FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES, BUAP
Gestion 2026 - 2030

PROTOCOLO PARA LA SOLICITUD, ASIGNACION, GESTION Y
COMPROBACION DE APOYOS ECONOMICOS PARA ACTIVIDADES
ACADEMICAS

1. Objetivo

El presente Protocolo tiene por objeto establecer los criterios, requisitos,
procedimientos y rutas administrativas para la solicitud, valoracion, asignacion,
ejercicio y comprobacion de apoyos econémicos destinados a la participacion y/o
desarrollo de actividades académicas vinculadas con las funciones sustantivas de la
Facultad de Ciencias Politicas y Sociales.

Podran considerarse, entre otras, las siguientes actividades:

Estancias académicas o de investigacion.

Congresos.

Coloquios.

Simposios.

Seminarios.

Encuentros académicos.

Presentaciones de ponencias o productos académicos.

Trabajo de campo.’

Viajes de estudio.

Viajes vinculados con asignaturas.

Actividades de divulgacion cientifica.

Actividades de vinculacién académica.

Actividades de movilidad nacional o internacional.

Otras actividades de naturaleza equivalente que contribuyan a la docencia,
investigacion, formacion estudiantil, extension, difusién de la cultura o
vinculacion social de la Facultad.

Los apoyos regulados por este Protocolo no constituyen una prestacion,
derecho adquirido ni asignacion automatica. Su autorizacion estara

' Las salidas deberan coincidir con las actividades y tematicas establecidas en el protocolo.
Los reportes deberan indicar: personas que participaron, localidad visitada o recorrida, actividades
realizadas y estar firmado por el responsable del proyecto.



condicionada en todos los casos a la pertinencia académica de la actividad, la
presentacion completa del expediente, el cumplimiento de la normativa
universitaria vigente y, fundamentalmente, a la suficiencia presupuestal de la
Facultad al momento de resolver la solicitud.

2. Alineacion con el Plan de Desarrollo Institucional 2025-2029

El presente Protocolo se inscribe particularmente en los siguientes ejes del PDI
BUAP 2025-2029:

Eje 1. Gobernanza inclusiva para una gestion eficiente, mediante el establecimiento
de procedimientos claros, criterios publicos de asignacién, trazabilidad de las
solicitudes, austeridad, eficiencia administrativa y rendicién de cuentas.

Eje 2. Procesos centrados en la formacion integral del estudiante, mediante el apoyo
a experiencias académicas, movilidad, trabajo de campo, actividades formativas y
participacion estudiantil en espacios nacionales e internacionales.

Eje 3. Docencia, investigacion, extension y difusion de la cultura, mediante el
fortalecimiento de la produccion y circulacion del conocimiento, la movilidad
académica, la investigacion aplicada, la participacién en redes y la formacién y
actualizacion del personal académico.

Eje 4. Colaboracion y corresponsabilidad con la agenda publica, mediante
actividades académicas y de investigacion que generen vinculacion, transferencia
de conocimiento e impacto en problematicas sociales, regionales, nacionales e
internacionales.

Esta orientacién corresponde al enfoque de gestion para resultados establecido por
el PDI, conforme al cual la asignacién de recursos debe vincularse con resultados

verificables y con la generacion de valor publico para la comunidad universitaria y la
sociedad.

3. Principios para la asignacion de apoyos
La valoracién de las solicitudes se regira por los siguientes principios:

a) Suficiencia presupuestal. Ninguna solicitud podra considerarse autorizada
mientras no exista disponibilidad financiera y resolucion expresa de la Direccion.



b) Equidad. Se procurara distribuir los recursos disponibles entre el mayor numero
posible de integrantes de la comunidad académica.

c) Rotacion de beneficiarios. Se privilegiara que los recursos institucionales
permitan ampliar progresivamente el numero de personas que acceden a apoyos.

d) Transparencia. Todas las solicitudes deberan sujetarse a los mismos requisitos,
rutas administrativas y criterios de valoracion aplicables a su sector.

e) Pertinencia académica. Los recursos deberan destinarse a actividades que
contribuyan de manera verificable a las funciones sustantivas de la Facultad.

f) Corresponsabilidad. La persona beneficiaria sera responsable de utilizar y
comprobar correctamente los recursos que le sean autorizados.

g) No retroactividad. La presentacion de una solicitud después de realizada la
actividad no generara obligacion alguna de reembolso o apoyo por parte de la
Facultad.

4. Naturaleza y monto de los apoyos

La Facultad podra autorizar un apoyo total o parcial, dependiendo de la
disponibilidad presupuestal existente.

Por tanto, la presentacion de una solicitud por determinada cantidad no implica que,
en caso de aprobacion, deba autorizarse la totalidad del monto solicitado.

La resolucién podra establecer:

% el monto maximo autorizado;

% los conceptos especificos que seran cubiertos;

% los conceptos que deberan ser asumidos por la persona solicitante;
% el mecanismo mediante el cual se ejercera el recurso; y

R

% las condiciones para su comprobacion.

Cuando la suficiencia presupuestal no permita cubrir completamente una solicitud, la
Facultad podra ofrecer un apoyo parcial, priorizando los conceptos indispensables
para hacer posible la actividad académica.

Como criterio general de racionalidad presupuestal, se procurara otorgar un apoyo
individual por persona durante cada ejercicio fiscal. Una solicitud adicional de la



misma persona dentro del mismo afo unicamente podra considerarse cuando hayan
sido atendidas otras solicitudes elegibles y exista disponibilidad presupuestal.

5. Criterio de rotacion de beneficiarios

Con el propdsito de ampliar las oportunidades de participacion académica de la
comunidad de la Facultad, se establecera un criterio especifico de rotacion.

Cuando una persona haya sido beneficiaria de apoyos econdémicos de la Facultad
durante dos afos consecutivos, y en el siguiente ejercicio exista otra solicitud
elegible de una persona que no haya recibido apoyos durante dicho periodo, se dara
prioridad a esta ultima.

Este criterio:

% no constituye una sancion;

% no implica la exclusibn automatica de quien haya recibido apoyos
previamente;

% no impide presentar una nueva solicitud; y

% operara unicamente como criterio de prelacion cuando exista competencia
por recursos presupuestales limitados.

En caso de existir suficiencia presupuestal después de atender las solicitudes
prioritarias, podran considerarse las solicitudes de quienes hayan recibido apoyos
en ejercicios anteriores.

6. Criterios especificos para estudiantes

Podran solicitar apoyo las y los estudiantes con matricula vigente pertenecientes a
alguno de los programas educativos de licenciatura o posgrado adscritos a la
Facultad.

Tratandose de solicitudes estudiantiles y existiendo recursos limitados, se atenderan
conforme al orden cronolégico de recepcion de expedientes completos. Tendran
preferencia aquellas actividades que otorguen créditos en el kardex.



Para estos efectos, la fecha que se tomara en consideracion sera aquella en que se
encuentre integrada la totalidad de la documentacién requerida, y no la fecha en que
se haya presentado inicialmente una solicitud incompleta.

En caso de concurrencia de solicitudes, ademas del orden de llegada podran
considerarse, cuando resulte necesario para resolver una situacion de empate:

Que se trate de participacion académica activa —ponencia, cartel, presentacion de
resultados, participacion aceptada o actividad equivalente—.

La vinculacion de la actividad con tesis, investigacion, practica profesional, trabajo
de campo o trayectoria académica.

No haber recibido previamente apoyo de la Facultad.

El criterio de rotacion previsto en el numeral anterior.

La asignacién debera procurar que el presupuesto disponible beneficie al mayor
numero posible de estudiantes.

7. Criterios especificos para personal académico

Podra presentar solicitudes el personal académico adscrito a la Facultad,
independientemente de su categoria contractual, siempre que la actividad tenga
relacion con sus funciones académicas.

Debido a las condiciones diferenciadas para acceder a recursos destinados a
investigacion, movilidad y participacion académica, dentro de las solicitudes
correspondientes al personal docente se otorgara preferencia al profesorado
contratado por asignatura.

Este criterio no excluye al personal de tiempo completo, medio tiempo u otras
categorias académicas, sino que constituye un mecanismo de equidad en el acceso
a recursos institucionales.

Para la valoracion de solicitudes del personal académico se aplicara el siguiente
orden de criterios:

% Profesoras y profesores por asignatura.

% Personas que no hayan recibido apoyo durante el ejercicio fiscal
correspondiente.

% Personas que no hayan recibido apoyos durante dos afos consecutivos
anteriores.

+ Pertinencia académica de la actividad respecto de la docencia, investigacion,
vinculacion, internacionalizacion o difusion.



% Participacion activa en la actividad académica.
% Orden cronoldgico de recepcion del expediente completo.

Cuando exista disponibilidad suficiente podran atenderse solicitudes de distintas
categorias sin necesidad de agotar sucesivamente cada grupo.

8. Gastos susceptibles de apoyo

Dependiendo de la naturaleza de la actividad y de las disposiciones financieras
vigentes de la Universidad, podran considerarse, entre otros:

1. inscripcion a eventos académicos;

2. transportacion terrestre;

3. transportacién aérea (solo clase turista, no hay pago de maleta extra ni
cambio de fecha o de clase);

4. hospedaje;

5. viaticos o gastos de alimentacion, cuando procedan conforme a la normativa
vigente (ticket sin bebidas alcohdlicas);

6. transporte local vinculado directamente con la actividad;

7. gastos indispensables para trabajo de campo;

8. contratacion de transporte para viajes académicos colectivos (previa
autorizacion de control vehicular); y

9. otros conceptos directamente relacionados con la realizacion de la actividad y
autorizados previamente.

La autorizacion de uno de estos conceptos no significa que todos sean
cubiertos simultaneamente.

En todos los casos deberan observarse las disposiciones fiscales, presupuestales y

de comprobacion vigentes establecidas por Tesoreria General, Contraloria General,
Secretaria Administrativa y demas instancias competentes de la Universidad.

9. Plazo para presentar solicitudes

Las solicitudes deberan presentarse ante la Facultad con al menos 30 dias habiles
de anticipacion a la fecha de inicio de la actividad.

Para viajes internacionales, viajes colectivos, actividades que requieran contratacion
de servicios o0 aquellas sujetas a autorizaciones adicionales de dependencias de la



Administracion Central, se recomienda presentar la solicitud con 45 dias habiles de
anticipacién, siempre que las condiciones de la convocatoria lo permitan.

La recepcion de una solicitud con menor anticipacion no obligara a la Facultad a
realizar la gestion cuando los tiempos administrativos hagan inviable su tramitacion.

10. Documentacién general

Toda solicitud debera integrar un expediente con:

Personal
Documento Estudiantes académico
Oficio de solicitud dirigido a la Direccién
de la Facultad Si Si
Nombre, matricula o ID, teléfono y correo
institucional Si Si
Convocatoria o informacion oficial de la
actividad Si Si
Carta de aceptacion o invitacion, cuando
corresponda Si Si
Programa de la actividad Si Si
Resumen del trabajo o actividad a Cuando
desarrollar corresponda Cuando corresponda
Identificacion BUAP Si Si
Kardex reciente Si No
Comprobante de inscripcion vigente, en
caso de posgrado Cuando proceda No
Presupuesto estimado desglosado Si Si

Cotizaciones

Cuando proceda

Cuando proceda

Itinerario de viaje

Cuando proceda

Cuando proceda

Seguro médico IMSS/HU

Sl

Si




La Secretaria Administrativa podra solicitar documentaciéon adicional cuando sea
requerida por la Contraloria de la BUAP.

11. Contenido del oficio de solicitud

El oficio debera sefialar expresamente:

Asunto: Solicitud de apoyo econémico para actividad académica.
Debera contener:

Nombre completo de la persona solicitante.
Matricula o ID.

Programa educativo o adscripcion académica.
Nombre de la actividad.

Institucion organizadora.

Lugar y fechas.

Modalidad de participacion.

Trabajo, ponencia, investigacion o actividad que se desarrollara.
9. Justificaciéon académica.

10. Monto total estimado.

11. Monto solicitado a la Facultad.

12.Conceptos para los cuales se solicita apoyo.
13.En su caso, otras fuentes de financiamiento.
14.Datos de contacto.

15.Firma de la persona solicitante.

©®NOOR WD =~

Cuando corresponda, debera contar con el conocimiento o visto bueno de la
coordinacion del programa educativo respectivo.

12. Ruta administrativa de las solicitudes



Con el propdsito de ofrecer certeza a la comunidad, se establece la siguiente ruta:
ETAPA 1. PRESENTACION

Persona solicitante — Direccion de la Facultad

Se entrega oficio y expediente completo dentro del plazo establecido.

La solicitud recibe fecha de recepcion y folio de seguimiento.

ETAPA 2. REVISION DOCUMENTAL

Direccion — Secretaria Administrativa

La Secretaria Administrativa verificara que el expediente esté completo.

Cuando existan documentos faltantes, se comunicara a la persona solicitante.

La solicitud no adquirira condicion de expediente completo ni lugar definitivo en el
orden de prelacion hasta que sean subsanadas las omisiones.

ETAPA 3. REVISION ACADEMICA

Dependiendo de la actividad, podra solicitarse opinion de un Comité formado por:
Coordinacion correspondiente / Secretaria Académica / Secretaria de Investigacion
y Estudios de Posgrado / Coordinacién de Movilidad e Internacionalizacion —
Direccion.

La valoracion tendra como finalidad verificar la pertinencia de la actividad y su
vinculacion con las funciones sustantivas de la Facultad.

ETAPA 4. REVISION PRESUPUESTAL Y APLICACION DE CRITERIOS

Secretaria Administrativa/Académica/lnvestigaciéon y estudios de posgrado —
Direccion asesorados por el area contable de la FCPyS

Se verificara:
1. suficiencia presupuestal;

2. monto disponible;
3. antecedentes de apoyos;



orden de recepcion;

sector y categoria académica;

criterios de rotacion;

posibilidad de apoyo total o parcial; y

requisitos administrativos para ejercer el recurso.
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ETAPA 5. RESOLUCION

Direccion — Persona solicitante

La resolucién podra ser:

A) Apoyo autorizado en su totalidad.

B) Apoyo autorizado parcialmente.

C) Solicitud elegible en espera de suficiencia presupuestal.
D) Solicitud no procedente.

Toda autorizacion debera constar por escrito.

Una solicitud que se encuentre en revision no debera interpretarse como autorizada.

ETAPA 6. GESTION DEL RECURSO
Secretaria Administrativa — Dependencias universitarias correspondientes

Una vez autorizado el apoyo, la Secretaria Administrativa informara a la persona
beneficiaria:

monto aprobado;

conceptos autorizados;
mecanismo para ejercerlo;
requisitos fiscales;
documentacion requerida; y
procedimiento de comprobacion.

o0k wn -
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y la remitira al area contable de la FCPyS con la Contadora Berenice Teutle
para la asignaciéon de recurso contra entrega de expediente probatorio y
generalmente como reembolso.

13. Plazos internos de atencion

Para contribuir a la agilidad y claridad administrativa prevista por el PDI 2025-2029,
se procuraran los siguientes tiempos internos:

Etapa Tiempo interno estimado
Registro y asignacion de folio 1 a 2 dias habiles
Revisién de expediente Hasta 3 dias habiles
Subsanacion documental A cargo de la persona solicitante

Valoracién académica, cuando
se requiera Hasta 3 dias habiles

Revision presupuestal y criterios
de prelacion Hasta 5 dias habiles

Hasta 3 dias habiles después de contar con los
Comunicacioén de resolucion elementos necesarios

Estos plazos corresponden unicamente a la gestidén interna de la Facultad y no
incluyen los tiempos de Tesoreria General, Contraloria General, Vicerrectorias,
Oficina de la Abogada General u otras dependencias de la Administracién Central.

14. Apoyo parcial

Cuando no exista suficiencia para cubrir la totalidad de una solicitud, la Facultad
podra comunicar a la persona interesada una propuesta de apoyo parcial.

11



Por ejemplo, una solicitud que contemple inscripcion, transporte y hospedaje podra
ser autorizada unicamente para:

[J inscripcion, o

(O transportacion, o

[J una cantidad determinada para gastos autorizados.

La persona solicitante debera manifestar su aceptacion antes de iniciar el
procedimiento administrativo correspondiente.

La aceptacion del apoyo parcial implica el compromiso de asumir por otras fuentes
los gastos no cubiertos por la Facultad.

15. Viajes de estudio, trabajo de campo y actividades vinculadas con
asignaturas

Cuando la solicitud involucre grupos estudiantiles debera presentarse, ademas:

Justificaciéon académica de la actividad.

Programa o asignatura con la que se encuentra vinculada.

Objetivos de aprendizaje.

Itinerario.

Listado de estudiantes participantes con matricula y datos de contacto.
Relacion del personal académico responsable.

Cartas responsivas cuando sean requeridas.

Cotizaciones de transporte conforme a la normativa universitaria.

Informacién y documentacion del proveedor que soliciten las dependencias
universitarias.

Formatos requeridos por la Vicerrectoria de Docencia u otras instancias
competentes.
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Las actividades colectivas deberan ser solicitadas con la anticipacion necesaria para
permitir la obtencion de avales, suficiencias presupuestales, contratos y demas
autorizaciones.

Los lineamientos utilizados como referencia muestran que los viajes académicos
requieren una ruta diferenciada que incluye avales, expedientes de participantes,
itinerarios, cotizaciones y, cuando corresponda, contratacion institucional de
servicios.

Toda gestion que se haga sin el aval del CUA, de la VD y de la direccion, no tendra
seguimiento institucional.

16. Comprobacion y cierre de la actividad

La persona beneficiaria sera corresponsable del adecuado ejercicio y comprobacion
de los recursos autorizados.

Al concluir la actividad debera entregar, segun corresponda:

Constancia de participacion o asistencia.

Informe breve de actividades y resultados.

Evidencias de participacion.

Pases de abordar cuando proceda.

Facturas, CFDI, XML y demas comprobantes fiscales requeridos.
Comprobantes emitidos en el extranjero cuando corresponda.
Reporte de viaticos o formato institucional aplicable.

Otros documentos requeridos por la normativa universitaria vigente.
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Preferentemente, el expediente de comprobacién debera presentarse dentro de los
cinco dias naturales siguientes al término de la actividad, salvo que la normativa
institucional aplicable establezca un plazo diferente.

Los documentos fiscales deberan cumplir estrictamente con las disposiciones
vigentes comunicadas por el area contable y la Contraloria de la BUAP.

No deberan utilizarse como referencia permanente montos maximos, topes fiscales
0 requisitos de ejercicios presupuestales anteriores, ya que éstos podran
modificarse de acuerdo con las disposiciones de Tesoreria General, Contraloria
General y demas autoridades universitarias.
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17. Obligaciones de las personas beneficiarias
Quien reciba un apoyo debera:

destinarlo exclusivamente a los conceptos autorizados;

cumplir las disposiciones fiscales y administrativas que le sean comunicadas;
conservar comprobantes y evidencias;

realizar oportunamente la comprobacion;

informar cualquier modificacién o cancelacion de la actividad,;

reintegrar, cuando proceda, recursos no ejercidos o no comprobados; y
reconocer el apoyo institucional de la Facultad y de la BUAP cuando resulte
pertinente.

El incumplimiento de las obligaciones de comprobacion podra ser considerado para
la valoracion de solicitudes posteriores, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas que correspondan.

18. Cancelaciones y recursos no ejercidos

Cuando una persona beneficiaria determine que no podra realizar la actividad
debera informar inmediatamente por escrito a la Secretaria Administrativa y a la
Direccion.

Los recursos liberados podran ser reasignados a la siguiente solicitud elegible,
conforme al orden de prelacion establecido en este Protocolo.

19. Registro y transparencia

La Facultad integrara un Registro Anual de Apoyos Académicos, que permitira
conocer al menos:

numero de solicitudes recibidas;

sector de procedencia;

tipo de actividad;

solicitudes autorizadas;

apoyos totales y parciales;

solicitudes no atendidas por insuficiencia presupuestal;
monto global ejercido; y

distribucién de beneficiarios.
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El registro servira también para aplicar los criterios de rotacién interanual y para
mejorar la planeacion presupuestal de ejercicios posteriores.

La informacién debera manejarse respetando la normativa de proteccién de datos
personales.

Este mecanismo resulta congruente con el PDI 2025-2029, que establece que la
integridad supone hacer visibles los criterios, las decisiones y el uso de los recursos,
y sefala que la gestion debe administrar los recursos con eficiencia, trazabilidad y
orientacion al bien comun.

20. Regla de prelaciéon resumida

Para evitar discrecionalidad, sugiero que esta parte aparezca destacada en el
documento y también en la pagina de la Facultad:

Sector Primer criterio Segundo criterio Tercer criterio
Orden de
recepcion del No haber recibido Pertinencia y
expediente apoyo previamente / participacion
Estudiantes completo rotacion académica

Rotacién y no haber
Profesorado por | recibido apoyo en dos |Pertinencia y orden de

Profesorado asignatura afos consecutivos expediente completo
Solicitantes Podran recibir apoyo
apoyados dos Podran Si permanece
afos presentar Se dara prioridad a suficiencia
consecutivos solicitud otra persona elegible presupuestal

La prelacion determina el orden de atencion cuando los recursos son
insuficientes; no representa una exclusion automatica.

21. Disposiciones generales

Primera. La autorizacion de cualquier apoyo estara sujeta a la suficiencia
presupuestal de la Facultad.
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Segunda. La Facultad podra autorizar la totalidad o unicamente una fraccién del
monto solicitado.

Tercera. Ninguna persona podra comprometer recursos a nombre de la Facultad
antes de recibir autorizacion formal.

Cuarta. Los requisitos fiscales, montos maximos, mecanismos de pago,
comprobacién y contratacion estaran sujetos a las disposiciones vigentes de la
Benemeérita Universidad Autébnoma de Puebla.

Quinta. En caso de contradiccion entre este Protocolo y alguna disposicion emitida
por Tesoreria General, Contraloria General, Secretaria Administrativa, Vicerrectoria
de Docencia, Vicerrectoria de Investigacion y Estudios de Posgrado, Oficina de la
Abogada General u otra instancia competente, prevalecera la normativa institucional
vigente.

Sexta. Los casos no previstos seran analizados por la Direcciéon de la Facultad, con
apoyo de la Secretaria Administrativa y, cuando corresponda, de las areas

académicas competentes.

Séptima. Los presentes lineamientos podran actualizarse cuando existan
modificaciones normativas, presupuestales o administrativas de la Universidad.
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Ruta rapida para la comunidad

SOLICITANTE
l

1. Presenta solicitud + expediente completo con minimo 30 dias habiles

!

2. Direccion registra y asigna folio

!

3. Secretaria Administrativa revisa documentos

!

4. Comité valida pertinencia, cuando corresponda

!

5. Se revisa suficiencia presupuestal + criterios de prelacion
l
6. Direccién comunica: autorizado total / autorizado parcial / lista de espera / no
procedente
l
7. Secretaria Administrativa pasa a area contable quien indica mecanismo de
ejercicio y comprobacion
l

8. Se realiza la actividad

!

9. Beneficiaria/o entrega comprobacion e informe

!

10. Se cierra el expediente y se incorpora al Registro Anual de Apoyos.
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