PROCEDIMIENTO DE PROYECTOS VINCULADOS

1 OBJETIVO

Establecer la metodologia para la concentracion, ejercicio, registro y reporte de los recursos autogenerados que
ingresan al Fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del IPN provenientes de proyectos vinculados

en el CIIEMAD.

2 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

2.1 Aplica a la Direccién, Subdireccién Administrativa, Subdireccién de Servicios Educativos e Integraciéon Social,

Investigador, personal de apoyo del CIIEMAD, Subcomité de Proyectos Vinculados, Administrador del Fondo.

2.2 Aplica para todos los Proyectos Vinculados en el CIIEMAD.

3 REFERENCIAS

3.1 Plan de Calidad del Proceso de Administracion (PC-CIIEMAD-6.1.0-01).

3.2_Lineamientos que regulan la programacion, captacidn, ejercicio, registro y control de los recursos

autogenerados que ingresan al presupuesto Federal y al Fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico

del IPN.

3.3 Clasificador por objeto del gasto para la Administracion Publica Federal.

3.4 Convenios, Contratos y Cartas compromiso disponibles en la oficina del abogado general.

3.5 Ley del I.V.A.

3.6 Lineamientos gue regulan la programacién, captacién, ejercicio, reqgistros y reporte de los recursos

autogenerados que ingresan al presupuesto federal o al Fondo de Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnolégico

del Instituto Politécnico Nacional.

3.7 Lineamientos de caracter interno para el manejo de los recursos financieros, materiales y servicios del ejercicio

fiscal correspondiente.

3.8 _Circular 1, Programa Institucional de Austeridad.




4 DESARROLLO

4.1 El Investigador hace la integracion del expediente del Proyecto Vinculado.

4.2 El Investigador y la Subdirecciéon Administrativa del CIIEMAD elabora el formato PV3.

4.2.1 El llenado del formato PV3 debe apegarse a lo establecido en los Lineamientos que regulan la programacion,
captacion, ejercicio, registro y control de los recursos autogenerados que ingresan al presupuesto Federal y al
Fondo de Investigaciéon Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del IPN, este formato debera mostrar cada uno de los
rubros del gasto y reflejar el manejo y aplicacidon de los recursos que se obtendran por la realizacién del proyecto
vinculado de conformidad con el presupuesto elaborado por el investigador. La subdireccion Administrativa validara
el correcto llenado del formato para que pueda ser integrado al expediente, mismo que la Subdireccién de Servicios
Educativos e Integracién Social presentara al Sub Comité de Proyectos Vinculados a través de la UPDCE para su
aprobacién, segun se muestra en el Procedimiento para la gestién de convenios vinculados y de cooperaciéon
académica, que aplica para los proyectos vinculados de la Subdireccién de Servicios Educativos e Integracion

Social.

4.3 La Subdireccién Administrativa del CIIEMAD da el visto bueno del formato PV3.

4.4 La Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social/ Sub Comité de Proyectos Vinculados entrega el

expediente al Sub Comité de Proyectos Vinculados para su aprobacion.

4.5 En caso de que no se requiera financiamiento, la Subdireccién Administrativa del CIIEMAD elabora la factura.

4.6 La Subdireccion del CIIEMAD evalla necesidad de financiamiento del Proyecto Vinculado.

4.6.1 El otorgamiento del financiamiento se hara de manera excepcional, y estara sujeto a la disponibilidad de
recursos del Fondo, solo se podra solicitar para el inicio del proyecto vinculado, siempre que el convenio o contrato

se encuentre aprobado.

4.6.1.1 La Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social debera solicitarlo por escrito ante el Comité,
por conducto de la UPDCE, anexando el formato PV5 debidamente llenado en el que se indique la cantidad minima
que se requiere para iniciar la operacion del proyecto vinculado, misma que en ningln caso podra ser mayor al

monto del primer pago calendarizado en el convenio o contrato.

4.6.1.2 El reintegro del financiamiento otorgado debera efectuarse al recibir el primer pago de la contraparte y

desglosar el gasto por cada concepto, de acuerdo a los rubros del formato PV5.



4.6.1.3 El financiamiento de proyectos vinculados queda a la consideracion del Subcomité y en ningun caso, su

solicitud implicara su autorizacion.

4.7 La Subdireccion Administrativa del CIIEMAD vy el Investigador llenan el formato PV5.

4.8 La Subdireccion de Servicios Educativos e Integracién Social, Sub Comité de Proyectos Vinculados entrega de

solicitud de financiamiento al Sub Comité de Proyectos Vinculados, para su aprobacion.

4.8.1 El otorgamiento del financiamiento se hara de manera excepcional, y estara sujeto a la disponibilidad de
recursos del Fondo, solo se podra solicitar para el inicio del proyecto vinculado, siempre que el convenio o contrato

se encuentre aprobado.

4.8.1.1 La Subdirecciéon de Servicios Educativos e Integraciéon Social debera solicitarlo por escrito ante el Comité,
por conducto de la UPDCE, anexando el formato PV5 debidamente llenado en el que se indique la cantidad minima
que se requiere para iniciar la operacién del proyecto vinculado, misma que en ningln caso podra ser mayor al

monto del primer pago calendarizado en el convenio o contrato.

4.8.1.2 El reintegro del financiamiento otorgado debera efectuarse al recibir el primer pago de la contraparte y

desglosar el gasto por cada concepto, de acuerdo a los rubros del formato PV5.

4.8.1.3 El financiamiento de proyectos vinculados queda a la consideracion del Subcomité y en ningun caso, su

solicitud implicara su autorizacion.

4.9 La Subdireccién Administrativa del CIIEMAD emite la factura.

4.9.1 La modalidad de facturacion en el para el Fondo sera electrénica. Para poder emitir la factura electrénica sera

a través del portal www.siga.ipn.mx con usuario y contrasefia en el SIGA vertiente Fideicomiso.

4.10 La Subdireccién Administrativa del CIIEMAD hace captacion de recursos provenientes del Proyecto Vinculado

en la cuenta bancaria especifica del Fondo del CIIEMAD.

4.11 La Subdirecciéon Administrativa del CIIEMAD hace concentracién de recursos a la cuenta concentradora del

Fondo.

4.11.1 La concentracion de recursos de la cuenta bancaria especifica del CIIEMAD a la cuenta concentradora del

Fondo, debera llevarse a cabo dentro de los cinco dias habiles siguientes de haber recibido el pago.


http://www.siga.ipn.mx/

4.11.1.1 La concentracion se hara mediante depdsito o transferencia bancaria a la cuenta 0447943725 de BBVA
Bancomer a nombre de Fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del IPN, enviando el 100% de

los recursos recibidos ya sea que se trate del monto total o parcial.

4.11.1.2 Se debera informar de inmediato y por escrito al Administrador del Fondo enviandole copia de la ficha de

depdsito o comprobante de la transferencia bancaria.

4.12 El Administrador del Fondo reintegra los recursos, a la cuenta bancaria especifica del Fondo del CIIEMAD.

4.12.1 Solamente se reintegraran los recursos a la cuenta especifica del Fondo del CIIEMAD si los proyectos que

generaron el recurso cuentan con dictamen del Subcomité de Proyectos Vinculados y la aprobacion del Comité.

4.12.1.1 El Administrador del Fondo procedera a tramitar la transferencia para que los recursos vuelvan y no

consideraran el 15% que formara parte del patrimonio del Fondo.

4.12.1.2 El Administrador del Fondo notificara mediante oficio al CIIEMAD a transferencia de los recursos a su

cuenta bancaria especifica para su ejercicio y registro contable.

4.13 La Subdireccién Administrativa del CIIEMAD coordina el ejercicio de los recursos transferidos en la cuenta
bancaria especifica del Fondo del CIIEMAD de acuerdo con los criterios de legalidad, honestidad, eficiencia,

eficacia, economia, racionalidad, disciplina, transparencia, control y rendicién de cuentas.

4.14 Para el ejercicio de los recursos generados por proyectos vinculados el CIIEMAD se ajustara a los presupuestos
establecidos en los formatos PV3 y en el calendario de pagos respectivo. El CIIEMAD podra ejercer los recursos

depositados en su cuenta bancaria especifica del Fondo para:

4.14.1 Adquisiciéon de materiales, suministros y servicios generales, adquisicion de bienes y servicios, pago de
servicios profesionales y pago de Estimulos a la Vinculacién y los Servicios Externos y Educativos, al personal

académico, de apoyo y asistencia a la educacion del Instituto, alumnos del Instituto y alumnos externos.

4.14.2 La adquisiciéon de materiales, suministros y servicios generales (considerados en el Capitulos 2000 y 3000
del Clasificador por Objeto del Gasto de la APF) para los proyectos vinculados, podra efectuarse directamente por
el CIIEMAD, asi como la realizacion del pago correspondiente, de acuerdo a lo determinado en lo general en el
tabulador (Anexo 2) y a lo establecido en los formatos PV. En caso de requerirse boletos de avién y viaticos para
el desarrollo de los proyectos vinculados, los boletos de avidn deberan ser adquiridos en clase turista y la asignacion
de los viaticos se realizara en equivalencia hasta el monto asignado a mandos medios en las tarifas autorizadas

por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.



4.14.3 La adquisicion de bienes y servicios (los considerados en el Capitulo 5000 Bienes Muebles e Inmuebles del
Clasificador por Objeto del Gasto de la APF) no podran efectuarse en forma directa por el CIIEMAD; se realizara

con el siguiente procedimiento:

4.14.3.1 El monto para la adquisicién de bienes y servicios para la realizacion de los proyectos vinculados sera
asignado de acuerdo a lo determinado en lo general en el Tabulador (Anexo 2) y a lo establecido en el formato

PV.

4.14.3.2 El CIIEMAD debera transferir los recursos correspondientes a la cuenta concentradora del Fondo

informando por escrito al Administrador del Fondo de la transferencia.

4.14.3.3 El Administrador emitira el documento de suficiencia presupuestal para la adquisicion de los bienes y
servicios y, en coordinacién con el CIIEMAD, definiran las fichas técnicas y las requisiciones de compra con las
caracteristicas del bien o servicio. El Fondo realizara, por conducto del administrador, las adquisiciones

correspondientes.

4.14.4 Para la realizaciéon de proyectos vinculados el CIIEMAD podra contratar personal externo al IPN a través de
la figura del contrato de actividades profesionales, de acuerdo a lo determinado en lo general en el tabulador
(Anexo 2) y a lo establecido en los formatos PV, y realizar el pago correspondiente mediante el siguiente

procedimiento:

4.14.4.1 Elaboracion de un Contrato de prestacion de actividades profesionales con la persona fisica o moral
externa por cada proyecto de vinculacion, en el que se debera especificar el objeto del contrato, el periodo de su
ejecucion y el monto por la prestacion del servicio. El contrato debera estar debidamente llenado y conforme al

modelo determinado por la Oficina del Abogado General.

4.14.4.2 El monto de las percepciones al personal externo por actividades profesionales en proyectos vinculados
se determinara con base en lo estipulado en el Tabulador (Anexo 2), atendiendo las caracteristicas de las
actividades a desarrollar, responsabilidad en el proyecto, formacién del participante, funcidon en el proyecto, horas
dedicadas al proyecto, experiencia en el campo del proyecto, grado de riesgo de vida del personal en el proyecto

y la capacitacidon que se requiere para el proyecto, entre otros.

4.14.4.3 El nimero de participantes y los montos asignados a cada uno debera establecerse en los formatos PV, o

en anexo a éstos y autorizado por la Directora del CIIEMAD.



4.14.4.4 El pago a los prestadores de actividades profesionales externos, lo realizara el CIIEMAD a través de
transferencia bancaria o cheque de su cuenta bancaria especifica del Fondo y remitira al Administrador la relaciéon

de los prestadores de servicios externos, el monto a pagar por cada uno de ellos y el periodo que comprende.

4.14.4.5 Para autorizar el pago, el CIIEMAD debera contar con los siguientes documentos de los prestadores de
actividades profesionales externos: la cédula fiscal, el plan de actividades a realizar, el recibo fiscal y el reporte de

actividades por cada uno de los pagos, con el visto bueno del titular del CIIEMAD y del responsable del proyecto.0

4.14.4.6 El CIIEMAD debera retener de los honorarios pagados, el 10% por concepto de impuesto sobre la renta
(ISR) vy las dos terceras partes del impuesto al valor agregado (IVA); dichos impuestos deberan ser enterados por
el CIIEMAD mediante cheque nominativo a la cuenta concentradora del Fondo dentro de los primeros 17 dias del

mes siguiente al de la retencidn para que a su vez lo remita a la Tesoreria de la Federacion.

4.14.5 Los Estimulos a la Vinculaciéon y los Servicios Externos y Educativos son los incentivos econémicos que las
dependencias politécnicas podran otorgar, con recursos provenientes de proyectos vinculados depositados en el
Fondo, al personal del Instituto con plaza docente o de apoyo y asistencia a la educacién, asi como a alumnos
internos y alumnos externos cuando participen en la ejecucion de los proyectos vinculados. La asignacion de los
estimulos por las actividades de vinculacién, servicio externo y servicio educativo se efectuara mediante el siguiente

procedimiento:

4.14.5.1 El personal del Instituto con plaza docente o de apoyo y asistencia a la educacién, podra participar en
mas de un proyecto vinculado, solamente con la autorizaciéon de la Directora del CIIEMAD quien se podra apoyar

en su Consejo Asesor correspondiente.

4.14.5.2 Los participantes en servicios vinculados, deberan estar considerados en los formatos PV y en el proyecto

que el CIIEMAD presente al Subcomité correspondiente y sea aprobado por el Comité.

4.14.5.3 El participante signard una Carta Compromiso, en la cual se especificara la actividad a desarrollar, el
periodo de su ejecucidn y el estimulo por su participacion. La carta compromiso debera estar debidamente llenada,

conforme al modelo determinado por la Oficina del Abogado General.

4.14.5.4 El monto del estimulo al personal participante en proyectos vinculados, provendra del recurso depositado
por el CIIEMAD en el Fondo y se determinara con base en lo estipulado en el Tabulador (Anexo 2) y se indicara en
la carta compromiso; atendiendo: caracteristicas de las actividades a desarrollar, responsabilidad en el proyecto,
formaciéon del participante, funcién en el proyecto, horas dedicadas al proyecto, experiencia en el campo del
proyecto, grado de riesgo de vida del personal en el proyecto y la capacitaciéon que se requiere para el proyecto,

entre otros.



4.14.5.5 El nimero de participantes en el proyecto y los montos asignados a cada uno de ellos, debera establecerse
en los formatos PV, 0 en anexo a éstos y autorizado en primera instancia, por el director de la dependencia

politécnica en que se desarrolla el proyecto.

4.14.5.6 El pago lo realizara el CIIEMAD a través de cheque de la cuenta bancaria especifica del Fondo y remitira
para su conocimiento al Administrador, la relaciéon de los participantes, el monto a pagar por cada uno de ellos y

el periodo que comprende. El pago se efectuara una vez que ingrese al fondo el recurso por el servicio prestado.

4.14.5.7 Para autorizar el pago el CIIEMAD, debera contar con los siguientes documentos del personal que recibira
el estimulo: el plan de actividades a realizar, y por cada periodo de pago, el recibo correspondiente y el reporte de

actividades, con el visto bueno de la Directora del CIIEMAD y del responsable técnico del proyecto.

4.14.5.8 ElI CIIEMAD retendra de los incentivos pagados, sélo el 10% por concepto del ISR (no se retiene el IVA);
dicho impuesto debera ser enterado por el CIIEMAD mediante cheque nominativo a la cuenta concentradora del
Fondo dentro de los primeros 17 dias del mes siguiente al de la retencién para que a su vez lo remita a la Tesoreria

de la Federacion.

4.15 La Subdireccién Administrativa del CIIEMAD registra contablemente las operaciones del ingreso y gasto del

proyecto vinculado

4.15.1 El registro consiste en anotar la totalidad de los movimientos de ingresos y egresos en registros

pormenorizados y cuando asi fuere necesario, tenerlos a disposicién de las areas competentes.

4.15.1.1 El CIIEMAD resguardara la documentacion original comprobatoria que justifique los pagos efectuados y

soporte y documentos de los asientos contables.

4.16 En base al registro contable, la Subdireccién Administrativa del CIIEMAD determina el IVA por pagar o a favor.

4.16.1 La subdireccion Administrativa procedera a determinar en base a los registros contables el IVA por pagar o
a favor por periodo, debiendo notificar por escrito al Administrador del Fondo del resultado obtenido, en caso de
que el calculo resulte en contra, el impuesto deberéa ser enterado por el CIIEMAD mediante cheque nominativo a
la cuenta concentradora del Fondo dentro de los primeros 17 dias del mes siguiente al de la retencidén para que a

su vez lo remita a la Tesoreria de la Federacion.

4.17 La Subdireccion Administrativa del CIIEMAD elabora mensualmente los estados financieros.



4.17.1 En base a los registros contables la Subdireccion Administrativa elaborard mensualmente los estados
financieros que reflejen la situacion financiera y los resultados obtenidos en forma consolidada por la aplicacién de

los recursos del periodo.

4.18 La Subdireccion Administrativa del CIIEMAD informa mensualmente los gastos al investigador.

4.18.1 Se debera entregar al investigador por escrito un reporte de los gastos efectuados en el proyecto vinculado,

atendiendo al tipo de gasto que llevd a cabo.

4.19 La Subdireccion Administrativa del CIIEMAD hace redistribucion de los recursos presupuestados originalmente

para su aplicacion segun necesidades presentadas.

4.19.1 La redistribucién de los recursos Unicamente procedera si el convenio o contrato se encuentra vigente, o
bien, si el recurso se recibié en el CIIEMAD posterior al vencimiento de la vigencia y la solicitud de redistribucion
esta dentro de los 60 dias habiles siguientes a dicha fecha. Para solicitar la redistribucién, la Subdirecciéon de
Servicios Educativos e Integracion Social requiere presentar ante el Subcomité, por conducto de la UPDCE, la

siguiente documentacion, para su aprobacion:

4.19.1.1 Oficio emitido por la Directora del CIIEMAD, mediante el cual solicita y justifica la redistribucién de los

recursos.

4.19.1.2 Un ejemplar original del formato PV4 para redistribucion que contenga firmas autdgrafas y sello oficial.

4.20 La Subdirecciéon Administrativa del CIIEMAD llena de formato PV4.

4.21 La Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social, Sub Comité de Proyectos Vinculados entrega de

solicitud de redistribucién al Sub Comité de Proyectos Vinculados, para su aprobacion.

4.22 La Subdireccién Administrativa del CIIEMAD hace devolucidon de recursos no ejercidos.

4.22.1 Los recursos no ejercidos por el CIIEMAD al término de la vigencia del contrato o convenio, se deberan

reintegrar a la cuenta concentradora del Fondo y pasan a ser patrimonio del Fondo.

4.23 La Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social obtiene de la Subdireccidon de Servicios

Educativos e Integraciéon Social, carta finiquito del Proyecto Vinculado.



4.23.1 Se debera solicitar a la Subdireccion de Servicios Educativos

e Integracion Social, carta finiquito del

proyecto.
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