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1. PRESENTACION

El presente Manual Operativo del Programa de Apoyo para la Investigacion y Divulgacién Cientifica y
Humanistica tiene como finalidad establecer los procedimientos, criterios y responsabilidades para la
correcta operacidn de la convocatoria, garantizando un proceso transparente, eficiente y homogéneo
en cada una de sus etapas.

Este manual constituye un instrumento de apoyo para la Secretaria de Investigacion Cientifica y
Desarrollo Tecnoldgico, la Direcciéon de Investigaciéon y las demas instancias involucradas en la
administracién del programa, al definir los procedimientos para la publicacién de la convocatoria, el
registro y evaluacidén de proyectos, la asignacién y ministracién de los apoyos, el seguimiento técnico
y financiero, la comprobacién de los recursos y el cierre de los proyectos.

Asimismo, proporciona una referencia para las investigadoras y los investigadores participantes, con
el propdsito de facilitar el cumplimiento de los requisitos y obligaciones establecidos durante el
desarrollo del programa.

La aplicacion de este Manual contribuira al fortalecimiento de la investigacién cientifica, tecnolégica,
social y humanistica en la Universidad Auténoma de Nuevo Ledn, asi como a la difusidn y divulgacion
de los resultados derivados de los proyectos apoyados, promoviendo una gestién eficiente de los
recursos institucionales y el cumplimiento de la normatividad vigente. Las situaciones no previstas en
el presente Manual seran resueltas por la Secretaria de Investigaciéon Cientifica y Desarrollo
Tecnoldgico, a través de la Direccién de Investigacion, de conformidad con la normatividad
universitaria aplicable.

Dr. José Ignacio Gonzélez Rojas Dr. Guillermo Elizondo Riojas
Secretario de Investigacién Cientifica y Director de Investigacion
Desarrollo Tecnolégico
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MANUAL OPERATIVO

1.1. Objetivo del Manual

Establecer los procedimientos, responsabilidades, criterios operativos y mecanismos de control para
la adecuada ejecucién del Programa de Apoyo para la Investigacién y Divulgacién Cientifica y
Humanistica, asegurando la correcta administracién de los recursos, la transparencia del proceso y el
cumplimiento de la normatividad institucional.

1.2. Alcance
El presente Manual Operativo es de observancia para la Secretaria de Investigacion Cientifica y
Desarrollo Tecnoldgico, la Direccidn de Investigacién, los Comités Técnicos de Evaluacidn y las
investigadoras e investigadores que participen en el Programa de Apoyo para la Investigacién y
Divulgacion Cientifica y Humanistica.

Su aplicaciéon comprende los procedimientos relacionados con la planeacion, publicacién y difusion de
la convocatoria; la recepcidn y registro de propuestas; la evaluacién y dictaminacién de los proyectos;
la asignacién y ministracion de los apoyos; el seguimiento técnico y financiero; la comprobacién de los
recursos; la evaluacion de los resultados y el cierre administrativo de los proyectos apoyados.

Asimismo, el presente Manual establece las responsabilidades de las instancias participantes y los
criterios operativos que deberan observarse para garantizar la correcta ejecucion del programa, la
transparencia en la asignacién de los recursos y el cumplimiento de la normatividad institucional
vigente.

El presente Manual Operativo regula los procedimientos administrativos y técnicos para la ejecucion
del Programa de Apoyo para la Investigacion y Divulgacion Cientifica y Humanistica. Su observancia es
obligatoria para las dreas responsables de la operacidn del programa y para las personas participantes,
en lo que corresponda a sus atribuciones y responsabilidades.
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2. PRESENTACION DE PROPUESTAS

2.1. Responsable técnico del proyecto

El Responsable Técnico sera la investigadora o el investigador que presenta el proyecto y asume la
responsabilidad académica, técnica, administrativa y financiera de su ejecucién.

Sus responsabilidades incluyen:

Elaborar y registrar el proyecto de investigacién.

Verificar que la informacién presentada sea veraz y completa.

Ejecutar el proyecto conforme a los objetivos y cronograma aprobados.
Administrar adecuadamente los recursos asignados.

Dar cumplimiento a la normatividad institucional aplicable.

Presentar oportunamente los informes técnicos y financieros.

Atender las observaciones emitidas por la Direccidn de Investigacion.
Promover la difusién y divulgaciéon de los resultados derivados del proyecto.
Reconocer el apoyo institucional recibido en los productos generados.

2.2. Estudiantes participantes

Los estudiantes participantes deberan estar inscritos en el semestre vigente y pertenecer a los niveles
de licenciatura o maestria. Su participacién comprendera el desarrollo de las actividades académicas
y de investigacidn que les sean asignadas por el Responsable Técnico del proyecto.

Les correspondera:

Participar en las actividades previstas en el proyecto.

Cumplir con las actividades asignadas.

Colaborar en la elaboracién de productos académicos cuando corresponda.

Observar las disposiciones institucionales en materia de ética e integridad académica.
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2.3. Registro de propuestas

Las propuestas deberan registrarse a través de la plataforma electrdnica institucional dentro del
periodo establecido en la convocatoria.

El Responsable Técnico serd el Unico facultado para realizar el registro del proyecto y debera
asegurarse de que la informaciéon capturada sea completa, veraz y corresponda al proyecto que se
sometera a evaluacién.

Durante el registro deberan incorporarse los documentos y la informacién solicitados por la
convocatoria.

El proyecto presentado a través de la plataforma deberd seguir la estructura académica adecuada que
refleje el método cientifico y un cronograma de actividades que permita concluir en el lapso sefialado
en el calendario de la convocatoria.

El proyecto deberd inscribirse en una de las siguientes areas del conocimiento:

¢ Fisico-matematicas y ciencias de la tierra

e Biologia y quimica

¢ Medicina y ciencias de la salud

e Ciencias de la Conducta y la Educacién

e Humanidades

* Ciencias Sociales

e Ciencias de Agricultura, Agropecuarias, Forestales y de Ecosistemas
¢ Ingenierias y Desarrollo Tecnoldgico

¢ Interdisciplinaria

Una vez concluido el registro, la plataforma emitira tres documentos correspondientes a la solicitud
de apoyo, desglose de actividades y desglose financiero, estos documentos deberan ser entregados en
original y copia en la Direccién de Investigacion en las fechas establecidas en la convocatoria, con el
sello y firma del director o directora de la dependencia.

2.4. Revision de requisitos
La Direccién de Investigacidn verificard que las propuestas cumplan con los requisitos establecidos en
la convocatoria.

La revisién comprenderad, entre otros aspectos:

e Cumplimiento de los requisitos de elegibilidad

e Integraciéon de la documentacion requerida

e Captura completa de la informacion

e Cumplimiento de las condiciones de participacién.

Las propuestas que no cumplan los requisitos establecidos podran ser prevenidas para su correccion,
cuando asi lo permita la convocatoria, o bien desechadas del proceso de evaluacion.
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3. ESTRUCTURA ACADEMICA DEL PROYECTO

SECRETARIA DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y

DESARROLLO TECNOLOGICO
Direccion de Investigacion

Los proyectos que se presenten en el marco del Programa de Apoyo para la Investigacién y Divulgacion
Cientifica y Humanistica deberdn elaborarse con una estructura académica que permita evaluar su
pertinencia, calidad cientifica, viabilidad e impacto esperado.

El documento del proyecto debera redactarse con claridad, precisién y coherencia metodolégica,
manteniendo congruencia entre el planteamiento del problema, los objetivos, la metodologia, el
cronograma de actividades, los resultados esperados y el presupuesto solicitado.

La estructura del proyecto debera proporcionar los elementos suficientes para que los Comités
Técnicos de Evaluacién puedan valorar el mérito académico de la propuesta, asi como su factibilidad
técnica, operativa y financiera.

Como minimo, el documento deberd integrar los apartados establecidos en la convocatoria vigente,
incluyendo:

Datos generales del proyecto.
Resumen ejecutivo.
Planteamiento del problema.
Justificacidn.

Objetivo general y objetivos especificos.
Marco conceptual o tedrico.
Metodologia.

Cronograma de actividades.
Resultados y productos esperados.
Desglose financiero.

Referencias bibliograficas.
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4. ADMINISTRACION DEL RECURSO

4.1. Asignacion del apoyo

Una vez concluido el proceso de evaluacion y dictaminacidn, la Secretaria de Investigacién Cientifica y
Desarrollo Tecnoldgico, a través de la Direccidn de Investigacion, asignard los apoyos econdmicos a los
proyectos aprobados, de conformidad con los resultados emitidos por los Comités Técnicos de
Evaluacion y la disponibilidad presupuestal de la Universidad.

El presupuesto autorizado sera entregado al Responsable Técnico, conforme al calendario establecido
en la convocatoria y al cumplimiento de los requisitos administrativos aplicables.

El Responsable Técnico serd encargado de la administracién, ejercicio y comprobacién de los recursos
asignados, debiendo aplicarlos exclusivamente a los rubros y conceptos presupuestales registrados
durante la presentacion del proyecto y autorizados por la Secretaria de Investigacion Cientifica y
Desarrollo Tecnoldgico. Cualquier modificacién al presupuesto aprobado deberd contar con la
autorizacién previa de la Direccion de Investigacion, conforme a los procedimientos establecidos en el
presente Manual Operativo.

En caso de haber solicitado compra de equipo de laboratorio, el proceso de la adquisicién, se hara a
través de la Direccién de Investigacion, donde sera necesario entregar los siguientes documentos

e Solicitud de compra de equipo (Anexo 1)

e 3 Cotizaciones del equipo que se solicita

e Cartavigente del registro del proveedor dentro del padrén de la UANL.
e Requisicidon de compra (Anexo 2)

e Cuadro comparativo de las 3 cotizaciones (Anexo 3)

4.2. Rubros de apoyo elegibles

Los recursos otorgados a través del Programa de Apoyo para la Investigacion y Divulgacion Cientifica y
Humanistica deberan destinarse exclusivamente a los rubros autorizados en la convocatoria y a los
conceptos presupuestales registrados y aprobados durante la evaluacion del proyecto.

El ejercicio de los recursos debera guardar congruencia con los objetivos, actividades y cronograma del
proyecto aprobado, observando en todo momento la normatividad universitaria vigente y las
disposiciones establecidas en el presente Manual Operativo.

Los rubros elegibles son los siguientes:

a) Material de laboratorio: incluye el costo de adquisicion de los materiales, elementos de
laboratorio y/o campo e insumos necesarios en la ejecucién de pruebas y/o validaciones
propias del proyecto.
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b)

Equipo de laboratorio: La adquisicién del equipo de laboratorio serd autorizada por el comité
administrativo, previa evaluacion de la justificacién del responsable del proyecto. Para tal
efecto, deberd ser entregada una solicitud al comité. (Anexo 1)

El costo del equipo de laboratorio puede ser del total del apoyo otorgado.

Nota: en caso de que la compra de equipo sea autorizada, se debera entregar como evidencia
los siguientes documentos:

e Factura del proveedor en formato impreso y digital, los archivos requeridos son: PDF,
XML y validacidn fiscal

e Hoja de resguardo, este documento se solicita en la oficina de patrimonio de cada
dependencia.

e Evidencia fotogrdfica del equipo, donde sea visible la etiqueta correspondiente al
patrimonio de la UANL.

La compra del equipo de laboratorio se realizara a través de la Direccion de Investigacion, para
lo anterior, se debe presentar una solicitud de cheque (Anexo 6)

Trabajo de campo: Los proyectos, en cuya naturaleza sea necesario el trabajo de campo,
tendran un apoyo de hasta el 30% del total de autorizado. Para ejercer este rubro, se debera
justificar de manera detallada el tipo de actividades a realizar y la manera en que dichas
actividades aportardn beneficio al desarrollo del proyecto y a la consecuciéon de los objetivos
planteados; asi como un calendario con las fechas en que se realizaran las actividades
mencionadas. Las fechas de las facturas generadas durante las actividades del trabajo de
campo, deberan estar comprendidas en el periodo descrito en el calendario, de lo contrario
no seran contempladas en la justificacién del gasto.

El importe diario autorizado por persona para gastos de trabajo de campo es de $2,850

Los gastos permitidos en este rubro, seran:

e Gasolina

e Peajes

e Comida

e Hospedaje

e Pago ajornaleros (Anexo 5)

e Pago a encuestadores (Anexo 5)

Los comprobantes correspondientes a gasolina, pasajes, comida y hospedaje, deberan tener
recibos fiscales (XML, PDF, validacion fiscal).

Para los pagos a jornaleros y encuestadores, se deberd presentar copia de recibo de pago,
ademas de una bitacora de actividades relacionadas con los objetivos del proyecto (Anexo 7),
asi como evidencia fotografica.

El pago de jornaleros y encuestadores, no deberd exceder el 20% del monto destinado al
trabajo de campo.
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La comprobacién de gastos de este rubro, debera incluir los siguientes documentos:

e Relacién de gastos (Anexo 10)

e Oficio de comision de la dependencia *

e Reporte de comisidn de la dependencia. *

e Facturas o recibos de pago

e (Calendario y justificacidn del rubro (Anexo 9)

*El oficio de comisidon y el reporte, se solicitan en la dependencia.

d) Apoyo econdémico para estudiantes: Podrd otorgarse apoyo econdmico al menos a un
estudiante por proyecto, siempre que participe activamente en las actividades de
investigacion y no sea beneficiario de otra beca o apoyo econdmico durante la vigencia del
proyecto.

Para el comprobante del pago a alumnos, se requiere:
e Recibo de pago alumnos (Anexo 4)
e Copiade INE
e Copia simple del kadrdex
e Bitacora de actividades relacionadas con los objetivos del proyecto (Anexo 8)
e Evidencia fotografica de las actividades realizadas.

El apoyo econémico para los alumnos participantes serd de acuerdo al tabulador establecido por la
Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacion (SECIHTI) vigente al momento de la
publicacién de la convocatoria, para las becas de licenciatura el monto maximo sera de $7,000.00 (siete
mil pesos 00/100 M.N.) y para los alumnos de maestria, el monto maximo sera de 16,000 (diez y seis
mil pesos) mensuales.

Corresponderd al investigador responsable definir el monto y el periodo durante el cual cada alumno
participante recibird el apoyo econdmico, considerando que este se otorgara por un maximo de tres
meses, correspondientes a septiembre, octubre y noviembre de 2026, y que en ningun caso este rubro
podrd exceder el 20 % del apoyo econdmico total otorgado al proyecto.

4.3. Rubros de apoyo no elegibles.

a) Honorarios de consultores en dreas como emprendimiento, comercializacion o transferencia de
tecnologia: no se podran destinar recursos para contratar consultores en dreas como emprendimiento,
comercializacién o transferencia de tecnologia.

b) Honorarios de personal cientifico y/o del equipo de trabajo: no son elegibles los honorarios pagados
al personal cientifico o del equipo que postula la propuesta, ya sea que realice actividades directas o
indirectas encaminadas al alcance de los objetivos del proyecto.

c) Adecuaciones de infraestructura: no se podran realizar inversiones destinadas a la adecuacién de
laboratorios y/o plantas piloto que tengan relacion directa y/o indirecta con el objeto del proyecto.
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d) Difusiéon de resultados: inscripcién a congresos o gastos de publicacion en revistas especializadas o
de otra indole, ni el disefio, elaboracién o distribucién de cartillas técnicas, pdsteres, publicidad, entre
otros.

e) Gastos de administracion: las erogaciones o gastos tales como salarios del personal administrativo,
materiales y suministros de oficina, imprevistos y servicios generales no forman parte de los rubros a
financiar por esta convocatoria.

f) Software de administracidon: no se reconocerd la adquisiciéon de licencias de uso general como
paguetes de software de oficina, manejo de bases de datos, redes sociales y similares.

g) Todo lo relacionado con pasajes o viaticos para estancias o congresos

5. ENTREGA DE INFORMES

Con el propdsito de dar seguimiento al desarrollo de los proyectos y verificar el adecuado ejercicio de
los recursos otorgados, el Responsable Técnico debera presentar los informes establecidos en la
convocatoria, conforme al calendario de actividades y a los procedimientos definidos por la Secretaria
de Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico.

Los informes constituyen un requisito indispensable para comprobar el cumplimiento de los objetivos
del proyecto, el ejercicio de los recursos asignados y la obtencién de los productos comprometidos.

La documentacién deberd presentarse en los formatos oficiales y dentro de los plazos establecidos por
la Direccién de Investigacion.

5.1. Informe financiero

El Informe Financiero tendra como finalidad comprobar el ejercicio de los recursos asignados al
proyecto.

El Responsable Técnico debera presentar la documentacién comprobatoria correspondiente, de
conformidad con la normatividad universitaria vigente y los lineamientos administrativos aplicables, el
documento del informe sera elaborado en la Direccidn de Investigacidn, de acuerdo a la comprobacién
presentada y esta debera corresponder a los rubros y conceptos presupuestales autorizados para el
proyecto.

Se deberd elaborar una carpeta que contenga la siguiente informacion:

e Por cada factura emitida, se debe entregar impreso y en digital pdf, xml y validacién fiscal

e Para las facturas cuyo método de pago sea en parcialidades o diferido (PDD) es necesario
adjuntar el complemento de pago, xml y validacién fiscal.

e Al momento de hacer la entrega los comprobantes, se debera traer una USB con los archivos
electrénicos correspondientes a cada factura emitida.

%2040
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5.2. Informe técnico

El Informe Técnico deberd describir el grado de avance o conclusién del proyecto, las actividades
desarrolladas durante el periodo de ejecucién, los resultados generados y los productos académicos,
cientificos o de divulgacién generados.

Asimismo, debera incluir las evidencias que permitan verificar el cumplimiento de los objetivos y metas
comprometidas en el proyecto aprobado.

La Direccién de Investigacion podra solicitar informaciéon o documentacidn complementaria cuando lo
considere necesario para la evaluacién del informe.

El informe técnico del proyecto, constara de dos partes, como se describe a continuacion:

Informe técnico final

Un archivo en formato PDF, que deberd ser cargado en la plataforma https://www.sicci.uanl.mx/
dentro de las fechas establecidas en la convocatoria y que debera contemplar el siguiente orden:

e Datos del proyecto (nombre, clave, area del conocimiento)

e Responsable técnico.

e Objetivos comprometidos. (los que fueron descritos cuando se hizo la solicitud de apoyo)
e Actividades realizadas, relacionadas con los objetivos.

e Resultados generados por cada objetivo.

e Productos o entregables generados.

e Evidencias documentales (fotografias, publicaciones, constancias, etc.).

e Conclusiones.

e Anexos.

Video de divulgacion del proyecto

La persona responsable del proyecto debera ponerse en contacto con la Coordinacion de Divulgacién
de la Secretaria de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico a la cuenta de correo
redes.investigacion@uanl.mx para agendar una sesion de grabacion.

Dicha actividad formara parte de los entregables finales y consistird en un video en formato de
entrevista para comunicar de manera clara y accesible los objetivos, el desarrollo y los principales
resultados de la investigacion.

#2040
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5.3. Evaluacién de informes

El informe financiero entregado por el responsable del proyecto sera revisado de manera
administrativa por la Direccidon de Investigacidon y posteriormente auditados por la Direcciéon de
Auditoria Interna de la UANL para liberar la responsabilidad y el pagaré sobre el recurso econémico
entregado para la elaboraciéon del proyecto.

Anexos
Para la descargar de los documentos que se utilizardn en la administracién financiera del proyecto,
puede acceder a la liga

https://investigacion.uanl.mx/convocatoria2026/

A continuacion, se enlistan los anexos a utilizar:
Anexo 1 -Solicitud de Compra de equipo

Anexo 2 - Requisicion de Compra

Anexo 3- Cuadro comparativo de las 3 cotizaciones
Anexo 4 -Recibo de pago alumnos

Anexo 5 Recibo de trabajo campo

Anexo 6- solicitud de cheque

Anexo 7- Bitacora de trabajo de campo

Anexo 8- Bitacora de actividades alumno

Anexo 9- Calendario y justificacidn trabajo de campo

Anexo 10- Relacion de gastos
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