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LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DE RECURSOS Y COMPROBACION DE GASTOS

Los lineamientos que aquí se presentan toman en cuenta lo estipulado en la Convocatoria así como lo establecido en el Reglamento y Manual de Requisitos y Lineamientos de Ingresos y Egresos de la BUAP. Si hubiera necesidad de hacer precisiones o especificaciones adicionales, éstas se comunicarán a los investigadores oportunamente. Las cuestiones particulares no contempladas en el presente documento se resolverán considerando lo establecido en la reglamentación pertinente antes mencionada.

INICIO DE EJERCICIO: UNA VEZ PUBLICADOS LOS RESULTADOS, LOS INVESTIGADORES FAVORECIDOS CON UN APOYO DEBERÁN FORMALIZAR EL INICIO DEL PROYECTO FIRMANDO UNA CARTA DE ACEPTACIÓN.  ESTABLECIENDO SU REESTRUCTURA DEL EJERCICIO Y RATIFICANDO LOS COMPROMISOS A PARTIR DE LOS CUALES FUERON EVALUADOS. ESTOS DOCUMENTOS DEBERÁN ENTREGARSE ANTES DEL 29 DE ABRIL. EN CASO CONTRARIO EL APOYO AL PROYECTO SE DARÁ POR CANCELADO.

1. RUBROS: Los recursos se emplearán para los siguientes rubros, que agrupamos en 4 grandes categorías: 1. Apoyo a la formación de Recursos Humanos, 2. Fortalecimiento de la Infraestructura de Investigación, 3. Presentación de Resultados de la investigación, 4. Apoyos Especiales. 

Deberán observarse los porcentajes mínimos y máximos de asignación para apoyo a estudiantes (mínimo 25%) y para presentación de resultados que incluye publicaciones y presentaciones en congresos (máximo 30%).

1. Apoyo a  la formación de recursos humanos:
Se deberá asignar un mínimo del 25% del monto total asignado al proyecto como apoyo directo a estudiantes, que podrán asignarse en uno de los siguientes sub-rubros.
a. Becas
b. Apoyo para la participación en eventos con ponencia
c. Estancias académicas justificadas por la temática
d. Apoyos para la impresión y empastado de la tesis y otros gastos requeridos para la titulación (excluyendo pagos a la propia institución)



2. Fortalecimiento de la Infraestructura de Investigación
a. Equipo menor de investigación
b. Materiales, útiles y artículos consumibles de investigación
c. Material bibliohemerográfico
d. Programas de cómputo para apoyo a la investigación y licencias (no paquetería de oficina)

3. Presentación de resultados de la investigación por parte de los investigadores (se podrá asignar un máximo del 30% del monto total asignado al proyecto)
a. Participación en eventos académicos con ponencia (incluye pasajes, viáticos o inscripción).
b. Publicaciones de resultados del proyecto, pago de trabajos publicados o sobretiros.

4. Apoyos especiales
a. Gastos de investigadores visitantes
b. Gastos de trabajo de campo


2. REESTRUCTURACIÓN Y CALENDARIZACIÓN: Se podrá comenzar a ejercer el presupuesto asignado a partir de la formalización del proyecto y la entrega en la VIEP del formato de Aceptación de Financiamiento y Programación del Ejercicio, en concordancia con el financiamiento otorgado.

Durante el ejercicio del proyecto, el investigador tiene la posibilidad de modificar la asignación original, siempre y cuando lo solicite por escrito con una breve explicación de la razón de los cambios. Sin embargo, deberán respetarse los límites máximos y mínimos establecidos.

Nota importante: No se podrá comenzar a ejercer el proyecto antes de haber formalizado el mismo y entregado la Aceptación de Financiamiento y Programación del Ejercicio. Los proyectos que no hayan sido formalizados antes del 29 de abril, serán cancelados.















REQUISITOS PARA EJERCER EL PRESUPUESTO ASIGNADO.

SOLICITUDES DE CHEQUES y TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS:

Toda solicitud de expedición de cheque o transferencia se hará de acuerdo a lo siguiente:

· Por escrito; indicando el rubro del cual se solicitan recursos, los bienes que se adquirirán Deberán anexar tres cotizaciones y un cuadro comparativo que justifique la elección del proveedor el monto y el nombre del proveedor que recibirá el cheque. Los cheques se emitirán preferentemente a nombre de los proveedores.

Transferencia: 

·  Adicionalmente deberán proporcionar por escrito, el nombre de la Institución Bancaria, número de cuenta con CLABE interbancaria donde se realizara la transferencia y correo electrónico para confirmar la transferencia. Las transferencias se emitirán preferentemente a nombre de los proveedores.
NOTA IMPORTANTE: En el caso de transferencias electrónicas se aplicaran siempre y cuando estén debidamente comprobadas (archivo XLM, PDF, e impresión de la factura) y con firma de recibido de los bienes que ampara.
LOS COMPROBANTES DE EGRESOS DEBERÁN SER EXPEDIDOS CON LOS SIGUIENTES DATOS:
· Universidad Autónoma de Puebla
· Calle 4 sur número 104
· Col. Centro
· Puebla, Puebla
· C.P. 72000
· RFC: UAP370423PP3
Las facturas originales se entregarán únicamente en la Secretaria Administrativa de esta Vicerrectoría, debiendo entregar el comprobante fiscal digital por internet vigente (factura en formato electrónico PDF y XML y de forma impresa) dichos archivos deberán ser enviados al correo electrónico proyectos.viep@correo.buap.mx


REQUISITOS PARA LA COMPROBACION DE RECURSOS DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL OBSERVADOS POR LA CONTRALORÍA DE LA BUAP.
Becas
En el Rubro de BECAS para que un estudiante se haga acreedor a la misma tendrá que reunir los siguientes requisitos:
a. Ser estudiante regular inscrito en los programas de la BUAP en los niveles de Preparatoria, Licenciatura, Maestría o Doctorado (no trabajadores de la BUAP, ni estudiantes de Posgrado que estén cobrando beca CONACYT)
b. Debe estar dado de alta en el protocolo del proyecto, en el caso de que se agregue este posteriormente tendrá que entregar un compromiso firmado tanto por el responsable como del alumno a la Dirección General de Investigación.
c. Tener un promedio general mínimo de 8.0
d. Todo alumno deberá haber cubierto al menos el 50% de los créditos del programa educativo en que estén inscrito. En el caso de los estudiantes de Doctorado, no se contempla pago de auxiliar de investigación, sino solo apoyo para tesista y no deben estar cobrando beca CONACYT, CONCyTEP ú otros apoyos.
e. No podrán participar estudiantes que tengan más de 5 recursos.
En cuanto a la programación de pagos de becas es necesario integrar desde un inicio el expediente completo que consiste en:
a. Formato de Solicitud de becas señalando claramente el periodo de pago (expresamente un cronograma exacto de los meses a devengar dichos recursos), señalando además el monto que se otorgará cada mes. Así mismo se les exhorta que la programación sea de al menos por un período de al menos tres meses o un período mayor. Lo anterior para poder hacer la programación de pagos que se hará mediante transferencia electrónica a monedero electrónico vía la Tesorería General.
b. Se debe presentar Copia credencial del IFE vigente, con fotografía y firmada.
c. Copia de comprobante de domicilio de no más de tres meses.
d. Copia de C.U.R.P.
e. Copia de kardex actualizado (impresión no mayor a 60 días)
f. En el caso de los que tengan su kardex al 100% deberán presentar además una carta de aceptación del protocolo de tesis emitida por la instancia oficial de su unidad académica (que puede ser Director, Secretario Académico, Secretario de Investigación y Estudios de Posgrado o Coordinador de Posgrado según corresponda) y el período de realización del trabajo de investigación y cuando se obtendrá el grado académico.
g. No se recibirán solicitudes incompletas.
Una vez que el investigador ha realizado la solicitud de beca, el becario deberá presentarse a la Secretaria Administrativa de la Vicerrectoría de Investigación y Estudios de Posgrado para la firma de los recibos correspondientes (previo aviso en la página de www.viep.buap.mx) realizando la Tesorería de la Benemérita Universidad Autónoma de Puebla el depósito correspondiente  automáticamente cada mes a las cuentas de débito de los becarios.
Nota: Los estudiantes que participen en los programas de la Dirección General de Divulgación de la VIEP como Jóvenes Investigadores Primavera, Jóvenes Investigadores Otoño, La Ciencia en tus Manos, Verano de Talentos; Delfín, etc. pueden participar en los proyectos VIEP, siempre y cuando la programación de pagos de beca con cargo a los Proyectos VIEP siempre y cuando no se empalmen con los meses de pago de los programas de Divulgación de la Ciencia.
En el caso de considerar necesaria la baja del estudiante tendrán que comunicarlo de inmediato a las oficinas VIEP en el Departamento Contabilidad con copia a la Dirección General de Investigación para no realizar la transferencia bancaria.
No se aceptan becas retroactivas y las becas deben solicitarse a más tardar en la primera semana del mes para el que se solicitan (marzo va a ser una excepción). Por favor, tómense unos minutos para enviar las solicitudes oportunamente y no perjudicar a los estudiantes.
Las becas podrán asignarse de acuerdo con el nivel de estudios del becario, teniendo como tope los montos que se indican en la tabla que sigue. 
	Programa
	Tesista (tope), pago mensual
	Becario de Investigación(tope) pago mensual

	Doctorado 
	4.000,00
	N/A

	Maestría 
	2.800,00
	1.400,00

	Licenciatura 
	2.000,00
	1.000,00


APOYOS PARA ESTUDIANTES PARA CONGRESOS: Un apoyo por PONENCIA, máximo que se puede solicitar es de $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 M.N.), por lo que este se considera como un apoyo complementario.
IMPRESION Y EMPASTADO DE TESIS: Se debe considerar solo imprimir las tesis que sean necesarias bajo los lineamientos del programa educativo. Se plantea un máximo de $1,000.00 (un mil pesos 00/100 M.N.) por tesis en el caso de Licenciatura y Maestría y hasta $1,500.00 )un mil quinientos pesos 00/100 M.N.) para tesis de doctorado considerando el número de jurados.
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Adquisición de Equipo Menor de Investigación

Activos Fijos:
Este rubro comprende la adquisición de todos los activos fijos sujetos a inventario y resguardo por parte del departamento de Bienes que integran el Patrimonio de la Benemérita Universidad Autónoma de Puebla.

Equipos menores a 20,000.00 IVA incluido:
Deberá presentar:
Factura  (CFDI  formato PDFy XML) y 
Tres cotizaciones debidamente firmadas (por quien cotiza)
Cuadro comparativo que justifique la elección del proveedor.

De acuerdo con el oficio No. DPU/0077/2013 
“Se consideran bienes muebles sujetos a inventariarse por parte del Departamento de Patrimonio Universitario, todos aquellos cuyo costo de adquisición sea igual o superior a 35 días de salario mínimo vigente en el Distrito Federal ($ 2,556.40 dos mil quinientos cincuenta y seis pesos 40/100 M.N. para el año 2016, incluido el IVA)”.
 
Con base en el Artículo 12 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (LAAS).

Equipos iguales o mayores a $20,000.00 IVA incluido deberán ampararse además con el contrato correspondiente ante la Oficina de la Abogada General. Para el trámite de este contrato podrán solicitar el apoyo ante la Secretaria Administrativa de su Unidad Académica. 

Se considera como excepción para la elaboración de contratos, las compras que una vez que se han justificado como la mejor opción (técnica, económica o académica), y soportadas con las respectivas cotizaciones (también debidamente firmadas), se adquieran en tiendas departamentales. 

No podrá fraccionarse la compra para eximir la obligación de realizar el contrato.

En caso de reembolsos por compra de equipos mayores a $20,000.00, no podrá efectuarse este, sin el contrato correspondiente ante la oficina de la Abogada General.
En el Rubro de DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA, la adquisición de equipos y la actualización de bibliografía son considerados gastos de inversión para poder llevar a cabo el proyecto y por lo tanto deberán llevarse a cabo en los primeros meses de ejercicio del proyecto. Los "consumibles" (especialmente materiales de laboratorio y reactivos) podrán adquirirse a lo largo del año pero con una adecuada programación. MUY IMPORTANTE ES QUE SE RECIBIRÁN SOLICITUDES HASTA EL 18 DE NOVIEMBRE DE 2016, NO HABRÁ PRORRÓGA. Esto para que sean finiquitados la totalidad de los recursos en esa fecha.
Para la compra de equipos se tomará en cuenta lo ya adquirido en los últimos tres proyectos.
Materiales, útiles y artículos consumibles de investigación

En este rubro se considera exclusivamente la adquisición de materiales y consumibles de investigación. No se permite la adquisición de material de oficina (papelería en general, tinta, toner) y otros que normalmente son provistos por el centro de trabajo del investigador. No se apoyarán fotocopias. 

En compras menores a $5,000 pesos, deberá presentar:

· Factura (CFDI) impresa y Digital en formato PDF y XML


En caso de compras de $5,000.00 a $19,999.00 pesos deberá presentar:

· Factura (CFDI) impresa y Digital en formato PDF y XML
· Tres cotizaciones debidamente firmadas (por quien cotiza)


En caso de compras de $20,000.00 pesos en adelante, deberá presentar:

· Factura (CFDI) impresa y digital en formato PDF y XML
· Tres cotizaciones debidamente firmadas (por quien cotiza
· Cuadro comparativo
· Contrato ante la Oficina de la Abogada General

Especificar si los materiales ya fueron recibidos en caso de solicitar transferencia.

Material bibliohemerográfico

Indicar los títulos a adquirir que guarden clara relación con la temática del proyecto. No se apoyarán fotocopias.

· Deberá presentar Factura (CFDI) impresa y digital en formato PDF y XML

Publicaciones e Impresiones.
Para realizar gastos por anuncios en periódicos y revistas, se solicitara autorización ante la Dirección de Comunicación institucional, quien emitirá la orden de inserción para que la Vicerrectoría realice los trámites de pago.

Para realizar gastos por concepto de Publicación de libros, revistas y folleto, deberá anexar a la comprobación:

Factura (CFDI) impresa y Digital en formato PDF y XML

Para la publicación de libros, copia de la página legal; tratándose de publicación de revista, copia del artículo publicado.
En el caso de folletos, un testigo del trabajo realizado.

Tratándose de derechos de autor estos se deberán gestionar directamente ante la oficina del abogado general anexando los comprobantes de pagos respectivos.
( 3.1.4.4 manual de I  y E) 


Participación en eventos académicos con ponencia (incluye pasajes, viáticos o inscripción) 

Solamente se apoyará la asistencia a congresos con ponencia. En el caso de ponencias con múltiples autores, solamente se apoyará a uno de ellos.

En el rubro de “Participación en Congresos” se pueden incluir gastos de transporte, hospedaje y viáticos y costos de inscripción. Se deberá comprobar presentando:
· Factura (CFDI) impresa y digital en formato PDF y XML
· Justificación mediante el reporte de viáticos Institucional y
· Evidencia del gasto realizado como: constancia de asistencia y/o participación, invitación trípticos, etc.

Estos documentos deberán anexarse al Reporte de Viáticos Institucional que deberá ser elaborado y firmado por quién ejerza los gastos y autorizado por el Responsable del Proyecto. 

Gastos de transporte:

· Transporte aéreo (el cual deberá ser tramitado ante   Tesorería Viajes (Mundomex) 
· Autobuses de líneas comerciales deberá bajar la factura correspondiente a nombre de la Universidad Autonoma de Puebla.
· Combustible para vehículos (factura de UNIGAS) o de otras gasolineras siempre y cuando se encuentren en una franja de 50 kilómetros fuera de la Ciudad de Puebla.
· Peajes (cuotas de autopistas) deberá bajar la factura correspondiente.  (no es aceptable el ticket de caseta únicamente)

Para la comprobación de Transporte aéreo es necesario:
· Factura CFDI y su anexo XML 
· Boleto Electrónico y pases de abordar (completos del trayecto)
· Constancia de participación al evento, memorias, trípticos, carteles, o en su defecto reporte de actividades realizadas. Documentos que sirvan como testigos académicos.

Inscripciones
Inscripciones a los eventos académicos: 
Se deberá presentar factura original donde se muestre:
· Nombre del curso, evento y/o asociación.
· Indicando como justificación los beneficios institucionales, en el caso de inscripciones deberá anexarse constancia de participación o asistencia.

Apoyos especiales

Gastos de investigadores visitantes

Se podrán considerar gastos de traslado y de estancia de investigadores visitantes (alojamiento, comidas y pasajes)
 
En todos los casos se deberá presentar y justificar el plan de trabajo a realizar por el profesor visitante.

Gastos de trabajo de campo

· Los gastos relacionados con trabajo de campo se deberán reportar en los formatos de “Reporte de viáticos” que aplican para este rubro. 
· Las salidas deberán coincidir con lo establecido en el protocolo y se deberá anexar un reporte breve de las actividades realizadas que indique qué personas participaron, localidad visitada o recorrida, actividades realizadas. 

Gastos que no podrán pagarse bajo ninguna circunstancia:
· adquisición de vehículos
· construcciones
· papelería, material de oficina, copias
· servicios por honorarios
· contrataciones de personal
· bebidas alcohólicas
· víveres
· alimento para animales
· Servi-Bar
· Propinas
· gastos de teléfonos
· estacionamiento
· cambio de clase “Turista/Económica” a “Business” o “Primera clase” en vuelos de avión
· excesos en equipaje


