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1. PRESENTACIÓN 
 

El presente Manual Operativo del Programa de Apoyo para la Investigación y Divulgación Científica y 
Humanística tiene como finalidad establecer los procedimientos, criterios y responsabilidades para la 
correcta operación 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 Secretaría de Investigación Científica y 
Desarrollo Tecnológico, la Dirección de Investigación y las demás instancias involucradas en la 
administración del programa, al definir los procedimientos para la publicación de la convocatoria, el 
registro y evaluación de proyectos, la asignación y ministración de los apoyos, el seguimiento técnico 
y financiero, la comprobación de los recursos y el cierre de los proyectos. 

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

La aplicación de este Manual contribuirá al fortalecimiento de la investigación científica, tecnológica, 
social y humanística en la Universidad Autónoma de Nuevo León, así como a la difusión y divulgación 
de los resultados derivados de los proyectos apoyados, promoviendo una gestión eficiente de los 
recursos institucionales y el cumplimiento de la normatividad vigente. Las situaciones no previstas en 
el presente Manual serán resueltas por la Secretaría de Investigación Científica y Desarrollo 
Tecnológico, a través de la Dirección de Investigación, de conformidad con la normatividad 
universitaria aplicable. 

 

 

Dr. José Ignacio González Rojas 
Secretario de Investigación Científica y 

Desarrollo Tecnológico 
 

Dr. Guillermo Elizondo Riojas 
Director de Investigación 
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MANUAL OPERATIVO 

 

1.1. Objetivo del Manual 
 

Establecer los procedimientos, responsabilidades, criterios operativos y mecanismos de control para 
la adecuada ejecución del Programa de Apoyo para la Investigación y Divulgación Científica y 
Humanística, asegurando la correcta administración 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 Secretaría de Investigación Científica y 
Desarrollo Tecnológico, la Dirección de Investigación, los Comités Técnicos de Evaluación y las 
investigadoras e investigadores que participen en el Programa de Apoyo para la Investigación y 
Divulgación Científica y Humanística. 

Su aplicación comprende los procedimientos relacionados con la planeación, publicación y difusión de 
la convocatoria; la recepción y registro de propuestas; la evaluación y dictaminación de los proyectos; 
la asignación y ministración de los apoyos; el seguimiento técnico y financiero; la comprobación de los 
recursos; la evaluación 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 deberán observarse para garantizar la correcta ejecución del programa, la 
transparencia en la asignación de los recursos y el cumplimiento de la normatividad institucional 
vigente. 

El presente Manual Operativo regula los procedimientos administrativos y técnicos para la ejecución 
del Programa de Apoyo para la Investigación y Divulgación Científica y Humanística. Su observancia es 
obligatoria para las áreas responsables de la operación del programa y para las personas participantes, 
en lo que corresponda a sus atribuciones y responsabilidades. 
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2. PRESENTACIÓN DE PROPUESTAS 
 

2.1. Responsable técnico del proyecto 
 

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

 
Sus responsabilidades incluyen: 

 

 Elaborar y registrar el proyecto de investigación. 

 Verificar que la información 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 Dirección de Investigación. 

 Promover la difusión y divulgación de los resultados derivados del proyecto. 

 Reconocer el apoyo institucional recibido en los productos generados. 
 

2.2. Estudiantes participantes 
 

Los estudiantes participantes deberán estar inscritos en el semestre vigente y pertenecer a los niveles 
de licenciatura o maestría. Su participación comprenderá el desarrollo de las actividades académicas 
y de investigación que les sean asignadas por el Responsable Técnico del proyecto. 

Les corresponderá: 

 Participar en las actividades previstas en el proyecto. 

 Cumplir con las actividades asignadas. 

 Colaborar en la elaboración 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 deberán registrarse a través de la plataforma electrónica institucional dentro del 
periodo establecido en la convocatoria. 

El Responsable Técnico será el único facultado para realizar el registro del proyecto y deberá 
asegurarse de que la información capturada sea completa, veraz y corresponda al proyecto que se 
someterá a evaluación. 

Durante el registro deberán incorporarse los documentos y la información solicitados por la 
convocatoria. 

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

El proyecto deberá inscribirse en una de las siguientes áreas del conocimiento: 

• Físico-matemáticas y ciencias de la tierra 
• Biología y química 
• Medicina y ciencias de la salud 
• Ciencias de la Conducta y la Educación 
• Humanidades 
• Ciencias Sociales 
• Ciencias de Agricultura, Agropecuarias, Forestales y de Ecosistemas 
• Ingenierías y Desarrollo Tecnológico 
• Interdisciplinaria 

 

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

2.4. Revisión de requisitos 
La Dirección de Investigación verificará que las propuestas cumplan con los requisitos establecidos en 
la convocatoria. 

La revisión comprenderá, entre otros aspectos: 

 Cumplimiento de los requisitos de elegibilidad 

 Integración de la documentación requerida 

 Captura completa de la información 

 Cumplimiento de las condiciones de participación. 

 

Las propuestas que no cumplan los requisitos establecidos podrán ser prevenidas para su corrección, 
cuando así lo permita la convocatoria, o bien desechadas del proceso de evaluación. 
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3. ESTRUCTURA ACADÉMICA DEL PROYECTO 
 

Los proyectos que se presenten en el marco del Programa de Apoyo para la Investigación y Divulgación 
Científica y Humanística deberán elaborarse con una estructura académica que permita evaluar su 
pertinencia, calidad científica, viabilidad e impacto esperado. 

El documento del proyecto deberá redactarse con claridad, precisión y coherencia metodológica, 
manteniendo congruencia entre el planteamiento del problema, los objetivos, la metodología, el 
cronograma de actividades, los resultados esperados y el presupuesto solicitado. 

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

Como mínimo, el documento deberá integrar los apartados establecidos en la convocatoria vigente, 
incluyendo: 

 Datos generales del proyecto. 

 Resumen ejecutivo. 

 Planteamiento del problema. 

 Justificación. 

 Objetivo general y objetivos específicos. 

 Marco conceptual o teórico. 

 Metodología. 

 Cronograma de actividades. 

 Resultados y productos esperados. 

 Desglose financiero. 

 Referencias bibliográficas. 
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4. ADMINISTRACIÓN DEL RECURSO 
 

4.1. Asignación del apoyo 
 

Una vez concluido el proceso de evaluación y dictaminación, la Secretaría de Investigación Científica y 
Desarrollo Tecnológico, a través de la Dirección de Investigación, asignará los apoyos económicos a los 
proyectos aprobados, de conformidad con los resultados emitidos por los Comités Técnicos de 
Evaluación y la disponibilidad presupuestal de la Universidad. 

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

El Responsable Técnico será encargado de la administración, ejercicio y comprobación de los recursos 
asignados, debiendo aplicarlos exclusivamente a los rubros y conceptos presupuestales registrados 
durante la presentación del proyecto y autorizados por la Secretaría de Investigación Científica y 
Desarrollo Tecnológico. Cualquier modificación al presupuesto aprobado deberá contar con la 
autorización previa de la Dirección de Investigación, conforme a los procedimientos establecidos en el 
presente Manual Operativo. 

En caso de haber solicitado compra de equipo de laboratorio, el proceso de la adquisición, se hará a 
través de la Dirección de Investigación, donde será necesario entregar los siguientes documentos  

 Solicitud de compra de equipo (Anexo 1) 

 3 Cotizaciones del equipo que se solicita 

 Carta vigente del registro del proveedor dentro del padrón de la UANL. 

 Requisición de compra (Anexo 2)  

 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 Investigación y Divulgación Científica y 
Humanística deberán destinarse exclusivamente a los rubros autorizados en la convocatoria y a los 
conceptos presupuestales registrados y aprobados durante la evaluación del proyecto. 

El ejercicio de los recursos deberá 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 adquisición de los materiales, elementos de 

laboratorio y/o campo e insumos necesarios en la ejecución de pruebas y/o validaciones 
propias del proyecto.  
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b)  Equipo de laboratorio: La adquisición del equipo de laboratorio será autorizada por el comité 
administrativo, previa evaluación de la justificación del responsable del proyecto. Para tal 
efecto, deberá 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 deberá entregar como evidencia 
los siguientes documentos: 
 

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

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

 Evidencia fotográfica del equipo, donde sea visible la etiqueta correspondiente al 
patrimonio de la UANL.  

La compra del equipo de laboratorio se realizará a través de la Dirección de Investigación, para 
lo anterior, se debe presentar una solicitud de cheque (Anexo 6) 

 
c) Trabajo de campo: Los proyectos, en cuya naturaleza sea necesario el trabajo de campo, 

tendrán un apoyo de hasta el 30% del total de autorizado. Para ejercer este rubro, se deberá 
justificar de manera detallada el tipo de actividades a realizar y la manera en que dichas 
actividades aportarán beneficio al desarrollo del proyecto y a la consecución de los objetivos 
planteados; así como un calendario con las fechas en que se realizarán las actividades 
mencionadas. Las fechas de las facturas generadas durante las actividades del trabajo de 
campo, deberán estar comprendidas en el periodo descrito en el calendario, de lo contrario 
no serán contempladas en la justificación del gasto.  
El importe diario autorizado por persona para gastos de trabajo de campo es de $2,850 
 
Los gastos permitidos en este rubro, serán: 
 

 Gasolina 

 Peajes 

 Comida 

 Hospedaje 

 Pago a jornaleros (Anexo 5) 

 Pago a encuestadores (Anexo 5) 
 
Los comprobantes correspondientes a gasolina, pasajes, comida y hospedaje, deberán tener 
recibos fiscales (XML, PDF, validación fiscal). 
Para los pagos a jornaleros y encuestadores, se deberá presentar copia de recibo de pago, 
además de una bitácora de actividades relacionadas con los objetivos del proyecto (Anexo 7), 
así como evidencia fotográfica.   
El pago de jornaleros y encuestadores, no deberá exceder el 20% del monto destinado al 
trabajo de campo.  
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La comprobación de gastos de este rubro, deberá incluir los siguientes documentos: 
 

 Relación de gastos (Anexo 10) 

 Oficio de comisión de la dependencia * 

 Reporte de comisión de la dependencia. * 

 Facturas o recibos de pago 

 Calendario y justificación del rubro (Anexo 9) 
 
*El oficio de comisión y el reporte, se solicitan en la dependencia.  
 

d) Apoyo económico para estudiantes:   Podrá otorgarse apoyo económico al menos a un 
estudiante por proyecto, siempre que participe activamente en las actividades de 
investigación y no sea beneficiario de otra beca o apoyo económico durante la vigencia del 
proyecto. 
Para el comprobante del pago a alumnos, se requiere: 

 Recibo de pago alumnos (Anexo 4) 

 Copia de INE 

 Copia simple del kárdex 

 Bitácora de actividades relacionadas con los objetivos del proyecto (Anexo 8) 

 Evidencia fotográfica de las actividades realizadas. 
 

El apoyo económico para los alumnos participantes será de acuerdo al tabulador establecido por la 
Secretaría de Ciencia, Humanidades, Tecnología e Innovación (SECIHTI) vigente al momento de la 
publicación de la convocatoria, para las becas de licenciatura el monto máximo será de $7,000.00 (siete 
mil pesos 00/100 M.N.)  y para los alumnos de maestría, el monto máximo será de 16,000 (diez y seis 
mil pesos) mensuales. 

Corresponderá al investigador responsable definir el monto y el periodo durante el cual cada alumno 
participante recibirá el apoyo económico, considerando que este se otorgará por un máximo de tres 
meses, correspondientes a septiembre, octubre y noviembre de 2026, y que en ningún caso este rubro 
podrá exceder el 20 % del apoyo económico total otorgado al proyecto. 

4.3. Rubros de apoyo no elegibles.  
 

a) Honorarios de consultores en áreas como emprendimiento, comercialización o transferencia de 
tecnología: no se podrán destinar recursos para contratar consultores en áreas como emprendimiento, 
comercialización o transferencia de tecnología.  

b) Honorarios de personal científico y/o del equipo de trabajo: no son elegibles los honorarios pagados 
al personal científico 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 podrán realizar inversiones destinadas a la adecuación de 
laboratorios y/o plantas piloto que tengan relación directa y/o indirecta con el objeto del proyecto.  
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d) Difusión de resultados: inscripción a congresos o gastos de publicación en revistas especializadas o 
de otra índole, ni el diseño, elaboración o distribución de cartillas técnicas, pósteres, publicidad, entre 
otros.  

e) Gastos de administración: 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 administración: no se reconocerá la adquisición de licencias de uso general como 
paquetes de software de oficina, manejo de bases de datos, redes sociales y similares. 

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

5. ENTREGA DE INFORMES 
 

Con el propósito de dar seguimiento al desarrollo de los proyectos y verificar el adecuado ejercicio de 
los recursos otorgados, el Responsable Técnico deberá presentar los informes establecidos en la 
convocatoria, conforme al calendario de actividades y a los procedimientos definidos por la Secretaría 
de Investigación Científica y Desarrollo Tecnológico. 

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

La documentación deberá presentarse en los formatos oficiales y dentro de los plazos establecidos por 
la Dirección de Investigación. 

5.1. Informe financiero 
 

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

El Responsable Técnico deberá presentar la documentación comprobatoria correspondiente, de 
conformidad con la normatividad universitaria vigente y los lineamientos administrativos aplicables, el 
documento del informe será elaborado en la Dirección de Investigación, de acuerdo a la comprobación 
presentada y esta deberá corresponder a los rubros y conceptos presupuestales autorizados para el 
proyecto. 

Se deberá elaborar una carpeta que contenga la siguiente información: 

 Por cada factura emitida, se debe entregar impreso y en digital pdf, xml y validación fiscal 

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

 Al momento de hacer la entrega los comprobantes, se deberá traer una USB con los archivos 
electrónicos correspondientes a cada factura emitida.   
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5.2. Informe técnico 
 

El Informe Técnico deberá describir el grado de avance o conclusión del proyecto, las actividades 
desarrolladas durante el periodo de ejecución, los resultados generados y los productos académicos, 
científicos o de divulgación generados. 

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

La Dirección de Investigación podrá solicitar información o documentación complementaria cuando lo 
considere necesario para la evaluación del informe. 

El informe técnico del proyecto, constará de dos partes, como se describe a continuación:  

Informe técnico final 
 

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

 Datos del proyecto (nombre, clave, área del conocimiento) 

 Responsable técnico. 

 Objetivos comprometidos. (los que fueron descritos cuando se hizo la solicitud de apoyo)  

 Actividades realizadas, relacionadas con los objetivos. 

 Resultados generados por cada objetivo. 

 Productos o entregables generados. 

 Evidencias documentales (fotografías, publicaciones, constancias, etc.). 

 Conclusiones. 

 Anexos.   
 

Video de divulgación del proyecto  
 

La persona responsable del proyecto deberá ponerse en contacto con la Coordinación de Divulgación 
de la Secretaría de Investigación Científica y Desarrollo Tecnológico a la cuenta de correo 
redes.investigacion@uanl.mx  para agendar una sesión de grabación.  
Dicha actividad formará parte de los entregables finales y consistirá en un video en formato de 
entrevista para comunicar de manera clara y accesible los objetivos, el desarrollo y los principales 
resultados de la investigación. 
  
 
 
 
 
 

https://www.sicci.uanl.mx/
mailto:redes.investigacion@uanl.mx
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5.3. Evaluación de informes 
 

El informe financiero entregado por el responsable del proyecto será revisado de manera 
administrativa por la Dirección de Investigación y posteriormente auditados por la Dirección de 
Auditoria Interna de la UANL para liberar la responsabilidad y el pagaré sobre el recurso económico 
entregado para la elaboración del proyecto. 

 

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

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

A continuación, se enlistan los anexos a utilizar:  

Anexo 1 -Solicitud de Compra de equipo 

Anexo 2 - Requisición 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- Bitácora de trabajo de campo 

Anexo 8- Bitácora de actividades alumno 

Anexo 9-  Calendario y justificación trabajo de campo 

Anexo 10- Relación de gastos 
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