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1. Objetivo

Establecer la metodologia para realizar las comprobaciones de Apoyos Econdmicos otorgados a los

Profesores y/o estudiantes del CIIEMAD.

2. Alcance y Campo de Aplicacion

2.1 Aplica a todos los Profesores de carrera en servicio, profesores de excelencia y becarios BEIFI

gue fienen derecho a la prestacion de Apoyos Econdmicos y que lo solicitan.

3. Referencias

3.1 Reglamento para el otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y Licencias

con goce de sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.

3.2 Llineamientos para el otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econémicos y Licencias

con goce de sueldo en el Instituto Politécnico Nacional

4. Desarrollo

4.1  El profesor o alumno que solicite Apoyo Econdmico a la COFAA deberd redalizar el tradmite

correspondiente personalmente de acuerdo a los lineamientos que emite la COFAA.

4.2 El dictamen a toda solicitud es enviado por la COFAA a la Direccién del CIIEMAD, quien se
encarga de enfregar el documento original al profesor o alumno con copia para la
Subdireccion Administrativa para atenciéon del Departamento de Recursos Financieros y

Materiales (Oficio) y ofra copia a la Unidad Politécnica de Integracion Social.

4.3  Siel dictamen es positivo modalidad Reembolso de Gastos:
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¢ FEl profesor o alumno asiste al evento y entrega al Departamento de Recursos Financieros y

Materiales la comprobacién correspondiente.

* Fl Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Materiales verifica contra oficio, fechas
y sede del evento, revisa requisitos fiscales e informa al profesor o alumno si procede o si

algun comprobante no cumple con los requisitos.

¢ Se envia ala COFAA comprobacion mediante oficio firmado por la Direccién del CIIEMAD
(Oficio).
¢ |La COFAA recibe, revisa y realiza transferencia bancaria a la cuenta del profesor o alumno

con el monto correspondiente a la comprobacién como reembolso de gastos.

4.3.1 Siel dictamen es positivo modalidad Comprobacion del Gasto:

e Fl profesor o alumno recibe en su cuenta personal el monto del Recurso Autorizado.

e FEl profesor o alumno asiste al evento y entrega al Departamento de Recursos Financieros y

Materiales la comprobacién correspondiente.

* Fl Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Materiales verifica contra oficio, fechas
y sede del evento, revisa requisitos fiscales e informa al profesor si procede o si algun
comprobante no cumple los requisitos; si es este el caso, solicita al profesor o alumno el

reembolso del recurso no gjercido.
¢ Se envia ala COFAA la comprobacion mediante oficio firmado por el titular del CIIEMAD.

¢ La COFAA recibe, revisa y en caso de que existan observaciones, se pone en contacto con

el Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Materiales.

¢ FEl Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Materiales comunica al profesor o

alumno las observaciones de la COFAA.

* FEl profesor o alumno atiende las observaciones y las entrega al Jefe del Departamento de

Recursos Financieros y Materiales para su envio a la COFAA.
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4.4  Enlo que corresponde a Eventos en el exiranjero, el tipo de cambio a considerar serd el de la

fecha de autorizacion o el que determine la COFAA.

4.5 Los montos autorizados son inapelables.

4.6 En caso de que el profesor o alumno enfregue comprobacién por un monto mayor al

autorizado, no le serd reembolsada la diferencia.
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6. Anexos y Formatos.

Cédigo de Anexo | Nombre de Anexo

N/A No aplica

Cédigo de | Nombre de Formato
Registro

N/A No aplica

7. Control de Cambios

Cambio

Registro

Fecha

Indique el punto donde fue realizado el cambio
En Referencias: se quitd “Mapa de proceso™

(1 se le anexo la palabra "alumnos”; 2 se aiadié a
becarios BEIFI; 4.1 se afladié “de acuerdo a los
lineamientos que emite la COFAA"; 4.2 "'y ofra copia
la Unidad Politécnica de Integracion Social™; se
quitaron algunos puntos y se dejo como vifietq; se
afadié completa la palabra Departamento de
Recursos Financieros y Materiales en vez de DRFyM

2020-30
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