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POLITICAS

1. OBIJETIVO

Disponer de un instrumento que regule en el marco de la normatividad universitaria, el desarrollo de la
gestion de los convenios de colaboracion cuyos objetos de realizacion sean proyectos de investigacion
o servicios académicos que generan ingresos extraordinarios a la Facultad de Ingenieria.

2. ALCANCE

Regular la apertura, desarrollo y finiquito de los convenios de colaboracién que generan ingresos
extraordinarios celebrados entre la Facultad de Ingenieria y entidades contratantes.

3. NATURALEZA Y CLASIFICACION DE LOS INGRESOS EXTRAORDINARIOS
I.  Naturaleza de los ingresos extraordinarios.:

Son ingresos extraordinarios los no incluidos en los presupuestos programéticos anuales
aprobados a las dependencias por el Consejo Universitario y que sean generados por:

Prestacion de servicios, como los de caracter profesional; los técnicos; los relacionados con
aspectos educativos y los que deriven de contratos, convenios o acuerdos.

Enajenacion y arrendamiento, como la venta de materiales docentes y de investigacion y la
renta de bienes.

Donativos y aportaciones con o sin fines especificos, como los efectuados por sociedades de

alumnos y exalumnos, organizaciones profesionales, empresas y fundaciones; los legados y
otros.

Licenciamiento de tecnologia y uso de patentes.
Cualquier otra causa diferente a las anteriores.

II. Clasificacion

a. Ingresos extraordinarios generados por proyectos de investigacion y servicios
académicos.

Los proyectos de investigacion y serviciogacadémicos pueden ser:

Proyectos:
de Mejora Tecnoldgica
de Desarrollo Tecnoldgico
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de Innovacion Tecnologica
de Investigacion Tecnoldgica
Otros

Servicios:
Académicos
Tecnoldgicos
Analiticos
Otros

Ingresos extraordinarios por cursos, seminarios y servicios académicos de difusion
cultural.

Los cursos, conferencias, seminarios, congresos, asesorias, consultorias y demas eventos
de caracter educativo solicitados por entidades publicas o privadas independientes del
programa que ofrece la Facultad.

Los cursos que imparte la Division de Educaciéon Continua y a Distancia y que deben ser
acordados con la division académica correspondiente en la Facultad de Ingenieria.

Los servicios académicos de difusion cultural tales como:
Ferias
Exposiciones
Conciertos
Visitas Guiadas
Otros

4. LINEAMIENTOS

Todo convenio de colaboracién que se desarrolle en la Facultad de Ingenieria debera considerar los
siguientes lineamientos:

L Generales

Orientarse plenamente al apoyo de las funciones de docencia, investigacion, difusion y
extension de la cultura conservando, fortaleciendo e incrementando el patrimonio
institucional, misién, imagen y prestigio académico de la Facultad de Ingenieria, sin
establecer ningun tipo de competencia desleal con los profesionales egresados.

Ser compatibles con las lineas de accion derivadas del Plan de desarrollo vigente.

Con un alto valor agregado o que requiera de trabajos especializados en ingenieria.

I.  Participantes

a.

Podran participar en el desarrollo de proyectos cualquier miembro de la comunidad
universitaria de la UNAM, asi como personas fisicas y morales externas a la institucion
con los conocimientos y habilidades necesarias, cada uno tendra derecho a remuneracion
econdémica por su participacion de acuerdo con el perfil y tabuladores autorizados
vigentes.

=
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b. Deberéa fomentar la participacion de todas las divisiones y dreas académicas de la Facultad,
con objeto de integrar equipos multi e interdisciplinarios de trabajo.

¢. Que el personal académico participante no descuide sus actividades sustantivas.

d. Que el personal académico de tiempo completo cuente con alta productividad académica
en la UNAM e informe al Consejo Técnico de la Facultad de su participacién en el
convenio.

e. Preferentemente, incluird estudiantes de licenciatura, maestria o doctorado, y en el caso de
recibir una remuneracion, sera bajo la figura de becarios, siempre y cuando el proyecto lo
permita.

f. Ningin funcionario responsable o participante en el proyecto o servicio académico podra
tener nexos de sociedad o parentesco consanguineo, civil o por afinidad con empresas o
entidades que se contraten para el desarrollo del mismo, salvo en el caso que sea (nica en
el mercado.

g. La participacion del personal administrativo de base o confianza podra ser retribuida
Ginicamente mediante el pago de tiempo extraordinario.

h.  Cuando el proyecto o servicio académico establezca la necesidad de contratar a alguna

II1L.

IV.

empresa de servicio, nacional o extranjera, la contratacion se someterd a los requisitos que
establece la normatividad universitaria vigente.

Adquisicién de materiales, equipos y muebles

a. Todo el equipo, muebles, libros, revistas, software, obras de arte, colecciones y materiales
en general, entre otros, pasaran a ser parte del Patrimonio Universitario, con excepcion de
aquellos que estén debidamente sefialados en el instrumento juridico celebrado y que sean
justificados técnicamente en el mismo.

Resultados

a. Adicional a los resultados propios del proyecto de investigacién o servicios académicos es
deseable que en ellos se promueva la elaboracién de libros, articulos y materiales
did4cticos.

b. Deberd incidir, deseablemente, en la formacién de profesionales y posgraduados de alta
calidad.

¢. Los derechos de invencion y de explotacion de los resultados obtenidos o propiedad

industrial seran a favor de la UNAM, reservandose el derecho de licenciamiento y de
difusién cultural o cientifica, salvo lo dispuesto en la ley o lo establecido en el instrumento
juridico correspondiente.

5. FORMALIZACION

Instrumentos Juridicos

La formalizacion institucional del convenio de colaboracion corresponde, en principio al
Secretario General de la UNAM vy al titular de la Facultad, a través del instrumento juridico
que corresponda, previa validacion y registro ante las instancias correspondientes tales como la
Oficina del Abogado General, la Direccién General de Estudios de Legislacion Universitaria o
la Unidad Juridica de la Facultad de Ingenieria, si asi lo permite la Legxslacxon Umversnarla

U N =0
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a. Los instrumentos juridicos que se requieran para formalizar un proyecto, deberan ser
presentados previamente a la Unidad Juridica de la Facultad para su revision, validacién y
registro, asi como el Formato de responsabilidad para la participacién en instrumentos
Juridicos.

b. La formalizacién administrativa es responsabilidad del Jefe de divisién y del Lider de
proyecto, a través de la presentacion de la Apertura del proyecto o servicio académico ante
la Secretaria Administrativa de la Facultad.

II.  Presupuesto

La formulacién del presupuesto de un proyecto de investigacién o servicio académico sera
a través del formato establecido en la apertura del proyecto o servicio académico de donde
se destaca lo siguiente:

a.

b.

Todo proyecto de investigacion o servicio académico que generen ingresos
extraordinarios, les serd retenido el 20% por la Administracion Central de la UNAM.
Para todos los casos se deberd adicionar en el célculo de su costo una aportacion del
15% sobre el importe total y se considerarda como aportacién al fondo de
financiamiento de la Facultad de Ingenieria.

Todos los gastos deberan ser validados por el Jefe de division.

El pago por servicios externos no deberd rebasar lo estipulado en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

Los honorarios, remuneraciones personales y becas de los participantes se haran con
cargo a los ingresos del proyecto de investigacion o servicio académico en el cual
participan y de acuerdo con el tabulador correspondiente vigente.

6. NORMATIVIDAD

Todo proyecto sera desarrollado con estricto apego a la Legislacién Universitaria y:

I.  Ley Orgénica de la Universidad Nacional Auténoma de México
II.  Estatuto General de la UNAM

II.

Reglamento sobre los ingresos extraordinarios de la Universidad Nacional Auténoma de

México.

IV.

Procedimiento de validacion, registro, y depdsitos de los convenios, contratos y demads

instrumentos consensuales en los que la universidad sea parte.
V.  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico

—
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7. DOCUMENTOS REQUERIDOS
I.  Propuesta técnico-economica
Es el documento que presenta el Lider de proyecto a la entidad contratante, donde se define el

procedimiento a seguir para dar solucion a la problematica planteada y los costos asociados al mismo;

estas propuestas se revisaran las veces que se juzgue conveniente hasta que las dos partes lleguen a un
acuerdo.

II.  Convenio firmado por las partes involucradas
Documento juridico con validez legal para el desarrollo de proyectos o servicios académicos con
entidades contratantes, los cuales deberan ser redactados y revisados por las partes involucradas hasta
quedar en comun acuerdo.
III.  Apertura del proyecto o servicio académico
Formato de uso institucional, que debe llenar el Lider de proyecto, donde quede plasmada la

informacién bésica necesaria acerca del proyecto y/o servicio académico asi como el presupuesto
programado.

IV.  Formato de responsabilidad para la participacion en instrumentos juridicos

Formato de uso institucional que se debe presentar con el fin de deslindar responsabilidades derivadas
de los nexos de sociedad o parentesco consanguineo, civil o por afinidad de las personas fisicas o
morales que se subcontraten para el desarrollo del proyecto y/o servicio académico, de acuerdo a lo
establecido en el formato FO1-PPO-10.

V.  Desarrollo del proyecto o servicio académico

El ejercicio del proyecto o servicio académico sera de acuerdo a lo establecido en los Procesos para
convenios de colaboracion que generan ingresos extraordinarios en la Facultad de Ingenieria vigente.

VI.  Cierre del proyecto o servicio académico

Etapa mediante la cual el lider del proyecto y el jefe de la division académica signan el término de las
actividades objeto del proyecto o servicio académico.

Los mecanismos para la realizacion del cierre del proyecto o servicio académico son:

Firma de acta finiquito en donde ambas partes estipulen la conclusién del proyecto, o en su defecto
oficio en formato libre en donde se estipule el cumplimiento de objetivos, montos ejercidos.
entregables y garantias de servicio

En ambos casos, dicha documentacion se debera entregar a la Unidad Juridica de la Facultad para su

debida revision y validacion.
| ° y /
P y
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Una vez validado, se entregara copia del cierre del proyecto o servicio académico a la Secretaria
Administrativa a fin de finiquitar los compromisos administrativos.

PROCESOS PARA LOS CONVENIOS DE COLABORACION QUE GENERAN INGRESOS
EXTRAORDINARIOS

8. MACROPROCESO

El siguiente diagrama esta integrado por tres etapas, mismas que comprenden las actividades generales
que se determinan en la celebracion de un convenio de colaboracion.

Desarrollo del proyecto o Cierre del proyecto o

Propuesta técnico-econdmica o o o L, Moyl
servicio académico servicio académico (Finiquito)

Contacto y entrevista

jjecucion y administracion
del proyecto o servicio
académico

Término de actividades\
y entrega de resultados.

inicial

: N\
Finiquito del proyecto o
servicio académico.

Propuesta técnico-
economica

Pagos a proveedores,
servicios externos,
profesionales, becarios y
honorarios.

<

Apertura de proyecto
anexos

correspondientes |

Reporte de gestion y
seguimiento del proyecto o
servicio académico.

Revision de convenio
de colaboracion
UNAM

Revision, registro y

validacion por la Unidad
Juridica o Abogado
General/DGELU
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9. PROPUESTA TECNICO-ECONOMICA

Inicia el proceso
Lider de proyecto Jefe de division

Recibe peticion de un Recibe la solicitud y determina
proyecto de investigacion o si la pertinencia del proyecto o Lider de proyecto
servicio académico y lo servicio académico es
presenta a su Jefe de division. procedente Envia la propuesta del convenio de

I colaboracion a la Unidad Juridica
con el fin de revisar los puntos

Lider de proyecto 2] legales asi como la verificacion de
los convenios marco ligados
e puede Asistira con la entidad co'ntmtante y/o para avanzar en tramites
L para detallar las necesidades
eticién? puntuales del proyecto de i '
investigacion o servicio académico irler.Co proyecto
Envia la propuesta de convenio de
No Lider de proyecto colaboracién al Jefe de division,
Con Ia informacion recabada, quien revisa y emite
Se rechaza la elabora la propuesta técnico- observaciones al Lider del
peticion econdmica proyecto antes de solicitar la
anuencia al titular de la
Lider de proyecto dependenc ia
Documentos DGELU | E1abora la propuesta de convenio de
Formatos: colaboracién
www.dgelu.unam.mx

: Si
por parte del titular de

Se hacen
correcciones
indicadas por el

titular

Unidad Juridica

Se encarga de la revision,
tramitacion y formalizacion del
documento a suscribirse

v

Si

Lider de
proy

Informa a la Unidad Juridica de la
y

Facultad sobre diferendos legales,
Inicia proceso de a fin de llegar a un acuerdo con la
desarrollo del proyecto o entidad contratante.
servicio académico ¢Llegaron a un
acuerdo?
Se rechaza la Finaliza el
peticion proceso

bk
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10.DESARROLLO DEL PROYECTO O DEL SERVICIO ACADEMICO

Inicia el proceso

Lider de proyecto

Entrega a la Secretaria Administrativa el
documento Apertura del proyecto o de servicio
académico (formatos F01-PP0-08 y FOI-PP0-

09), Formato de responsabilidad para la
participacion en Instrumentos Juridicos (FO1-
PPO-10) y copia del convenio de colaboracion

debidamente validado.
Lider de proyecto l 3
Secretaria Administrativa
Establece calendario y %
estrategias para el desarrollo |« Recibe los documentos
del proyecto necesarios, registra y
asigna clave al proyecto.

Lider de proyecto

Secretaria Administrativa

Informa a la Secretaria Administrativa Se envia peticion para
sobre el (los) deposito (s) del (los) recibo elaboracién de recibos.
(s) emitido (s) y envia documento (s)
soporte.
Lider de proyecto y
Gestiona tramites tales como: :
* Contratacién de personal académico y profesional
e Becas a estudiantes que se incorporen al proyecto
e Adquisicién y/o solicitudes de bienes y servicios para el
desarrollo del proyecto: Pagina
* Reembolso de gastos o hitp://www.secadminfi.unam mx/SecAdmin, de-servicios/

e Compra de bienes (nacionales y extranjeros)
e Boletos de avion, etc.

*  Contratacion de terceros a través de la Coordinacion de
Bienes y Suministros y de la Coordinacién de Servicios
Generales de la Facultad.

Todo lo anterior con base en las politicas generales de la

Facultad de Ingenieria.

Lider de proyecto

Informa al Jefe de division sobre

[ el avance del proyecto en las
etapas convenidas o al menos, dos
veces al afio
Inicia proceso de ]
cierre del proyecto o
servicio académico

\ ;
"
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11.CIERRE DEL PROYECTO O DEL SERVICIO ACADEMICO

Inicia el proceso

Lider de proyecto/Jefe de division

Al término de las actividades, cierran el
proyecto o servicio académico a través de 12 pocumento que contiene:
firma de un “Acta finiquito™ o, en su defecto, | Cumplimiento de objetivos
un oficio en formato libre con los elementos | Montos ejercidos
aqui citados, firmado por la Entidad contratante | Entregables ; -
- Firma del responsable, autorizacion de

y/o el Jefe de division. rc

a Facultad de Ingenieria y de la Entidad
ontratante.

S A

Lider de proyecto

Hace llegar el finiquito a la
Secretaria Administrativa-
Coordinacién de Finanzas y a la
Unidad Juridica para su debida
revision y validacion.

|

Jefe de division

Si

(El proyecto

atiadd con salde? Hace llegar un oficio al titular

de la Secretaria
Administrativa, en donde
solicite la transferencia del
saldo hacia el fondo de la
division correspondiente

El proceso ha |
concluido
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12.VALIDACION Y ACTUALIZACION

La Secretaria Administrativa serd la responsable de captar, actualizar y presentar al titular de la
dependencia los cambios propuestos a las Politicas y procesos para convenios de colaboracion que
generan ingresos extraordinarios en la Facultad de Ingenieria.

El titular de la dependencia y su cuerpo directivo validaran y firmaran los cambios y ajustes que
modifiquen los documentos citados en el parrafo anterior.

La Secretaria Administrativa serd4 la responsable de emitir, a través de su portal electrénico
(http://www.administracion.ingenieria.unam.mx/), la versién vigente para su difusiéon y uso entre la
comunidad de la Facultad de Ingenieria.

Por lo anterior, la direccién electrénica mencionada, sera la via Unica oficial y vigente para la consulta
de las Politicas y procesos para convenios de colaboracién que generan ingresos extraordinarios en

la Facultad de Ingenieria, asi como de los procedimientos y formatos derivados de ellos.

Cualquier asunto no previsto en este documento deberd ser acordado entre el jefe de la division
correspondiente y el director de la Facultad de Ingenieria.

Ciudad Universitaria, D. F., 12 de octubre de 2010

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

%g(

Mtro. José zalo Guerrero Zepeda
Director C >
S

Opez de Haro Dr. Vieente Borja Ramirez
io| General Secretario de Posgradq e Investigacion
)
Lic. Pablo Medina Mora Escalante Lic. Miguel Figucroa Bustos
Secretario de a la Docencia Secretario de Servicios Académicos

tro. Ricardo Adolfo Vidal
ordinador de Vinculacig iva 'y Social

Ing. Luis K
Secretari
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