAC, la gestidn se llevard mas de un mes

Guia de administracién de proyectos de investigacidon con financiamiento externo |Febrero 2024 | 17




COORDINACION GENERAL DE INVESTIGACION Y POSGRADO — COORDINACION DE INVESTIGACION
FLUJORAMA DE GESTION FINANCIERA Y TECNICA DE PROYECTOS DE INVESTIGACION CON FINANCIAMIENTO EXTERNO

INFORMES Y CIERRE DE PROYECTO

El Responsable Administrativo es responsable de la elaborar informe financiero
(CGIP/Gestor del proyecto/Contabilidad/Contraloria/Organo financiador)

v

Firmas del
Informe Financiero y Dictamen del proyecto
(Sujeto de apoyo o Responsable Técnico y Responsable Administrativo)
Nota: Hay que tomar en cuenta la agenda del rector,
se recomienda pasar a firmas dias antes de la fecha que aparece en el CAR, TR, manual de operacién

v

El Responsable Técnico
elabora Informe Técnico (IT)
Realiza la captura en la plataforma de la entidad financiadora o a través de los medios y/o espacios
gue se habiliten
Los IT se envian a la CGIP junto con la evidencia y el acuse de recibido y/o correo recibido
(Responsable Técnico/Organo Financiador/Responsable de Sequimiento Técnico de proyectos)
Nota: Se recomienda presentar el IT Con anticipacion al dia que se determina en el CAR.
Se envia recordatorio de captura 30 dias antes de la fecha limite

v

Gestiones administrativas y contables para la devolucién de recurso no ejercido
(Administrativos/Contabilidad/Gestor de proyecto/Organo financiador)

v

Espera recibir Carta finiquito Técnica para solicitar la Carta finiquito Financiera
o
Espera recibir Unica carta Conclusién Técnica y Financiera
(Sujeto de apoyo/Organo financiador)
Nota: el tiempo que tarda el érgano financiador en evaluar los informes para entregar las cartas
finiquito es muy variable

v

Se recibe
CARTAS FINIQUITO TECNICO Y FINANCIERA
o
CONSTANCIA DE CONCLUSION TECNICA Y FINANCIERA
(Organo financiador)
Nota: no hay un tiempo estimado para que se reciba el documento finiquito.

v

El expediente finalizado se entrega a ARCHIVO DE TRAMITE para su resguardo por 5afios
(Gestor de proyecto/Responsable de archivo de tramite)

Elaborado por GLC y JEBR
21/02/2023
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