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POLITICAS GENERALES

Para la ejecucion del recurso se deben de seguir los siguientes pasos:

1)

2)

3)

4)

Solicitar el recurso diez dias habiles antes del evento. (Transporte, alimentacion,
hospedaje, pago de honorarios, etc.)

El oficio de solicitud debera mencionar, el nombre del proyecto, objetivo, meta, accion y
numero del BMS, (ejemplo 1.2.3.20), la cantidad total, nombre de a quien se va a girar el
cheque, datos bancarios para transferencia, fechas y lugar donde serd la sede del evento.
La comprobacién académica y financiera, se hara en la UDI, mediante oficio, acompafiada
de recibos de honorarios y/o facturas originales. Asi como comprobante académico como
constancias, fotografias (evidencias), se tendra cinco dias habiles después del evento.
posteriormente a esa fecha si no se realiza la comprobacién correspondiente en el tiempo
pactado se realizard el reembolso de todo el recurso que se solicité al inicio del tramite.
Todo comprobante de gasto que NO esta autorizado, se basa a lo estipulado en el Anexo
“A” de Reprogramacion, como a continuacion se presenta:

e Honorarios para personal de la propia IES o pago de personal de apoyo.

e Papeleria, materiales y cafeteria de oficina (este requerimiento se debe atender con los recursos
del presupuesto ordinario de la IES).

e Materiales para promocion de programas educativos con alta demanda.

e Plazas de personal académico y administrativo que labora en la IES.

e Publicaciones de libros y revistas no arbitradas.

e Reconocimientos y estimulos a estudiantes.

® Recursos para firma de convenios.

e Renta de espacios y mobiliario de la propia institucion para la realizacién de eventos
académicos.

o Sobresueldos.

e Sueldos (excepto para los proyectos de estancias infantiles y/o guarderias con evaluacion
favorable).

e Pago a profesores bajo los rubros de honorarios o servicios para atender actividades de
docencia.



e Pago de personal para llevar a cabo presentaciones musicales, artisticas, trabajo de seguridad o
para el apoyo de actividades deportivas.

e Pago de peajes y combustible para personal administrativo.

e Honorarios para personal de la propia IES o pago de personal de apoyo.

e Papeleria, materiales y cafeteria de oficina (este requerimiento se debe atender con los recursos
del presupuesto ordinario de la IES).

e Materiales para promocion de programas educativos con alta demanda.

e Plazas de personal académico y administrativo que labora en la IES.

e Publicaciones de libros y revistas no arbitradas.

e Reconocimientos y estimulos a estudiantes.

e Recursos para firma de convenios.

e Renta de espacios y mobiliario de la propia institucion para la realizacion de eventos
académicos.

o Sobresueldos.

e Sueldos (excepto para los proyectos de estancias infantiles y/o guarderias con evaluacion
favorable).

e Pago a profesores bajo los rubros de honorarios o servicios para atender actividades de
docencia.

e Pago de personal para llevar a cabo presentaciones musicales, artisticas, trabajo de seguridad o
para el apoyo de actividades deportivas.

e Pago de peajes y combustible para personal administrativo.

e Pago de propinas.

e Los siguientes conceptos que deberan canalizar a través del FAM: butacas para auditorio;
butacas para aula magna; mobiliario para salas de juicios orales, pédium, butacas; equipos de
aire acondicionado; sistemas especiales (sonido, audio, video, asi como cualquier otro que
forme parte del espacio arquitecténico y sea fundamental para que éste opere correctamente);
mobiliario fijo de uso exclusivo para laboratorio, como mesas especiales de trabajo;
instalaciones especiales, (oxigeno, gas, desechos especiales o tdxicos, entre otros); plantas
eléctricas de emergencia y subestacion eléctrica.

5) Toda comprobacién deberd incluir, ademds del documento que sefale cada caso
particular, fotocopia de la péliza de cheque a nombre del beneficiario del gasto.

6) Solo se autorizaran cambios de sede, fecha y /o participantes en eventos académicos, si
éstos estan debidamente justificados, para lo cual la instituciéon debera hacer la aclaracion
correspondiente en el cuadro de “observaciones” del sistema.

7) Para el caso de estancias académicas, el gasto ejercido se dara por comprobado siempre y
cuando se cumpla con:

a. Se hayan aprobado el 90% de las materias/créditos cursados.

b. La institucién establezca una fecha compromiso para la entrega de la constancia
de estudios y tira de materias, y sea remitida a la Direccién de Fortalecimiento
Institucional dentro de ese plazo establecido.

8) Solamente se autorizaran los gastos por casetas y taxis, cuando en el Anexo “A” de

Reprogramacion se haya autorizado el rubro de “Transporte” para la accién que se desea



comprobar con este tipo de gastos y se cumplan los requisitos establecidos para cada caso
en particular, sefalados en este mismo documento.
9) No se aprobaran los gastos por concepto de gasolina.

10) No se aceptaran comprobantes de servicios que surtan efecto antes de la fecha del oficio
de autorizacién de la Reprogramacion y después de la fecha de cierre del Programa (abril
2018 a diciembre de 2018).

POLITICAS ESPECIFICAS

1. ESTANCIAS ACADEMICAS DE PERIODOS LARGOS

Las instituciones deberdn comprobar las estancias académicas con los siguientes
documentos:
* Cheque o transferencia electrdnica del recurso que se le otorgard al estudiante.
* Carta de aceptacién de la universidad a la cual acudird el estudiante. (CUANDO EL
DOCUMENTO ESTE EN OTRO IDIOMA, FAVOR DE ANOTAR EN ESPANOL QUE SE
TRATA DE LA CARTA DE ACEPTACION)
* Factura y ticket del boleto de avidon correspondiente.

Cuando termine la estancia, la institucidn deberd subir al sistema alguno de los siguientes
documentos:

* Constancia de término expedida por la institucién en donde se realizé la estancia.
(CUANDO EL DOCUMENTO ESTE EN OTRO IDIOMA, FAVOR DE ANOTAR EN
ESPANOL QUE SE TRATA DE LA CARTA DE TI-fRMINO)

* Lista de materias expedida por la institucion a la cual acudié el alumno.

Para dar por vdlida la estancia y se dé por comprobado el gasto, ademds de los
documentos arriba sefialados, se deberd acreditar por lo menos el 90% de las
materias/créditos cursados.

Para la movilidad internacional, solamente se apoyara el gasto por transportacién aéreo,
sin incluir el traslado del lugar de origen al aeropuerto y viceversa.

Para movilidad nacional, cuando se ocupe transportacién aérea, o terrestre, solamente se
apoyara el gasto por este concepto, sin incluir el traslado desde y hacia el aeropuerto o
Central de Autobuses.

2. PRACTICAS DE CAMPO
La comprobacién de los gastos por practicas de campo de los estudiantes se realizara con
la siguiente documentacion:
e Cheque a nombre del profesor responsable de la practica
e Relacién de los alumnos que participaran en la practica
e Documento en el que se describa:




Periodo de realizacion de la practica
Objetivo

Lugar en que se llevd a cabo
Resultados obtenidos

O O O O

Este documento debera contar con el membrete y sello de la institucién, firmarse por el
profesor responsable de la practica, el responsable del proyecto y el responsable
institucional del PFCE
e Relacién de gastos efectuados con sus respectivos comprobantes cuando esto sea
posible. Por ejemplo:

o Factura de la renta del autobus

o Pago de alimentos

o Hospedaje

En caso de utilizar vehiculo de la Universidad, SOLAMENTE se aceptardn comprobantes de
casetas siempre y cuando la practica se realice dentro del mismo Estado o en uno
colindante y la fecha sea dentro del periodo de realizacidon de la préctica, segun se sefale
en el documento antes descrito. Se aceptard como monto maximo hasta el 5% del total
asignado a la ACCION (PY-OP-M-A).

Para la relacién de gastos se sugiere utilizar el siguiente formato:

Cheque/ Tipo de Numero Proveedor Concepto Aplicacion Importe
Transferencia documento de folio BMS

Total (igual al
importe del
cheque o
transferencia)

Cuando el gasto no cuente con comprobante, solo se registraran las columnas “concepto”,
“Aplicacién BMS” e “Importe”; en las demas columnas se anotara NA (No Aplica)

Este documento debera firmarse por el profesor responsable de la préctica, el responsable
del proyecto y el responsable institucional del PFCE.

Para el caso de apoyos periddicos que se otorgan a los estudiantes o profesores, el
documento en el que se detalla el nombre, monto y periodo pagado, debera contar con el
membrete y sello de la institucidn, firmarse por el profesor responsable de la practica, el
responsable del proyecto y el responsable institucional del PIFI.

EVENTOS ACADEMICOS (Congresos, Simposiums, Talleres, Cursos de Capacitacidn, etc.).
Nacionales e Internacionales. Participacion de los profesores de la propia institucion

Los documentos aceptados para comprobar los gastos realizados en estos eventos cuando
sean nacionales son:



Cheque o transferencia electrénica por vidticos (gastos a comprobar) a nombre
del o los profesores participantes
Transporte: Factura y ticket del boleto de avidn o autobus fordneo a nombre del o
los participantes. En caso de utilizar vehiculo propio o de la institucidn,
UNICAMENTE se aceptaran comprobantes de casetas bajo los siguientes términos:
o Maximo hasta el 5% del monto total asignado a la ACCION
o Eltraslado se realice desde o hacia un Estado colindante
o La fecha de los comprobantes sea maximo un dia antes del inicio del
evento y uno después de su término
Sélo se aceptard pago por taxi si el monto total no rebasa el 5% del total
autorizado a la ACCION y el recorrido es dentro de la misma ciudad. NO SE
ACEPTAN PAGOS DE TAXIS DE UNA CIUDAD A OTRA.
Alimentos: Factura del restaurante. No se aceptan propinas ni bebidas alcohdlicas
Hospedaje. Factura del hotel en el que se sefiale el nombre del o los participantes.

Puede aceptarse factura de la agencia de viajes que incluya los tres conceptos, siempre y
cuando se incluya el nombre de los participantes.

Adicionalmente a los documentos antes sefalados, la institucién debera proporcionar al
menos tres de los siguientes documentos:

Carta de invitacidn al evento

Convocatoria de participacion

Programa del evento

Constancia de participacién (obligatorio)

En caso de ser Ponente carta de aceptacion de la ponencia (obligatorio)
Breve informe de actividades de los participantes(obligatorio)

Tratdndose de eventos internacionales el gasto se comprobard a través de la presentacion
de los siguientes documentos:

Cheque por viaticos (gastos a comprobar) a nombre del o los profesores
participantes
Transporte: Factura de avién a nombre del o los participantes
Al menos tres de los siguientes documentos:
o Carta de invitacion al evento
Convocatoria de participacion
Programa del evento
Constancia de participacion (obligatorio)
En caso de ser Ponente, carta de aceptacion de la ponencia (obligatorio)
Breve informe de actividades del o los participantes (obligatorio)

O O O O O

4. EVENTOS ACADEMICOS CON PROFESORES INVITADOS COMO PONENTES
Los comprobantes aceptados y que deberdn subirse al sistema son:

Cheque o transferencia electrdnica a favor del Ponente
Carta de invitacion



e Temario del evento

e Convocatoria al evento

e Factura por el servicio otorgado o recibo de honorarios (para ponentes nacionales)

e Transporte: Factura del boleto de aviéon o autobus fordneo. En caso de que el

ponente se traslade en su propio vehiculo, se le apoyara UNICAMENTE con el

pago de CASETAS, siempre y cuando el traslado sea de un Estado colindante y la

fecha de los recibos sea maximo un dia antes de iniciar el evento y un dia

después de su conclusién. El monto por este concepto no debe pasar el 5% del
total asignado a la ACCION. Se autoriza el pago de TAXIS si éstos se utilizan en la

misma ciudad de la Universidad anfitriona y no rebase el 5.0% del monto total
autorizado a la ACCION.
e Factura del hospedaje

Para el caso de Ponentes extranjeros, se tomaran los mismos documentos, excepto el

recibo de honorarios. En su lugar, la institucion deberd presentar un documento en el

que se sefiale lo siguiente:

Membrete de la Universidad

Folio

Fecha de expediciéon

Numero, fecha, cuenta bancaria e importe del cheque con el que se paga al
Ponente por su servicios

Nombre del Ponente

Numero de Pasaporte

Aplicacién (Proyecto, -Objetivo Particular, Meta, Accion y BMS)

Firma de recibido por parte del Ponente

Firma de autorizaciéon del Responsable del Proyecto y del Responsable
Institucional del PIFI.

Sello de la Universidad



