UIA PARA LA INTEGRACION, RECEPCION Y GESTION DE SOLICITUDES DE AUTORIZACION DE GASTO DE
PASAJES AEREOS DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

La presente Guia tiene caracter operativo y administrativo para la integracion previa de expedientes por
parte de la Coordinacién de la Investigaciéon Cientifica. En ninglin caso sustituye, modifica o exceptua la
normativa universitaria aplicable en materia de gasto, adquisiciones, comprobacién, austeridad, control
presupuestal, fiscalizaciéon o autorizaciéon por parte de la Contraloria.

Objetivo

Establecer un procedimiento uniforme para la integracién, revisién y envio de las solicitudes de autorizacién de
gasto de los proyectos de investigacion 2026 a fin de agilizar su trdmite, garantizar el cumplimiento de la
normatividad institucional y optimizar la comunicacién entre los investigadores (as), la Coordinacion de
Investigacion Cientifica y la Contraloria.

1. Coordinacién de las solicitudes

Para efectos de orden administrativo y con el propdsito de mantener un uUnico canal institucional de
comunicacion, las solicitudes de autorizacién de gasto por concepto de pasajes aéreos deberan canalizarse por
conducto de la Coordinacién de la Investigacion Cientifica, a través del Departamento de Proyectos.

En ese sentido, las y los investigadores deberdn presentar sus solicitudes ante la Coordinacidn de la Investigaciéon
Cientifica, evitando gestiones directas ante la Contraloria relacionadas con estos tramites.

Lo anterior no limita las facultades de la Contraloria para requerir informacién, documentacién adicional,
aclaraciones o comparecencias cuando asi lo determine conforme a sus atribuciones.

La Coordinacién de la Investigacion Cientifica serd responsable de:

Recibir las solicitudes de las y los investigadores.

Verificar que el expediente se encuentre completo.

Revisar el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Integrar la documentaciéon correspondiente.

Remitir a la Contraloria un expediente debidamente integrado.

Este esquema permite atender la necesidad de contar con un Unico interlocutor institucional, evitando
duplicidad de gestiones, reduciendo tiempos de atencién y fortaleciendo el control documental de los tramites
remitidos a la Contraloria.

2. Integracion de expedientes conforme al monto solicitado

En lugar de pedir documentos distintos en cada ocasion, establecer la ruta claramente definidas de acuerdo al
monto.

Rango Documentaciéon minima

Monto Documentacion requerida
De $0.01 hasta el monto autorizado Solicitud y una cotizacidn vigente esta puede ser de la
por el Consejo de Investigacion. aerolinea

La transportacién aérea sdélo serd procedente cuando el destino se ubique a una distancia mayor a 350 kilémetros,
en clase turista, debiendo anexarse la cotizacidén correspondiente y obtenerse la autorizacion antes de realizar el
gasto. No se autorizaran cargos por maletas adicionales, seleccién de asiento, ascensos de categoria, seguros,
cambios voluntarios, penalizaciones imputables al solicitante ni servicios accesorios no indispensables, salvo
causa plenamente justificada y autorizada previamente por la Contraloria.
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ATngun boleto de avidon deberd adquirirse, pagarse, reservarse de manera definitiva o comprometer recursos
institucionales antes de contar con la autorizacidon expresa de la Contraloria y la suficiencia presupuestal
correspondiente. La adquisicién previa podrd generar observaciones y, en su caso, la improcedencia de la
autorizacién o comprobacion.

3. Formato Unico de Solicitud de Validacién de Gasto
Con el propésito de estandarizar la informacidn presentada en cada tramite, se implementara un Formato Unico
de Solicitud de validaciéon de Gasto.

La o el investigador deberd proporcionar la siguiente informacién:
Nombre del proyecto.

Responsable Técnico del proyecto.

Dependencia de adscripcion.

Concepto del gasto.

Justificacion.

Monto solicitado.

Datos del proveedor.

Este formato concentrara toda la informacién necesaria para iniciar el tramite administrativo.

4. Lista de verificacion del expediente
Antes de integrar cualquier expediente, el Departamento de Proyectos realizard una revision documental
mediante una lista de verificacion.

La revision comprenderd, segun corresponda:
e Formato Unico de Solicitud debidamente requisitado y firmado.
e Cotizacion.
e Firma del responsable técnico del proyecto.

Unicamente los expedientes completos continuaran con el proceso de revisién y envio a la Contraloria.

5. Calendario institucional de recepcién
Con el fin de optimizar el flujo de trabajo y evitar envios individuales de expedientes, se estableceran fechas de
recepcién y envio institucional bajo los siguientes dias y horarios.

e Miércoles, hasta las 12:00 horas.

e Viernes, hasta las 12:00 horas.

En cada fecha de corte, la Coordinacién de Investigacidon Cientifica integrara todos los expedientes recibidos y
realizard un Unico envio a la Contraloria.

Propuestas de mejora para su analisis con la Contraloria
Con el propdsito de simplificar el procedimiento administrativo y reducir cargas operativas para todas las areas
involucradas, se plantean las siguientes propuestas para su consideracion.

1. Validacién administrativa por parte de la Coordinacién
Envio a la Contraloria una lista de Verificacién Institucional firmada por la Coordinacién de Investigaciéon
Cientifica como evidencia de que el expediente fue revisado previamente.

Con este mecanismo:
e La Coordinacién asumiria la revision documental y administrativa.
e La Contraloria concentraria su revisidon y autorizacidon o rechazo en los aspectos normativos y de control.
e lasy losinvestigadores entregaran la documentacion una sola vez.
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Este formato podra ser descargado desde la pagina de la
Coordinacion de la Investigacién Cientifica

FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE VALIDACION DE GASTO DE PASAJES AEREOS

Fecha a Morelia Mich. a 16 de julio de 2026

Dra. Andrea Araceli Farias Olvera
Contralora de la Universidad Michoacana de
San Nicolas de Hidalgo

PRESENTE

DATOS DEL PROYECTO
Nombre del proyecto:

Responsable técnico del proyecto:

Dependencia:

Correo institucional: Teléfono:

DATOS DE LA SOLICITUD
Concepto del gasto:

Justificacion:
Motivo del viaje y justificacion de su relacion con los objetivos, metas o productos del proyecto.

[] PASAIES AEREOS NACIONALES PARA EL PERSONAL DE LAS DEPENDENCIAS
[] PASAIES AEREOS INTERNACIONALES PARA EL PERSONAL DE LAS DEPENDENCIAS

Monto:[$ 0.00 | Incluye IVA: Osi O No

Seleccione el rango que corresponda:

[] pe $0.01 hasta el monto autorizado por el Consejo de Investigacion.
Documentacién requerida:

[] Formato Unico de Solicitud de validacién de Gasto de Pasajes Aéreos.
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vigente esta puede ser de la aerolinea.

Departamento de Proyectos verificard el cumplimiento de la documentacidén aplicable antes de remitir
el expediente a la Contraloria para su revisién y autorizacion.

DATOS DEL PROVEEDOR

Proveedor:
RFC:
Correo: Teléfono:
Firma del Solicitante Vo.Bo.
Nombre del Responsable Técnico(a) _ Dr. Jaime Espino Valencia _
Dependencia de adscripcién Coordinador de la Investigacién Cientifica

Nota Importante:

En caso de que, al momento de efectuar la compra, el costo del vuelo presente un incremento respecto al monto autorizado,
podra considerarse procedente la utilizacion de la cotizacidon autorizada, siempre y cuando la variaciéon no exceda el 10% del
importe originalmente aprobado.

La solicitud debera presentarse preferentemente con cinco dias habiles de anticipacion y, en todo caso, antes de la compra.

No seran procedentes comprobantes fiscales que no correspondan al concepto autorizado, que se emitan por servicios
profesionales, honorarios u otros conceptos distintos a pasajes aéreos, o que presenten inconsistencias fiscales que impidan su
validacion administrativa y contable.

Cuando el vuelo se realice durante un periodo vacacional de la UMSNH, la procedencia del gasto estara sujeta a un proceso de
revision y a la autorizacion correspondiente por parte de la contraloria.

No se aceptardn comprobantes fiscales emitidos bajo el régimen RESICO, por concepto de Servicios Profesionales
(Honorarios), ni aquellos que presenten retencién de ISR.

La transportacion aérea sdélo sera procedente cuando el destino se ubique a una distancia mayor a 350 kildmetros, en clase
turista, debiendo anexarse la cotizacidn correspondiente y obtenerse la autorizacién de la contraloria antes de realizar el gasto.
No se autorizaran cargos por maletas adicionales, seleccién de asiento, ascensos de categoria, seguros, cambios voluntarios,
penalizaciones imputables al solicitante ni servicios accesorios no indispensables, salvo causa plenamente justificada y
autorizada previamente por la Contraloria.

Ningun boleto de avién debera adquirirse, pagarse, reservarse de manera definitiva o comprometer recursos institucionales
antes de contar con la autorizacion expresa de la Contraloriay la suficiencia presupuestal correspondiente. La adquisicion previa
podra generar observacionesy, en su caso, la improcedencia de la autorizacién o comprobacion. ;

“El contenido y difusiéon del presente documento, es responsabilidad de la persona a quien se dirige”
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