INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL

CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN COMPUTACIÓN

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO  DE LOS PROYECTOS SIP 2012
1. EJERCICIO PRESUPUESTO CAPÍTULO 2000. (21701) Materiales y suministros para planteles educativos
El investigador responsable del proyecto, requisitará el formato CIC-SAD-DRF-001  “Requisición de Compra de Materiales, Servicios y Bienes de Inversión”, especificando el material que requiere adquirir con los recursos asignados a su proyecto SIP/2012, debidamente firmado por las áreas correspondientes que indica el formato; para llevar a cabo la adquisiciones de estos materiales, es necesario:

Presentar el formato a la Subdirección Administrativa,  la cual se responsabilizará de    obtener  la autorización de la  Dirección, después les enviará por correo electrónico el formato debidamente autorizado  para conocimiento, a cada investigador  y turnará  al Departamento de Recursos Financieros,  para su control, seguimiento y proceso de compra por parte del área de Compras.
2. EJERCICIO PRESUPUESTO CAPÍTULO 3000. (31903) Servicios generales para planteles educativos.
(SOLAMENTE APLICA PARA LOS INVESTIGADORES PARTICIPANTES)

El investigador deberá requisitar el formato de SOLICITUD DE APOYO  PARA ASISTIR A CONGRESOS SEMINARIOS Y ESTANCIAS DE INVESTIGACIÓN y entregar a los Jefes del Departamento de Investigación, para solicitar su autorización correspondiente. 

Una vez autorizado por la Subdirección Académica, la Subdirección Administrativa solicitará la elaboración de cheque para asistencia a Congresos, al Departamento de Recursos Financieros
3. LA DRA. YOLOXOCHITL BUSTAMANTE DIEZ, Directora General de nuestro Instituto, autorizará los viáticos y pasajes EXTRANJEROS y la Secretaría de Investigación y Posgrado 
( SIP) autorizará los viáticos y pasajes  NACIONALES.
4. EJERCICIO PRESUPUESTO  PARTIDA 4000. (44102) Gastos por servicios de traslado de personas.
(SOLAMENTE APLICA PARA ALUMNOS REGISTRADOS EN EL PROYECTO)

El Investigador deberá requisitar el formato de AUTORIZACIÓN PARA ASISTIR A CONGRESOS, SEMINARIOS Y ESTANCIAS DE INVESTIGACIÓN y entregar a los Jefes del Departamento de Investigación, para solicitar su autorización correspondiente.

Una vez autorizado este formato, la Subdirección Administrativa solicitará al Departamento de Recursos Financieros la elaboración del cheque para asistencia a Congresos a favor del investigador.
5. REQUISITOS DE LOS COMPROBANTES CAPÍTULOS 2000, 3000.
Deberá ser factura original y/o nota de consumo con los siguientes requisitos impresos:

· La razón social de la empresa o nombre de la persona física.
· Clave del registro federal de contribuyentes a doce o trece posiciones.
· Domicilio fiscal.
· La cédula de identificación fiscal.
· El número de folio.
· Datos de identificación del impresor autorizado.
· La fecha de impresión de la factura.
· En caso de ser factura electrónica, deberá contar con sello  y cadena digital al calce.
6. LLENADO DE COMPROBANTES.
· Verificar que el proveedor anote los siguientes datos en la factura:

· Lugar y fecha de expedición

· Clave de R.F.C.

IPN811229H26
· A nombre de:


IPN CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN COMPUTACIÓN

· Domicilio: 


MIGUEL OTHÓN DE MENDIZABAL S/N







COL. LA ESCALERA






C.P. 07320, MÉXICO, D. F. 

· Cantidad y descripción detallada de las mercancías vendidas o servicios recibidos.
· Valor unitario de las mercancías y subtotales, en su caso.

· Importe total en cantidad y letra. En este último caso cuidar que se especifique que la compra fue en pesos, anotar los centavos y que es en moneda nacional.

     Ejemplos: $13,000.53  (TRECE MIL PESOS  53/100 M.N.)


                  $25,550.00 (VEINTICINCO MIL QUINIENTOS CINCUENTA PESOS 00/100 M.N.)

7. CONSIDERACIONES IMPORTANTES.
Se deben verificar las operaciones aritméticas para checar el total de la factura, incluyendo el desglose del cálculo del 16% del Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.)

NO SE PODRÁ REDONDEAR NINGUNA CANTIDAD.
Ejemplo:

Para una compra por $5,678.90 aplicándole el I.V.A.

IMPORTE

$5,678.90


I.V.A.
16%

      908.62
TOTAL


$6,587.52

FORMA CORRECTA DE LLENADO
IMPORTE

$5,678.90


I.V.A.  16%

       909.00                      ERROR
TOTAL


$6,587.90

FORMA INCORRECTA DE LLENADO
IMPORTE

$5,678.90


I.V.A.


      908.00

ERROR
TOTAL


$6,586.90

FORMA INCORRECTA DE LLENADO

Verificar la vigencia de la factura, a partir de su fecha de impresión, esta podrá ser utilizada en un plazo máximo de DOS AÑOS.

En algunos casos existen contribuyentes que imprimen sus propios comprobantes, para los cuales la observación anterior no procede, pero deberán incluir en los mismos la leyenda “CONTRIBUYENTES AUTORIZADOS PARA IMPRIMIR SUS PROPIOS COMPROBANTES”.
Si el proveedor es persona física y el subtotal de la compra es mayor a $2,000.00 (antes de I.V.A.), se deberá retener el importe correspondiente al Impuesto al Valor Agregado, el cual se entregará a la Oficina de Contabilidad, para su depósito en la cuenta bancaria respectiva, asimismo se le extenderá la Constancia de Retención con la firma del Director del CIC y sello, en dos tantos, uno para el proveedor y el otro para el CIC, una vez recabada la firma del proveedor.
Para cualquier aclaración, favor de dirigirse al Departamento de Recursos Financieros con la C.P.ADRIANA BAUTISTA EXT. 56540 en un horario de 9:00 a:m:  a 14:00 p:m
8. COMPROBACIÓN  CAPÍTULO 2000. (CONSUMIBLES Y SUMINISTROS)
Deberán de acudir al almacén con original y copia de la factura, el encargado del mismo, revisará que coincidan los materiales descritos en la factura y pondrá el sello de ALTA EN ALMACÉN y le devolverá la  COPIA, quedándose con la ORIGINAL  para su entrega al Departamento de Recursos Financieros C.P. Adriana Bautista H. para su comprobación.
TODOS LOS MATERIALES,  SIN EXCEPCIÓN, DEBERAN INGRESAR AL ALMACEN DEL CIC. 
En el caso de que adquieran libros, como parte de la comprobación de gastos, el Investigador deberá entregarlos al ALMACEN y solicitarlos a la biblioteca.

9. COMPROBACIÓN  CAPÍTULO 3000. (ASISTENCIA A CONGRESOS Y COMPRA DE SOFTWARE)
Los recibos de inscripción a congresos, simposios, etc., deberán especificar el nombre del investigador participante.
En los comprobantes por hospedaje no se aceptarán propinas ni llamadas telefónicas, uso de internet , lavandería; en caso de estar incluidas no se tomarán en cuenta.

En los comprobantes de alimentación no se aceptarán bebidas alcohólicas, ni propinas, las cuales serán excluidas del total.
En el caso de que adquiera software, como parte de la comprobación de gastos, el investigador deberá solicitar al Departamento de Soporte Técnico y Operativo (DSTO), tramite el visto bueno de la Dirección General de Cómputo, con lo cual se  efectuará la instalación del software en el equipo del Investigador y el CD original  deberá quedar a resguardo del Departamento de Soporte Técnico y Operativo y sellará en la factura.
10. COMPROBACIÓN PARTIDA 4000.

(SOLAMENTE APLICA PARA ALUMNOS REGISTRADOS EN EL PROYECTO)

Los recibos de inscripción a congresos, simposios,  etc., deberán  especificar el nombre del alumno participante en el proyecto.

En los comprobantes por hospedaje no se aceptarán propinas y llamadas telefónicas, uso de internet, lavandería, las cuales serán excluidas del total.

En los comprobantes de alimentación no se aceptarán bebidas alcohólicas, ni propinas, las cuales serán excluidas del total.
11. DOCUMENTACIÓN COMPROBATORIA REQUISITADA

Todos los comprobantes deberán:

· Pegarse con lápiz adhesivo en hojas tamaño carta,  uno en cada hoja (máximo dos, no encimadas) 
· Centrado y sin doblar, favor de no usar grapas o diurex. 
· Se deberá anotar en la parte superior  izquierda lo siguiente:
“RECIBÍ DE CONFORMIDAD LOS EFECTOS “

         ______________________________
NOMBRE, FIRMA Y R.F.C.
(SE REFIERE A QUIEN  EFECTÚA LA COMPROBACIÓN)

Cuando se trate de comprobante de tamaño carta, NO deberán de pegarse en hoja y los datos anteriores se anotarán en el cuerpo del mismo, con máquina de escribir o a mano.
“NO SE ACEPTARÁN COMPROBANTES CON TACHADURAS O ENMENDADURAS Y QUE NO CUMPLAN CON LOS REQUISITOS MENCIONADOS”.
12. PLAZO PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE LOS PROYECTOS SIP 2012
La fecha límite para el ejercicio del presupuesto SIP, es el 31 de octubre de 2012, según oficio No. DPP/DPR/2455/12, recibido el día 21 de junio de 2012, signado por el Lic. Emilio Hernández López, encargado de la Dirección de Programación y Presupuesto. 
13. PLAZO PARA LA ENTREGA DE COMPROBACIÓN.
La fecha LIMITE  IMPRORROGABLE para la comprobación es el LUNES  5 de Noviembre de 2012,   de acuerdo a los lineamientos antes mencionados,  en el departamento de Recursos Financieros  con  la C.P. Adriana Bautista, en un horario de 9:00 a:m:   a 14:00 p:m:
La comprobación se entregará con  una relación en original y copia, detallando únicamente folio de factura e importe, la cual se cotejará con los documentos originales, firmando de recibido en la copia, por el área secretarial  del departamento de Recursos Financieros para hacerla llegar a la C.P. Adriana Bautista.
En caso de que el recurso no se ejerza en su totalidad, deberán realizar el depósito del reembolso a la cuenta de cheques a nombre del IPN CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN COMPUTACIÓN,  0182711583 de Bancomer.
Por ningún motivo se aceptarán reembolsos en EFECTIVO.
Para cualquier duda o aclaración acudir a los siguientes contactos:

rgarciape@cic.ipn.mx

ext. 56514

krol@cic.ipn.mx 

ext. 56637
abautistah@ipn.mx

ext. 56627
ANEXOS A ESTOS LINEAMIENTOS:

· FORMATO CIC-SAD-DRF-001  

· FORMATO  DE SOLICITUD DE APOYO  PARA ASISTIR A CONGRESOS SEMINARIOS Y ESTANCIAS DE INVESTIGACIÓN

· FORMATO DE AUTORIZACIÓN PARA ASISTIR A CONGRESOS, SEMINARIOS Y ESTANCIAS DE INVESTIGACIÓN
