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1. Introduccién

El Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH), en cumplimiento de lo
establecido en los articulos 2° y 5° de su Ley Organica, gestiona el Sistema
Institucional de Proyectos, que se integra por un conjunto de elementos, normas y
procedimientos, que aportan resultados concretos al cumplimiento de las funciones
sustantivas en materias de su competencia, en alineacién con las prioridades
institucionales que se enmarcan en el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 y el Programa
Sectorial de Cultura 2020-2024.

En este Sistema, participan personas servidoras publicas con distintos roles, desde las
unidades administrativas en que estan adscritas. La mayor parte de ellas (titulares de
proyecto), desarrollan proyectos especificos, que se enfocan en la investigacion, la
conservacion, la museologia y museografia, la difusién, asi como en la formacién de
profesionistas. Otras participan como titulares de unidad administrativa, de drea normativa
o cumpliendo alguno de los perfiles de gestién, lo cual permite que esos proyectos puedan
valorarse, aprobarse, autorizarse y validarse, como primera etapa de la gestiéon, bajo las
directrices establecidas en estos Lineamientos.

El Sistema estd conformado por procesos interdependientes de planeacidn, programacion,
andlisis, autorizacidn, seguimiento y control de esos proyectos, que, si bien pueden tener
un horizonte temporal amplio, deben acotarse a cada ejercicio fiscal, debido a la vigencia
de los recursos publicos que son asignados anualmente al Instituto a través de programas
presupuestarios del tipo “E Prestacion de Servicios Publicos”, para el desempeno de las
funciones de gobierno, en concordancia con lo establecido en la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Asimismo, el Sistema incluye proyectos
financiados con recursos de terceros alineados a los fines institucionales.

La gestion cotidiana se apoya en una plataforma informatica denominada SIP, que permite
el control del registro, analisis, autorizacién, validacidén y seguimiento de resultados, asi
como del uso de los recursos, cuya operaciéon se describe y regula en varios apartados
de este documento, a manera de instructivo.

En diversos articulos del Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, se detallan las atribuciones especificas del Instituto para
desarrollar actividades y proyectos en materia de investigacion, conservacion, difusion
y formacidn, de caracter especifico, en alineacidon con otras normas y leyes, asi como
instrumentos de planeacion federales de mediano plazo.

A partir de ello, las Secretarias Técnica y Administrativa, a través de sus Coordinaciones
Nacionales y Direcciones, han organizado el SIP, para dar coherencia normativa,
certeza y transparencia al ejercicio de los recursos publicos que anualmente se autorizan
desde el Poder Legislativo; asi como de los recursos privados que son aportados por
terceros, para el cumplimiento de las atribuciones sustantivas del INAH.

Las personas servidoras publicas involucradas en la operacion en los distintos niveles
del SIP, tanto en el registro como en el seguimiento, son corresponsables de la calidad
y veracidad de la informacidén que contenga y de la oportunidad con la que ésta se
integre, para que, en todos los ambitos de gestion del INAH, se cuente con informacion
confiable tanto sobre la ministracién y uso de los recursos financieros, como para
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informar a la sociedad y a las instancias de control que asi lo soliciten.

La Secretaria Técnica, a través de la Direccion de Analisis y Seguimiento de Proyectos
(DASP), con el apoyo de la Coordinacién Nacional de Desarrollo Institucional (CNDI),
revisara anualmente este documento, para asegurar su concordancia con las normasy
disposiciones. También se revisardan y actualizardn los catalogos de tipos de
financiamiento, tipos de proyecto, disciplinas, especialidades, tematicas, asi como el de
productos, con base en las aportaciones de las areas normativas y las unidades
administrativas involucradas en la operacidn del SIP.

Los resultados y productos de los proyectos del SIP, son comunicados por diversas vias a
usuarios institucionales, publico especializado y no especializado; e informados a las
instancias de evaluacion y control, como el Organo Interno de Control, el Comité de Control
y Desempefo Institucional (COCODI) y la Comisidn Interna de Administracion del
INAH, para dar cumplimiento al marco normativo.

Objetivo de estos Lineamientos

Establecer normas y lineamientos de operacién estandarizados a fin de hacer
eficientes, eficacesy transparentes los criterios y flujos de trabajo para evaluar, autorizar
y dar seguimiento a los proyectos en el marco del Sistema Institucional de Proyectos y
coadyuvar de este modo al cumplimiento de los objetivos institucionalesy atribuciones
establecidas por la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

2. Base legal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos.
e Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

e Ley Federal de Austeridad Republicana.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

REGLAMENTOS

e Reglamentodelaley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos,
Artisticos e Historicos.

OTRAS DISPOSICIONES

e Manual General de Organizacién del INAH.
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Lineamientos para la investigacion arqueologica en México

Lineamientos para la investigaciéon de vestigios o restos fésiles de interés
paleontolégico en México.

Manual de Politicas y Lineamientos de viaticos y pasajes nacionales e
internacionales

Cdédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal.
Codigo de Conducta del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

3. Ambito de aplicacién

La observanciay la aplicacion de los presentes lineamientos son de caracter obligatorio
y quedan bajo la responsabilidad de las personas servidoras publicas involucradas en el
procedimiento:

Personal de base sustantivo del INAH -investigadores (as), restauradores (as), y
arquitectos (as)-, quienes en lo sucesivo se identificaran como '"titulares de
proyecto".

Personas titulares o encargadas de las unidades administrativas de caracter
sustantivo (Centros INAH, direcciones, coordinaciones, museos Yy zonas
arqueoldgicas registrados en el SIP), que fungen como “titulares de unidad
administrativa”.

Subdirecciones y jefaturas de departamento de servicios administrativos de las
unidades administrativas.

Coordinaciones y Direcciones adscritas a la Secretaria Técnica, que tengan
caracter de dreas normativas, de acuerdo con la disciplina y especialidad de cada
proyecto, que fungen como “titulares de area normativa”.

La Secretaria Técnica con apoyo de la DASP.

La Secretaria Administrativa con apoyo de la Coordinacion Nacional de Recursos
Financieros (CNRF), la Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios
(CNRMyS) y la Coordinaciéon Nacional de Desarrollo Institucional (CNDI).

Las personas que fungen como enlaces, encargadas del control, la evaluacion y el
seguimiento de proyectos e informes en las unidades administrativas.
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3.1 Ambitos de responsabilidad

Los ambitos de responsabilidad y control dentro del SIP se distribuyen a lo largo de la
estructura administrativa institucional. En el siguiente cuadro se presentan de manera
que todas las personas participantes los visualicen con claridad:

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5 Nivel 6 Nivel 7
Visto Aprobacié s Autoriza ValldaC|on.de Proyecto
Captura Revision - calendario ;
Bueno n cion Validado
presupuestal
Titular de .Enlaces ©
; Titular | Titular de | la unidad titulares de
Perﬂlgs de del la unidad | administr Personal | Secretari Secretaria CNRF,
usuario del rovect | administr | ativa con dela a Administrativ | CNRMyS
SIP proy \ DASP | Técnica a, CNRF CNAJ,
o ativa facultad
normativa CNDI
ST-DASP
Solo en
los Solo los Todos Todos Todos los
3 ) rovect Todos los rOvectos los los proyectos en | Todos los
Ambito d? pos yue proyectos pa Igs Ue | brovecto | brovecto materia de | proyectos,
responsabil 9 bajo su =9 proye proye asignaciény |tramites,
idad tenga | . aplicasu | sanivel | sanivel
. ambito de A A . control de contratos e
registra . normativi | instituci | instituci )
dos en gestion dad onal onal recursos informes
ol SIp financieros

Las personas titulares de las Coordinaciones Nacionales, Direcciones adscritas a las mismas
y de Unidades Administrativas, deberdn girar sus instrucciones al interior de sus respectivas
areas, con el propdsito de que se lleven a cabo las acciones correspondientes para la
aplicacién y debido cumplimiento de los presentes lineamientos, en el entendido de que el
incumplimiento de la observancia de los presentes Lineamientos, serd motivo de
suspension en la ministracidén o reintegro, en su caso, de los recursos ministrados, y dar
aviso al Organo Interno de Control, a fin de que realice lo conducente en materia de revision
y fiscalizacion de los recursos publicos.

3.1.1 Obligaciones en el nivel 1 (titulares de proyecto)

e Revisar los lineamientos y los oficios circulares relacionados con el SIP.

e Presentar asu titular de unidad administrativa la(s) propuesta(s) de proyecto(s) para
el ejercicio fiscal y demostrarle que contribuye al logro de los objetivos
institucionales. En su caso, obtener el acuerdo sobre el monto de financiamiento.

e Registrar su proyecto en el periodo sefialado por la Secretaria Técnica, adjuntando
la documentacién vigente aplicable.

e Aplicar los criterios de autoevaluacion a su proyecto, antes de enviarlo al siguiente
nivel.

e Dar seguimiento periddico al estatus de su proyecto y de las comunicaciones
oficiales al respecto, desde su buzdén de correo institucional y en la Intranet, hasta su
validacién.
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Dar aviso oportuno a la administracion de su unidad administrativa de los
requerimientos para adquisicidon de materiales, salidas a trabajo de campo o
comisiones, asi como la contratacion de servicios, que permitan la gestion ante las
instancias aplicables.

Supervisar la prestacidn de servicios técnicos o profesionales que se contraten bajo
su(s) proyecto(s), asi como recabar la documentacidn comprobatoria en
coordinacién con su administrador(a).

Informar el avance de su(s) proyecto(s) en la plataforma del SIP, dentro del mes en
gue finaliza cada trimestre (marzo, junio, septiembre y diciembre). Asimismo, revisar
los comentarios que pudieran indicar los demas niveles dentro del SIP y atenderlos
oportunamente.

Proporcionar la informacién que le sea requerida por la administracién de su unidad
administrativa o instancias de control y seguimiento de los proyectos y sus
resultados.

3.1.2 Obligaciones en el nivel 2 (titulares de unidad administrativa)

Revisar los Lineamientos y los oficios circulares relacionados con el SIP.

Evaluar la relevancia, alcance y pertinencia de las propuestas de proyecto que le
presenten titulares de proyecto en su ambito administrativo. Acordar con ellas los
tipos de proyectoy de financiamiento que se presentaran al SIP en el gjercicio anual.

Revisar peridédicamente el SIP una vez que la Secretaria Técnica haya emitido la
circular indicando fechas de apertura y cierre de registro de proyectos y, con base
en el apartado 5.2.1, enviar al siguiente nivel (o regresar) los proyectos, en un plazo
maximo de 10 dias habiles, una vez aplicados los criterios de evaluacién y haciendo
explicito su visto bueno en el historial de comentarios del proyecto.

Comunicar oportunamente y por correo electrénico a la DASP los datos de la o las
persona(s) que le apoyan para la revisién de los proyectos e informes en su nivel, asi
como el de su enlace.

Dar seguimiento al estatus de los proyectos de su unidad administrativa y de las
comunicaciones oficiales al respecto, desde su buzdn de correo institucional y en la
Intranet.

Autorizar el tramite oportuno, a través de la administracion de su unidad
administrativa, de los requerimientos para adquisicion de materiales, salidas a
trabajo de campo o comisiones, asi como la contratacidén de servicios, que permitan
la gestion ante las instancias aplicables.

Supervisar la gestion de los proyectos y en su caso, de la prestacion de servicios
técnicos o profesionales que se contraten bajo los proyectos de su ambito de
competencia, asi como recabar y resguardar la documentacion comprobatoria a
través de su administrador(a).

Revisar los informes trimestrales de avance de los proyectos en la plataforma del
SIP, correspondientes a su unidad administrativa, dentro de los 10 dias habiles
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siguientes a que lleguen a su nivel; y en su caso, establecer medidas de apremio
para las personas que muestren un rezago o demora en la presentacion de sus
informes.

Proporcionar la informacién que le sea requerida por la administracién de su unidad
administrativa o instancias de control y seguimiento de los proyectos y sus
resultados.

Apoyar las gestiones que las personas titulares de proyecto o administradores (as)
requieran ante otras instancias, en el marco del SIP.

3.1.3 Obligaciones en el nivel 3 (titulares de area normativa)

Revisar y comunicar al personal involucrado, los Lineamientos y los oficios circulares
relacionados con el SIP.

Revisary, en su caso, proponer ajustes a los catalogos del SIP o a los procedimientos
administrativos.

Verificar que los proyectos que se reciban en nivel 3, estén correctamente ubicados
respecto al drea normativa, tipo de proyecto y de financiamiento que corresponda.

Revisar y enviar al siguiente nivel (o regresar) los proyectos, en un plazo maximo de
10 dias habiles posteriores a que los proyectos se encuentren en su perfil, una vez
aplicados los criterios de evaluacion referidos en el numeral 5.2.2 y haciendo explicita
su aprobacién normativa en el historial de comentarios del proyecto.

Comunicar por escrito y oportunamente a la DASP los datos de la o las persona(s)
gue le apoyan para la revision de los proyectos e informes en su nivel.

Dar seguimiento al estatus de los proyectos de su darea normativa y de las
comunicaciones oficiales al respecto, desde su buzén de correo institucional y en la
Intranet.

Revisar oportunamente los informes trimestrales de avance de los proyectos
correspondientes a su perfil, dentro de los 10 dias habiles siguientes a que lleguen a
su nivel en la plataforma del SIP, asi como identificar casos rezagados o con bajo
nivel de avance.

Proporcionar la informacién que le sea requerida por la Secretaria Técnica o por las
instancias de control y seguimiento de los proyectos y sus resultados.

3.1.4 Obligaciones en el nivel 4 (DASP)

Comunicar a sus enlaces y personal involucrado en las unidades administrativas, los
Lineamientos, documentacion, formatos y oficios circulares relacionados con el SIP,
asi como informacidn relevante en materia de proyectos e informes.

Atender las necesidades y propuestas que envian areas sustantivas y titulares de
proyecto sobre las categorias incluidas en los catalogos y, en general, sobre las
mejoras del SIP.

Analizar y dar seguimiento, en todos sus niveles, al avance de la gestidn de los
proyectos y atender las incidencias que se presenten en el marco del SIP.

Pagina 9 de 60




CULTURA Lineamientos del Sistema Institucional (%}) INAH

de Proyectos

Septiembre de 2022

Verificar que los proyectos que se reciban en nivel 4, estén correctamente ubicados
en el &rea normativa que corresponda.

Revisar que los proyectos que las dreas normativas envian a la Secretaria Técnica
cumplan con los requerimientos necesarios de llenado, revision y evaluacion para
poder dictaminar la procedencia de su eventual autorizacion.

Dar seguimiento y apoyo a las personas titulares de proyecto para que reporten en
tiempo y forma los informes trimestrales respecto al cumplimiento de las metas
programadas en sus proyectos autorizados.

Monitorear los recursos fiscales del conjunto de proyectos de cada unidad
administrativa, con respecto a los techos presupuestales autorizados.

Revisar en el historial de comentarios del proyecto, que la aprobaciéon de la unidad
administrativa como del area normativa cumplan con lo establecido en estos
Lineamientos.

Verificar que los titulares de proyecto hayan enviado todos los informes trimestrales
de sus proyectos de ejercicios anteriores, antes de determinar la procedencia de la
autorizacién de nuevos proyectos.

Revisar los proyectos y enviarlos al siguiente nivel con dictamen de procedencia de
la autorizacidn (o regresarlos a niveles anteriores cuando haya faltantes o
inconsistencias), en un plazo maximo de 7 dias habiles posteriores a que los
proyectos se encuentren en su perfil.

Revisar y enviar (o regresar) los informes trimestrales de avance de los proyectos en
la plataforma del SIP, que reciba con dictamen del darea normativa, en un plazo
maximo de 10 dias habiles.

Analizar, generar reportes y proporcionar la informacién que le sea requerida por la
Secretaria Técnica y por las instancias de control, internas y externas, en los plazos
que apliquen.

3.1.5 Obligaciones en el nivel 5 (Secretaria Técnica)

Evaluar e incorporar las propuestas que envian areas sustantivas sobre las mejoras
del SIP.

Comunicar por las vias oficiales los Lineamientos y disposiciones aplicables para la
operacion del SIP.

Apoyarse en la DASP para la revision y actualizacién de catdlogos y otros
documentos oficiales.

Determinar las necesidades globales de financiamiento a los proyectos del SIP y
comunicarlas a la Secretaria Administrativa.

Distribuir el presupuesto autorizado por la Secretaria Administrativa a las unidades
con tareas sustantivas y comunicarlo oportunamente.

Revisar y en su caso, autorizar los proyectos en funcién de su relevancia, pertinencia,
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alcance y alineacién a los objetivos institucionales.

Monitorear el avance fisico y financiero del conjunto de proyectos de todas las
unidades administrativas, con apoyo de la DASP.

Presentar la informacioén relativa al SIP que le sea requerida por las instancias de
control, internas y externas.

3.1.6 Obligaciones en el nivel 6 (Secretaria Administrativa)

Actualizar el apartado de gestién financiera de estos Lineamientos en concordancia
con los cambios en la normatividad.

Comunicar oportunamente las disposiciones en materia financiera aplicables a la
operacién del SIP.

Revisar y en su caso, validar los proyectos autorizados por la Secretaria Técnica en
funcion de su tipo de financiamiento y estructura presupuestal (enviarlos a nivel 7).

Monitorear el avance financiero del conjunto de proyectos de todas las unidades
administrativas.

Realizar los tramites de ministracion de recursos que les soliciten las unidades
administrativas.

Presentar la informacidon relativa al SIP que le sea requerida por otras areas e
instancias de control, internas y externas.

4. Normas de operacion

4.1 En materia de registro y titularidad de proyectos

Las fechas limite para el registro de los proyectos en el SIP, asi como del cierre de la
plataforma, serdn notificadas mediante oficio circular, emitido por la Secretaria
Técnica.

Una persona titular de proyecto puede registrar como maximo 2 proyectos en un
ejercicio fiscal.

La titularidad de proyecto puede ser asumida por una persona con contrato
eventual o de confianza de mando medio en el Instituto, cuando sea designada
mediante oficio por su titular de unidad administrativa.

Las Coordinaciones Nacionales y Direcciones con atribuciones normativas
establecerdn e informaran a los titulares de proyecto, las pautas o criterios técnicos
gue deberan considerar en la integracion y presentacion de los proyectos en el SIP,
a fin de asegurar que estén alineados al Plan Nacional de Desarrollo (PND), al
Programa Sectorial de Cultura, a los objetivos institucionales y a los programas
presupuestarios aplicables.

Los proyectos especificos deberdn ser planteados por los titulares de proyecto, de
acuerdo con las medidas, calendario y, en su caso, precisiones, que establezcan la
Secretaria Técnica y la Secretaria Administrativa, y observar las normas vigentes
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aplicables a cada disciplina.

Los proyectos deberdn anotar una fecha de conclusién dentro del ciclo
presupuestario, aunque tengan varias etapas o fases. Las unidades administrativas
vy las areas normativas calificaran la pertinencia del horizonte temporal planteado en
funcion de las metas y resultados planteados u obtenidos.

Las fechas de apertura para el registro de los proyectos en el SIP seran notificadas
mediante oficio circular, emitido por la Secretaria Técnica.

Para solicitar cambios o asignaciones de titulares de proyecto, debera enviarse una
solicitud a la DASP, mediante correo electrénico institucional u oficio firmado por
el(la) titular de la unidad administrativa, donde se indique el nombre del (de |a)
titular de proyecto, su correo electrénico y el nombre del proyecto.

En casos excepcionales, el (la) titular de unidad administrativa o drea normativa
podra ser titular de proyecto; cuando no se autorice a si misma presupuesto ni se
otorgue visto bueno. En cambio, podrd participar como aval académico(a) o
administrativo(a) en varios proyectos.

Los folios que no alcancen al menos la aprobacidn de las areas normativas durante
un ejercicio, seran cancelados.

4.2 En materia de programacioéon y presupuesto

La Secretaria Técnica asignara el techo presupuestal disponible en cada ejercicio
fiscal a cada unidad administrativa y lo comunicard mediante oficio a mas tardar
en la fecha de apertura del SIP, con base en la suficiencia presupuestal otorgada a
su vez por la Secretaria Administrativa.

En caso de requerir ajustes en la clasificacion del gasto de un proyecto que esté en
nivel 3 a 6, el (la) administrador(a) de la unidad administrativa solicitard por correo
a su enlace en la DASP que sea devuelto. El registro y anotaciéon correspondiente
guedaran asentados en la seccién de Historial de Comentarios y se regresara el
proyecto a nivel 1 para las adecuaciones procedentes.

La Coordinacion Nacional de Recursos Financieros (CNRF) comunicara con
oportunidad las medidas, criterios, restricciones y fechas aplicables en materia de
uso y comprobacién de recursos fiscales. Ademas, con apoyo de la Coordinacion
Nacional de Desarrollo Institucional (CNDI), mantendra permanentemente
actualizado el "Catalogo de conceptos y partidas del clasificador por objeto del
gasto autorizado" en el SIP, atenderd los cambios que soliciten las unidades
administrativas en dicho catalogo y resolvera las incidencias que se presenten.

La persona administradora de la unidad administrativa coadyuvara con las titulares
de proyecto(s) para aplicar las partidas autorizadas en el Clasificador por objeto del
gasto y calendarizarlas para su registro en el SIP; a fin de alinear la gestiéon
financiera del SIP con el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP), Sistema
de Administracion Financiera Federal (SIAFF), que emanan de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y la Ley de la Tesoreria de la
Federacion; se utilizara el esquema de programacion en las partidas especificas en
el calendario financiero en los meses correspondientes.
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Sera responsabilidad de la persona titular de proyecto elaborar y capturar su
presupuesto de acuerdo con los rubros autorizados en cada capitulo de gasto. Los
proyectos presentados al Consejo de Arqueologia y/o Paleontologia deberan
apegarse al calendario financiero que les fue aprobado para la fase y/o temporada,
mismo que sera verificado por el area normativa, respetando los topes maximos o
restricciones que procedan en cada partida de gasto.

Asimismo, les corresponde vigilar el cumplimiento de las cldusulas establecidas en
los contratos firmados por el Instituto respecto de su unidad administrativa, en
cuanto a las personas prestadoras de servicios; ademas de clasificar, actualizar y
resguardar los expedientes, documentos, contratos y archivos electrénicos que
soporten las actividades de las operaciones correspondientes, asi como elaborar
reportes e informes y toda informacién relevante derivada de esos instrumentos
legales.

Las (los) titulares de las unidades administrativas distribuiran el presupuesto anual
asignado para la ejecucion de proyectos especificos en funcion de las prioridades
institucionales y de las necesidades identificadas en el centro de trabajo, tomando
en cuenta los resultados alcanzados en ejercicios fiscales anteriores.

Si la Direccion General o la Secretaria Administrativa del INAH comunicaran a la
Secretaria Técnica un escenario de restriccion presupuestal, ésta definira el
mecanismo para que las unidades administrativas presenten el listado de
proyectos prioritarios y los ajustes que se aplicaran a cada uno, en funcién de los
criterios, requisitos y fechas limite.

Corresponde a las unidades administrativas administrar eficaz y eficientemente los
recursos financieros asignados para el logro de los objetivos de los proyectos, asi
como resguardar y fiscalizar los documentos originales que justifiquen vy
comprueben las operaciones realizadas, ademas de comprobar o, en su caso,
reintegrar oportunamente todos y cada uno de los recursos financieros que le
hayan sido ministrados.

4.3 En materia de revision y aprobacién normativa

La unidad administrativa de un proyecto serd aquella desde donde se realicen los
tramites administrativos que correspondan y donde se otorgara el visto bueno en
el nivel 2 del SIP, aunque las actividades se realicen en otra entidad o unidad
administrativa.

Las areas normativas evaluaran la pertinencia, horizonte temporal y calidad técnica
de los proyectos, asi como de sus resultados y emitirdn su dictamen de manera
explicita.

Los informes trimestrales de avance de metas de ejercicios anteriores, deberan
estar aprobados en el SIP por las areas normativas, como requisito indispensable
para la procedencia de la autorizacidn a los proyectos. Este criterio se aplicara
para todos los proyectos a cargo de un mismo titular. Deben enviarse antes de la
conclusién de cada trimestre para que los datos aparezcan oportunamente en
los informes agregados para las instancias de control y fiscalizacion.
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La DASP es responsable de revisar que el contenido de los proyectos cumpla con
lo seflalado en estos Lineamientos y en su caso, emitir el dictamen de procedencia
de la autorizacion en el nivel 5, asi como del seguimiento de sus avances una vez
gue hayan sido validados. Se le considera un area de control y ayuda en el SIP,
encargada de recabary emitir informacion sobre los proyectos, tanto a la Secretaria
Técnica para la toma de decisiones, como a otras areas del INAH que lo requieran.

4.4 En materia de control y rendicion de cuentas

Las personas titulares de proyecto estan obligadas a informar en tiempo y forma
sobre el avance en el cumplimiento de metas trimestrales y observar las normas
aplicables sobre transparencia, rendicion de cuentas y ética publica.

Las unidades administrativas y areas normativas comunicaran por escrito a la
DASP el nombre, teléfono y cuenta de correo de la persona que funja como enlace
para la gestién del SIP en su nivel. Asimismo, la DASP, la CNRF y la CNRMyS
comunicaran por escrito los datos de sus enlaces para apoyo de todas las unidades
administrativas.

Los informes trimestrales deben requisitarse y enviarse para revision de las areas
correspondientes antes de la conclusiéon de cada trimestre.

La Coordinacion Nacional de Recursos Financieros (CNRF) verificara si existen
adeudos de comprobaciéon de recursos de ejercicios fiscales anteriores de los
titulares de proyecto previo a la validacién de los proyectos.

Independientemente del tipo de financiamiento, todos los proyectos deberan
observar de manera puntual y oportuna los procedimientos de solicitud y de
comprobacién del ejercicio de recursos.

Los informes trimestrales contendran el reporte de avance de las actividades y
productos entregables programados por cada proyecto, los cuales deben ser
requisitados por el(la) titular del proyecto. Cada proyecto deberd generar cuatro
informes trimestrales por ejercicio fiscal, incluso para los periodos sin actividades
y/o productos entregables programados.

La solicitud de fondos, vigencia de contratos, ministracion, uso y comprobacién de
recursos, seran procedentes a partir de la fecha de validaciéon del folio.

Las personas administradoras de cada unidad administrativa, serdn responsables
de que los equipos y mobiliario que hayan sido adquiridos en los proyectos, estén
registrados e inventariados en el Sistema Administrativo del Activo Fijo del INAH.

Pagina 14 de 60




CULTURA Lineamientos del Sistema Institucional é%}) INAH

de Proyectos

Septiembre de 2022

5. Proceso de autorizacién y gestion mediante la plataforma del SIP

La plataforma SIP esta disponible en la Intranet del INAH http://intranet.inah.gob.mx.

En los siguientes apartados se enuncian sus caracteristicas y se sefalan los elementos
que deberan contener los proyectos que se registren de acuerdo con su tipo, asi como
el proceso de visto bueno, aprobacidn, revisién, autorizacion y validacidon. También se
refiere el procedimiento de reporte de avances mediante los informes trimestrales, y
los criterios que deben observarse en cada una de las etapas de su operacidon y tramite
de recursos o comprobaciones.

El proceso para la captura, autorizacion y validacion de los proyectos institucionales
comprende siete niveles: 1. Captura, 2. Visto Bueno, 3. Aprobacidén, 4. Revisidon, 5.
Autorizacion, 6. Validacion y 7. Proyecto Validado. Cada uno de los cuales es operado por las
personas servidoras puUblicas usuarias del SIP, de acuerdo con sus respectivos roles que se
detallan en el punto 3.1 “Ambito de Responsabilidad” de estos Lineamientos.

5.1 Captura de proyectos (Nivel 1)

La captura de proyectos corresponde al Nivel 1 del proceso de registro en el SIP. Las
personas titulares de proyecto, registraran en el SIP el (los) proyecto(s) de su competencia,
ambito profesional, linea de investigacidn u objeto de estudio, considerando las
prioridades establecidas en el Programa Sectorial de Cultura, los objetivos institucionales
y los programas presupuestarios establecidos, asi como las necesidades y disponibilidad
presupuestal que les sean comunicadas por la persona titular de la Unidad administrativa
a la que estén adscritas. El limite de proyectos de los que una persona puede ser titular
en el SIP, considera las posibilidades reales de atender la gestion y compromisos de
cada uno;y mas aun, cuando esa persona tiene otras obligaciones administrativas.

El registro de proyectos en el SIP sera realizado por las personas titulares de proyecto,
a partir de la fecha comunicada por la Secretaria Técnica y hasta el cierre del periodo
indicado, utilizando altas y bajas (mayusculas y minusculas), cuidando la redacciény
ortografia, y llenando los apartados y campos que apliquen en cada caso.

De manera excepcional, como es el caso de proyectos de terceros o por asignaciones
adicionales de recursos fiscales a una unidad administrativa, podra tramitarse la
apertura de folios fuera de ese periodo, para lo cual se requiere de una solicitud de la
persona titular de la unidad administrativa dirigida a la DASP, donde se especifique
si es un folio nuevo, el nombre del proyecto, el nombre de la persona titular del
mMismo y su cuenta de correo institucional. Para casos de continuidad, el nUmero de
folio y la confirmacién de los datos de |la persona titular del proyecto.

5.1.1 Datos de la persona titular del proyecto

En este apartado se registra informacién para identificar a las personas titulares
respecto a su formacién y nombramiento:

e Nombre completo.
e RFC (para fines estadisticos; este dato no aparecera en la versién imprimible)
e Sexo (para fines estadisticos; este dato no aparecera en la versiéon imprimible)

e Nacionalidad (para fines estadisticos; este dato no aparecera en la version
imprimible)
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e Correo Institucional: se exige para el registro de las personas titulares, en
tanto que son servidoras publicas que utilizan recursos publicos (directa
o indirectamente), para el desarrollo de los proyectos a su cargo. Es el
medio para la comunicacién oficial de los asuntos relacionados con el
proyecto y los informes trimestrales.

e Teléfonoy extension telefénica institucional.
e Area de Adscripcion.

e Grado Académico.

e Especialidad.

e Nombramiento (estructura, eventual)

e Puesto.

e Categoria

e Pertenencia SNI.

e NuUmero SNI (si aplica).
5.1.2 Datos Generales

Los campos de identificacién de un proyecto se registraran en este apartado y seran los
siguientes:

Folio: Es un numero identificador del proyecto asignado por el SIP. Dicho ndmero se
genera cuando se oprime el botdn “Nuevo”, una vez que se selecciona el ejercicio que
corresponda en la caratula de bienvenida, utilizando el perfil de “Captura de proyectos”.

Si se trata de proyectos de continuidad, es decir, con numero 30,001 o superiores, debe
utilizarse el mismo folio. Cabe mencionar que, si el proyecto estuvo en niveles2a 7 en
el ejercicio anterior, aparecera con los mismos datos, que podran ser editados en los
demas campos.

Ejercicio fiscal: al ingresar con el perfil de captura a un folio nuevo o de continuidad,
seleccionar el ano que corresponda.

Nombre (del proyecto): debera ser sintético y congruente con el objetivo, la disciplina,
especialidad y tematica correspondiente. Debe escribirse con altas y bajas. Puede incluir el
numero de etapa o fase. En el caso de proyectos con aportacién de terceros, la
denominacidén debe ser la que seflale el convenio respectivo.

Antecedentes: Mencionar en 400 palabras como maximo, la linea de investigacion y afo
de inicio del proyecto. Las etapas transcurridas. Etapa inmediata anterior, con sus logros
mas sobresalientes, retos identificados y pendientes relevantes que no pudieron ser
atendidos.

Descripcién. Sefialar brevemente (400 palabras commo maximo) la relevancia del proyecto
y sus elementos distintivos. Describir lo que se hara en el marco del proyecto dentro del
ejercicio anual y si se considera necesario, mencionar el enfoque, referentes tedrico-
conceptuales o autores relevantes. Puede mencionarse qué ocurriria si el proyecto no se
llevara a cabo. Sefhalar el horizonte temporal de la investigacidén. Si el proyecto tuviera
un horizonte mayor a tres anos, habra que dividirlo en etapas, para no exceder el ano
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2024. En este campo, debe mencionarse la linea de accidn hacia la que esté alineado
del Programa Institucional de mediano plazo. La DASP enviard una tabla guia a traveés
de sus enlaces en las unidades administrativas.

Objetivo: Debe anotarse Jo que se guiere lograr con el proyecto. Se requiere un enunciado
gue, de manera directa y concreta, diga cual es el resultado esperado de la realizacion de
las actividades y la produccion de los servicios o productos programados, iniciando con un
verbo en infinitivo. El objetivo tiene que tener correspondencia con las actividades y
productos entregables. 60 palabras como maximo. Ejemplos:

v' Generar conocimiento actualizado y pertinente para el manejo, almacenamiento,
exhibicion, difusién y estudio de acervos patrimoniales, con base en los preceptos de
Conservacion Preventiva, abordados desde la perspectiva del enfoque de sistemas.

v Conocer con certeza los tipos de rocas y minerales utilizados durante la época
prehispdnica en Mesoamérica para la elaboracion de la lapidaria ritual, de prestigio
y utilitaria, asi como las fuentes de la materia prima para saber cudles fueron las
rutas de comercio y distribucion de bienes.

v' Entender el procedimiento para la generacion de medidas longitudinales y el
sistema para su aplicacion en las culturas mesoamericanas.

v' Documentar el impacto de los sismos en Morelos, Puebla, Tlaxcala, Ciudad de
Meéxico y Oaxaca, desde una perspectiva antropolégica que permita visualizar sus
consecuencias en las sociedades y culturas afectadas, en los significados del
patrimonio cultural danado, las prdcticas culturales y las estrategias adaptativas
que se han implementado en colectividades especificas.

v' Comprender la expresion de la variabilidad humana en perfiles de salud
diferenciales a partir de su interaccion recursiva con la cultura y la dindmica social

v’ Conocer el significado de la danza como una prdctica cultural corpdrea y un
recurso terapéutico que se articula a distintas tradiciones, cosmogonicas, religiones
y espiritualidades en grupos de migrantes urbanos.

v' Documentar la problemdtica que enfrentan las comunidades indigenas y no
indigenas del estado de Chihuahua en relacion a situaciones de despojo e
intervencion sobre su vida comunitaria, propiedad y derechos culturales, con base
en la investigacion de campo, etnografia, entrevistas y revision de archivos historico,
juridico y agrario.

Fecha de inicio: la fecha en que iniciard operaciones en el ciclo presupuestal. La
referencia a la etapa, temporada o fase del proyecto que inicié en fechas anteriores,
deberd hacerse en el apartado de Antecedentes. Para los casos de folios de
continuidad, ese dato no puede cambiarse y aparecerd en tono gris.

Fecha de conclusiéon: la fecha prevista para terminar operaciones en el ciclo
presupuestal, en correspondencia con las actividades programadas. Las fechas u
horizontes temporales mas amplios, se deber registrar en el apartado de la Descripcion.

Unidad Administrativa: Seleccionar el nombre de la Unidad administrativa donde se
gestiona el proyecto (recursos y/o documentacion comprobatoria).

Pagina 17 de 60



CULTURA Lineamientos del Sistema Institucional (%}) INAH

de Proyectos

Septiembre de 2022

Tipo de proyecto: La categoria en que se inscriba un proyecto, se vincula con el programa
presupuestario que le provee de fondos (si se trata de Recursos Fiscales o Resarcimiento).
Se debe seleccionar una de las categorias:

Investigacion antropoldgica
Investigacion arqueoldgica
Investigacion historica
Investigacion paleontoldgica
Investigacion para la conservacion
Investigacién para la difusiéon
Investigacién trans o multidisciplinaria
Conservacioén

Difusion

Formacion académica
Vinculacion

Disciplina: Seleccionar la disciplina en la que se inscribe el proyecto.

Antropologia

Arqueologia

Arquitectura
Biblioteconomia y Archivonomia
Comunicacion
Conservacion-Restauracion
Etnohistoria

Historia

Interdisciplinaria
Linguistica
Multidisciplinaria
Museologia y Museografia
Paleontologia
Transdisciplinaria

Area Normativa: las Coordinaciones o Direcciones con atribuciones normativas,
responsables de revisar y, en su caso, verificar y aprobar los objetivos, actividades, metas y
productos entregables de los proyectos presentados, asi como de la validacion técnica de
los informes trimestrales reportados en el SIP.

Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia

Coordinacion Nacional de Antropologia

Coordinacion Nacional de Arqueologia

Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural

Coordinacion Nacional de Difusion

Coordinacion Nacional de Monumentos Historicos

Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones

Direccidn de Estudios Histéricos

Direccidn de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos
Secretaria Técnica
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Especialidad: Seleccionar la especialidad en la que se inscribe el proyecto. Este campo y el
siguiente, comparten el mismo catalogo, por lo que hay mas de 200 opciones.

Tematica: Seleccionar la tematica en la que se inscribe el proyecto. Este campo y el
anterior, comparten el mismo catalogo, por lo que hay mas de 200 opciones.

Estado/Municipio (s) donde se desarrolla el proyecto. Puede anotarse “no aplica”, en los
casos en que no haya una relacion especifica con un territorio o region.

Otras areas involucradas: Sefalar en orden de importancia las otras areas o centros de
trabajo del INAH involucradas en la ejecucién del proyecto.

Riesgos y elementos que condicionan el éxito del proyecto: Descripcién de los riesgos
relevantes identificados por el equipo de trabajo, que, de presentarse, impedirian el logro
del objetivo del proyecto, por ejemplo, la imposibilidad de acceder a una zona arqueoldgica
por conflictos sociales o inseguridad o la coincidencia de la temporada de campo con la de
huracanes en la regién de trabajo. Asimismo, mencionar las condiciones, decisiones o
eventos que estan fuera del control de la persona titular, pero que son necesarios para
lograr el objetivo del proyecto, por ejemplo, la obtencidén de una autorizacidn, la publicaciéon
de un decreto, la solicitud de un tercero, etc. Dos parrafos o 300 palabras como maximo.

Impacto esperado: Describir el o los impactos positivos esperados una vez alcanzado el
objetivo del proyecto, tanto en el ambito académico-cientifico, o institucional, como puede
ser el social, en correspondencia con lo planteado en los apartados de descripcion, objetivo,
relevancia. Generalmente los impactos no se logran en un solo ejercicio, sino son resultado
de procesos mas amplios y durante periodos mas largos, que suponen cambios duraderos
en instituciones, comunidades o familias. Aun asi, es posible visualizarlos y mencionarlos.
Un parrafo como maximo. Por ejemplo:

v La consolidacién de un programa académico, que le permite obtener
reconocimientos y apoyos diversos...

v' La mejoria en las economias familiares locales por actividades turisticas asociadas
a una zona arqueoldgica o paleontoldgica...

v' La consolidacion técnica y operativa de un laboratorio que alcanza su
autosuficiencia financiera al brindar servicios externos a otras instancias publicas y
privadas...

v' La apropiacion comunitaria de espacios publicos y la organizacion que permitirdn
la conservacion de monumentos historicos, etcétera...

Vinculacién del proyecto: Sefalar si a través del proyecto se establecen vinculos con otras
areas o instituciones de alcance local, nacional o internacional.

Tipo de financiamiento: Seleccionar la categoria que aplique.

Recursos fiscales (los recursos que forman parte del presupuesto asignado por la
Secretaria Técnica a la unidad administrativa, incluyendo asignaciones adicionales
gue en un ejercicio puedan autorizarse a un folio especifico).

Resarcimiento de danos (cuando los recursos provengan de un seguro pagado al
Instituto por daflos a muebles o inmuebles).

Ampliacion liquida (otros recursos etiguetados a uno o mas proyectos por la CNRF
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mediante un oficio, que pueden provenir de la Secretaria de Cultura, SHCP u otra
dependencia federal, sin mediar un convenio).
Sin financiamiento
Con aportacion de terceros (cuando la fuente es externa, a través de un convenio; al
seleccionar esta opcidn, se despliegan los siguientes seis campos):

-Aportacidn de recursos: Seleccionar la categoria que aplique.

En especie. - Cuando los recursos financieros, materiales y humanos son
administrados directamente por el tercero.
Financieros. - Cuando la aportacidén es en moneda nacional o extranjera.
Mixta. - Cuando el tercero deposita una parte de los recursos financieros
aportados a la cuenta concentradora del INAH y otra parte la administra
directamente.
-Tipo persona: Si la persona aportante es fisica, moral, mixta (varios tipos de
aportantes), o entidad gubernamental.

-Nombre o Razdn Social (aportante): Anotar el nombre.

-Correo electrénico (aportante): Anotar el dato.

-Teléfono (aportante): Anotar el dato.

-Nombre (Contacto con el aportante): Anotar el nombre de la persona.

Archivos adjuntos: Seccion para incorporar copia, de los documentos necesarios para la
autorizacioén, de acuerdo con lo sefalado en la normatividad para cada tipo de proyecto, por
ejemplo: convenio, oficios de autorizaciones, protocolos académico-cientificos, recibos,
comprobantes de depdsito, comunicados, permisos, planos, entre otros, generalmente en
formato pdf, jpg, xlsx o docx. Debera nombrarse convenientemente y describirse cada uno
de los archivos adjuntos. Tanto las dreas normativas, como la DASP, regresaran los folios a
los que les falte alguna de las copias requeridas.

5.1.3 Actividades y productos entregables

Las acciones relacionadas con la planeacién y desarrollo de cada proyecto institucional, se
registraran en el apartado de "Actividades y Productos entregables" y serdn los siguientes:

Descripcién de las actividades a desarrollar. Describir de manera breve las actividades
de gabinete y/o de campo.
Campo Actividades Calendarizadas
Tipo de actividad: Seleccionar en el catadlogo el tipo de actividad
Actividad a desarrollar. Fechas de inicio y término programadas en el ciclo anual, que
deben ser congruentes con las fechas de inicio y fin del proyecto, asi como con las
temporadas de campo y contratos con terceros.
Con impacto financiero: seleccionar si o no la actividad consume recursos en el
calendario financiero. En los proyectos sin financiamiento, todas las actividades deben
decir “no”.

Ejemplo:
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE PROYECTOS INAH

Inicio Salida Ayuda Servicios Seleccion de perfil
c") g (’) Seleccione un perfil... ¥
; (.’ > Administrador de Sist
ministrador de Sistema
Pantalla inicial =~ Salir del Sistema | Ayuda del Sistema Capturar servicios 33901N
DATOS GENERALES ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ENTREGABLES RECURSOS HUMANOS CALENDARIO FINANCIERO OBSERVACIONES E HISTOR =
Actividades y Entregables del Proyecto
Descripcion de En el aspecto general, el PAU continuara en su area de estudio con las actividades de supervisidn vy vigilancia de las obras publicas que el
actividades a Gobierno de la Ciudad de México pretendera llevar a cabo como son la rehabilitacidn de calles, plazas y edificios histdricos, ademas de las
desarrollar: obras de cardcter privado que se vienen realizando y otras més que en el 2022 se llevaran a cabo. Derivado de estas acciones, se haran las
gestiones ante las instancias correspondientes para llevar a cabo rescates o salvamentos arqueoldgicos. -
Actividades Calendarizadas
Tipo Actividad Actividad a desarrallar Fecha Inicio Fecha Térming Con impacto Financiero
Investigacion Excavacidn y analisis de m... 01-01-2022 31-12-2022 sI
Difusion Elaboracién de articulos, p... 01-01-2022 31-12-2022 SI
Productos esperados en el ejercicio
Producto o servicio Primer Trimestre Segundo Trimestre Tercer Trimestre Cuarto Trimestre Total
Informe técnico/cientifico present... 0 0 0 1 1
Registro realizado 0 1 0 0 1
Ponencia nacional impartida 0 0 1 1 2
Conferencia nacional impartida 0 1 0 1 2

Productos esperados en el ejercicio o servicios comprometidos y su calendario
trimestral de entrega. Cabe enfatizar que las personas titulares de proyecto pueden
proponer otras unidades de medida no incluidas en este o en otro catalogo del SIP,
mediante una solicitud a la DASP por correo electrdnico, indicando el nombre de la(s)
unidad(es), una breve definicién y enviando copia a la persona titular de su unidad
administrativa, para conocimiento.

51.4 Recursos Humanos

Deberan anotarse los datos de las personas que participaran en el proyecto, de acuerdo
con la clasificacién que distingue el SIP, utilizando solamente un renglén para cada una
de ellas, aunque sea responsable de varias actividades (si es el caso, solamente
seleccionar la actividad principal):

e Personas que participan directamente en el proyecto (incluyendo a la titular).
Anotar el nombre completo, su rol en el proyecto, especialidad, tipo de personal
(modalidad de contratacion), unidad de adscripcion, actividades a desarrollar, asi
como el inicio y término previsto para sus actividades en el ejercicio anual. Para
el caso de personas prestadoras de servicios contratadas por 33901 o 33901N,
anotar “persona 1", “persona 2", etc. Para el caso de los servicios 33901N, serd
necesario adjuntar el formato “verde” descargado directamente del mdédulo de
Servicios, cuyos montos y distribucidén mensual deberdn corresponder con lo
programado en el calendario financiero del folio, utilizando un numero
consecutivo para cada servicio, con el formato de numero entero (1, 2, 3, etc.).
Ejemplo:
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Personas que participan directamente en el proyecto

Nombre Rol en el proyecto Otro rol  Especialidad Tipo de personal Unidad de adscripc Actividades a desarrollar  Fecha de Inicio ~ Fecha de Términ
Elsa Cristina Herna... Investigador Arqueologia INAH Base Coordinacion N.. TInvestigacion-Seminar...  2022-04-01 2022-12-31
Persona 1 Asistente Historia Externo capitulo 3000 Coordinacion N...  Investigacion-Seminar...  2022-04-01 2022-12-31

Moises Leonel Dur...  Titular Etnologia INAH Base Direccidén de Est...  Investigacion-Investig...  2022-04-01 2022-12-31

Se anotan las definiciones que aplican en los roles de la tabla:

Titular de proyecto. Persona responsable del registro y seguimiento de la
ejecucion de un proyecto dentro del SIP.

Titular académico. Persona externa al INAH que cuenta con el aval de alguna
unidad administrativa de este Instituto y con la aprobacién de algun consejo de
especialidad, para dirigir o codirigir un proyecto.

Aval académico. Persona de base del INAH que respalda y codirige, junto con un
pasante o un investigador externo, un proyecto de investigacién y/o
conservacion.

Aval académico/administrativo. Persona de base del INAH gque respalda y
codirige un proyecto tanto en sus aspectos técnico-académicos, como
administrativos.

Aval administrativo. Personal sustantivo y/o mando medio del INAH que gestiona
el registro de un proyecto institucional en el SIP, dirigido en sus aspectos técnicos
y académicos, por una persona externa.

Colaborador externo. Persona independiente o proveniente de otra
organizacion, instituciéon o dependencia, que apoya las tareas del proyecto.

Investigador. Profesionista que participa en las tareas de investigacion de un
proyecto, bajo cualquier modalidad de contratacién, incluyendo el capitulo 3000.

Invitado. Persona que participa en el proyecto por su experiencia en el tema
abordado.

Profesor. Persona que tiene a su cargo la imparticiéon de al menos una materia
relacionada con la disciplina o tematica del proyecto y que participa en él.

Observador. Persona que asume ese rol en el proyecto, generalmente por estar
en un proceso de formacién académica.

Otro. Categoria abierta que permite precisar en el siguiente campo “Otro rol en
el proyecto”.

Una vez que sean perfeccionados los contratos de los prestadores de servicios (partidas
33901y 33901N), la unidad administrativa tramitara ante la CNRMyS la emisién de un gafete
de identificacion que tendrd validez a lo largo de la vigencia del instrumento juridico. Se
deberd establecer contacto con la DASP, que otorgara claves de acceso para una aplicacion
en linea a los (las) administradores (as).

5.1.5 Calendario financiero

El calendario financiero contiene de manera indicativa la informacidn relacionada con
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el presupuesto de cada proyecto. Se registrard en el apartado de "Finanzas por
capitulo", dependiendo del tipo de financiamiento seleccionado en el apartado de
"Datos Generales" de acuerdo con lo siguiente:

Rubro Proyectos financiados con recursos Proyectos
fiscales, resarcimiento de danos, financiados con
ampliaciones liquidas aportacién de
terceros
Capitulo 2000 Aplica Aplica
Capitulo 3000 Aplica Aplica
Capitulo 4000 No aplica Aplica
Capitulo 5000 No aplica Aplica

Cabe enfatizar que la gestidon de contratos, solicitud de fondos, ministracidon, ejercicio y
comprobacién de dichos recursos, solamente podran hacerse a partir de que el folio alcance
el nivel 7; es decir, solamente procederan a partir de la fecha de validacion.

La partida 33901 tendra varias etiquetas para diferenciar internamente en el SIP
algunos pagos. Por ejemplo, para “Pagos a Proveedor”, se le asignara una letra que
identificara dicho tipo de gasto: 33901-P. Cuando se trate del pago de personal de
Servicios Profesionales o Técnicos, se continuard utilizando la partida 33901-N; y la
33901-0 sera para el pago de otros servicios que no requieran comprobante fiscal y con
montosy criterios que para el efecto emita la CNRF (ver el apartado 5.5 Procedimientos
especiales, de estos Lineamientos).

En proyectos de terceros deberan programarse las partidas especificas que se sefalen
en los convenios respectivos, inclusive en los capitulos 4000 y 5000.

Debe tomarse en cuenta que algunas partidas pueden estar disponibles en el catalogo
de la plataforma, pero el proceso de adquisicion requiera de procedimientos
administrativos especiales, tales como compras consolidadas a través de la CNRMyS o
permisos especiales que deben aprobarse por la Unidad de Gobierno Digital, entre otros.

5.1.6 Observaciones e historial de comentarios

Este espacio es para las observaciones o notas adicionales relacionadas con el proyecto,
que pueden integrarse al momento de la captura. En la pestana “Observaciones e
historial de comentarios” quedan asentadas las anotaciones de cada uno de los niveles
en el proceso de revisidn y autorizacion.

Antes del envio del folio al nivel 2 para su revisién, se sugiere a las personas titulares de
proyecto considerar los siguientes elementos de autoevaluacion en el nivel T

Rubro Criterios de autoevaluacidon y calidad

Presentacion Se llenaron todos los campos que apliguen a su proyecto con
adecuada redaccidn y ortografia. Esta escrito con altas y bajas
(mayusculas y minusculas).

Relevancia Se expone la relevancia del proyecto para el INAH y para la sociedad,
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asi como sus caracteristicas distintivas.

Pertinencia Se exponen elementos que permiten visibilizar la pertinencia del
proyecto: la congruencia del objetivo con la Misiéon Institucional, con
las lineas prioritarias de trabajo, asi como la estructura del equipo y
capacidades para asegurar el logro del objetivo. El tema es oportunoy
conveniente.

En dado caso, se menciona qué ocurriria si el proyecto no se llevara a
cabo.

Aportacién Se describen los elementos valiosos, novedosos o enfocados a la
consolidaciéon de una linea de investigacion o de trabajo.

Alcance En el objetivo se define con claridad lo que se pretende lograr en el
proyecto.

Riesgos y Se describen los factores o situaciones que, si se presentaran,

elementos impedirian el logro del objetivo del proyecto (riesgos).

condicionantes . . . .
Se describen los factores o situaciones que deberan suceder para que

las actividades produzcan los “productos” y el proyecto alcance su
objetivo anual.

Contribucién del | Queda claro que el proyecto contribuye al cumplimiento de objetivos
proyecto institucionales y, por lo tanto, sectoriales.

Documentacion Se adjunta la documentacion aplicable, de acuerdo con el tipo de
aplicable financiamiento del proyecto.

5.2.- Revisiones y autorizacion de los proyectos (Niveles 2 a 5)

Dentro del SIP, son atribuciones de las personas titulares de las direcciones de area, de
las unidades administrativas y/o de las dreas normativas correspondientes, el analisis y la
evaluacion ex ante de los proyectos respecto a sus objetivos, tematica, metodologia,
técnicas, actividades, metas, productos esperados y/o resultados; asi como la evaluaciéon
ex post, de sus resultados a través de sus respectivos informes.

5.2.1 Otorgamiento del visto bueno (Nivel 2)

Después de la revision y analisis, las personas titulares de las unidades administrativas
seran responsables de otorgar el visto bueno a los proyectos gestionados en sus
unidades administrativas, con independencia del ambito o lugar donde se realicen las
actividades de campo, como es el caso de los proyectos de salvamento, en los que
incluso pueden tener como titular a un investigador de otro centro de trabajo. Para
otorgar el visto bueno deberan considerar:

e Que las solicitudes de autorizacién de proyectos de los Titulares de Proyecto
sean congruentes con el Plan Nacional de Desarrollo, el Programa Sectorial de
Cultura, los objetivos institucionales y los criterios e instrucciones, asi como con
las disposiciones técnicas y normativas y la disponibilidad presupuestal de la
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unidad administrativa para los proyectos institucionales. En los proyectos que
aplique, contar con la autorizacion del Consejo correspondiente.

Que el presupuesto del proyecto, en cualquiera de los tipos de financiamiento,
corresponda con el que ha autorizado a su titular. Tratdndose de aportaciones de
terceros o ampliaciones liquidas, el monto deberd coincidir con el soporte
documental correspondiente.

Que el titular de proyecto haya elegido adecuadamente el Area Normativa,
dependiendo del tipo de proyecto, disciplina y/o especialidad eje, para el caso de los
proyectos multidisciplinarios o transdisciplinarios.

Que haya congruencia y claridad entre los objetivos, las metas, productos y
resultados a lograr y observe racionalidad programatica presupuestal. Asimismo,
tenga en el apartado de adjuntos, en su caso, los documentos necesarios que
coadyuven a su autorizacion.

Que los proyectos que hubieren sido validados en el gjercicio fiscal anterior, y
sean de continuidad, tengan los cuatro informes trimestrales del ejercicio
inmediato anterior en el nivel 4 o superior, asi como la comprobacidon total de
los recursos que les fueron ministrados. Existird flexibilidad en este criterio
cuando los proyectos se capturen antes de finalizar el ejercicio fiscal anterior
(cuando solamente seran exigibles los primeros tres informes).

En tanto se cubran los puntos anteriores, las personas titulares de las unidades
administrativas registraran, de manera expresa, su Visto Bueno con las
observaciones que consideren pertinentes, mismas que quedaran registradas en la
seccion de Historial de Comentarios, para gque continde con su proceso de
autorizacion en el SIP.

En caso de duda, discrepancia, inconsistencia o bien propuesta de mejora, las
personas titulares de las unidades administrativas deberdn regresar el proyecto
a la persona titular, anotando el comentario correspondiente que quedara
registrado en la seccién de Observaciones e Historial de Comentarios, para que
efectUen las adecuaciones procedentes.

Elementos de evaluacién en el nivel 2:

Actividad y Criterios de evaluacién y calidad
rubro
Califica El proyecto contiene informacién en todos los campos que aplican.

caracteristicas

La redaccién y ortografia son satisfactorias. Se capturd con altas y bajas
(mayusculas y minusculas).

Califica El proyecto se aboca a la resolucion de un problema importante para el Instituto e
relevancia incluso para nuestra sociedad y se mencionan sus elementos distintivos.
Califica El objetivo del proyecto es congruente con la Misién Institucional del INAH.

pertinenciay
prioridad para
la unidad
administrativa

El problema planteado se ajusta a las lineas prioritarias de la unidad administrativa.
En su caso, forma parte del listado de proyectos presentado a la Secretaria Técnica
como prioritarios y ha recibido autorizacion.
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Califica El proyecto aporta elementos valiosos, novedosos o para consolidar una linea de
aportacién vs trabajo. Esto se ha observado en ejercicios anteriores y el planteamiento actual es
ejercicios vigente.

anteriores

Califica El alcance del proyecto es congruente con el presupuesto, el equipo de trabajo y
alcance las condiciones del entorno.

Califica El proyecto tiene claridad, asi como coherencia en sus planteamientos y una
estructuray estructura adecuada.

coherencia Las capacidades y experiencia del equipo de trabajo son adecuadas para realizar

las actividades programadas.

Califica riesgos
y elementos
condicionantes

Los riesgos identificados son controlables.
Los elementos que condicionan el éxito estan correctamente identificados y son
razonables.

Califica
calendarios de

Los calendarios son adecuados para utilizar los insumos en las actividades
programadas, en correspondencia con los productos. El presupuesto programado

insuMmos,
actividadesy
productos

corresponde con lo autorizado al proyecto.

Se presentan ejemplos de visto bueno y de rechazo en este nivel del SIP:

Vi.

Vil.

“Con base en la revisiéon, asi como de la valoracidén de la relevancia, pertinencia,
prioridad para este Centro de Trabajo, aportacién, estructura y alcance del proyecto,
se otorga el visto bueno. Se hace constar que la persona titular del proyecto realizo la
comprobaciéon completa de los recursos del ejercicio anterior y envié todos los
informes correspondientes, por lo que se envia para su valoracién al Area Normativa.”

“Tomando en cuenta las prioridades de este Centro de Trabajo, asi como la relevancia,
pertinencia, aportacidon a una linea de investigacidn, estructuray alcance del proyecto,
se otorga el visto bueno y se envia para su valoracion por el Area Normativa. Se hace
constar que la persona titular del proyecto realizd la comprobacién completa de los
recursos autorizados en el ejercicio anterior y envié todos los informes
correspondientes.”

“Se regresa el proyecto a su titular, con la solicitud de que revise y mejore la redacciéon
del objetivo, asi como del apartado de los elementos condicionantes del éxito del
proyecto.”

“Se regresa el proyecto a su titular, debido a que no estd completa la comprobacién
de recursos del gjercicio anterior.”

“Se regresa el proyecto a su titular, debido a que tiene informes pendientes por
enviar.”

“Se regresa el proyecto a su titular, con la solicitud de que revise la coherencia entre
actividades, productosy objetivo del proyecto; asimismo, que redacte con mayusculas
y minusculas.”

“Se regresa el proyecto a su titular, pues se considera que no demuestra relevancia ni
pertinencia para esta unidad administrativa o para los fines institucionales.”
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5.2.2 Aprobacion técnica-normativa (Nivel 3)

Las unidades administrativas que tengan atribuciones como areas normativas otorgaran,
en su caso, la aprobacion correspondiente, atendiendo a la normatividad y lineamientos
vigentes. Para ello, deberan evaluar el proyecto en su conjunto, apoyandose en
especialistas cuando se requiera, en funcidn de la especialidad del proyecto y
enfatizando lo siguiente:

e Quelos proyectosenviados parasuaprobacion,esténalineados con el Plan Nacional
de Desarrollo, el Programa Sectorial de Cultura, los objetivos institucionales o el

Programa

Institucional de mediano plazo, asi como con los criterios e

instrucciones emitidos por la Secretaria Técnica, las disposiciones técnicas y

normativas de la disciplina correspondiente.

Que los objetivos, metas, productos, entregables sean congruentes con los criterios
técnicos y/o, metodolégicos de la disciplina y/o drea normativa.

Que el tipo de proyecto, disciplina y/o especialidad, correspondan con el &mbito de
competencia del area normativa que revisa, segun el Manual General de
Organizacion del INAH. En caso contrario, regresarlos al Nivel 1a fin de que se realice
la correccion.

Que adjunten la documentacidn que se requiere para realizar el analisis de
aprobacion del proyecto, por ejemplo, convenio firmado, aprobacién del Consejo,
etc.

Revisar que la unidad administrativa haya enviado un comentario explicito respecto
a que estén completos los informes trimestrales y, de ser el caso, la comprobaciéon
de recursos ministrados el afo anterior.

En caso de requerir mas informacién, tener alguna duda, encontrar una
discrepancia, inconsistencia o bien proponer alguna mejora, lo indicarad y registrara
al momento de emitir su comentario, que quedara registrado en la seccién de
Observaciones e Historial de Comentarios, para que efectlden las adecuaciones
procedentes, debiendo regresarlo al nivel 1.

En caso de que su evaluacidon sea positiva, registrard de manera expresa su
aprobacién con el comentario correspondiente que quedard registrado en la
seccion de Observaciones e Historial de Comentarios.

Elementos de evaluacién en este nivel 3:

Actividad y rubro Criterios de evaluacion y calidad

Califica relevancia

El proyecto se aboca a la resolucién de un problema importante para la
institucién e incluso para la sociedad. Quedan claros sus elementos
distintivos. Verifica que no haya duplicidad con otro proyecto en la
misma o en otra unidad administrativa, aunque si puede haber
complementariedad o afinidad tematica.

Califica pertinencia

El objetivo del proyecto es congruente con la Misién Institucional del
INAH.
El problema planteado se ajusta a las prioridades programaticas del
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INAH.

Califica aportacién

Se considera que el proyecto aportara elementos valiosos, novedosos o
para consolidar una linea de trabajo.

Califica alcance,
objetivo, metas

El alcance del proyecto es congruente con la disponibilidad de medios y
recursos. Contiene metas acordes con el presupuesto y calendario
planteados y no solamente se capturd informacién “para cumplir con el
requisito”.

El objetivo es claro, Unico, medible y acorde con la duracién de las
actividades del proyecto.

Los aspectos técnicos estan correctamente planteados y considerados.

Califica estructura,
contenido,
coherenciay légica
insumos-actividades-

El proyecto tiene coherencia y estructura adecuadas e incluye la
documentacidn aplicable, por ejemplo, las autorizaciones del Consejo.
Se observa una légica entre los insumos, las actividades, los productos y
el objetivo anual.

resultados
Califica riesgos y La persona titular identifico los riesgos del proyecto.
elementos Los elementos que condicionan el éxito del proyecto estan

condicionantes

correctamente identificados y son razonables.

Califica alineacion

El proyecto esta correctamente alineado al Programa Institucional.
El objetivo anual del proyecto contribuye al menos al logro de un objetivo
del Plan o de los Programas.

Se presentan ejemplos de visto bueno y de rechazo en este nivel del SIP:

Ejemplos de visto bueno

e “Con base en los comentarios del drea administrativa y de la valoracién del folio del
proyecto, se otorga la aprobacidén en términos técnicos. Existe coherencia entre las
actividades, productos y tiempos, ademas de que contribuye al logro de objetivos
institucionales. La documentaciéon de soporte estd completa, incluyendo la
autorizacion del Consejo de Arqueologia, por lo que se envia al siguiente nivel para

su revision.”

e “Se aprueba el proyecto en funcidn de su importancia estratégica en la obtenciéon
de resultados por parte de la DEAS. El titular del proyecto esta al corriente con sus
informes y se ha comprobado en su totalidad el recurso ministrado en el ejercicio
anterior. El proyecto esta alineado con los objetivos institucionales.”

e Ejemplo de rechazo

e “Agradecemos el envio de su proyecto. Sin embargo, se devuelve con la solicitud de
atender las observaciones siguientes:

e Pestafna DATOS GENERALES.

e Elnombre del proyecto debe ser igual al aprobado por Consejo de Arqueologia.

e Objetivo. Favor de cenirse al objetivo que pretende alcanzarse en la presente etapa
y/o ejercicio, de acuerdo con lo sefialado en los Lineamientos del SIP.

Adjuntar el oficio de aprobacion vigente del Consejo de Arqueologia, en virtud de
que el actualmente anexo, 401.1S.3-20xx/1458 de fecha 14 de agosto de 20xx, ya no

lo es.

Pestarnia ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ENTREGABLES.
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Favor de verificar y corregir y/o actualizar la informacion del campo 'Descripcién de
actividades a desarrollar', en tanto hace referencia al ejercicio 2019.

Favor de corregir, y/o en su caso detallar o justificar, la programacion de un
'Documento elaborado’, en lugar de un 'Informe técnico/cientifico presentado’ y,
en virtud de que entre sus actividades se encuentra la catalogacién, también
podria integrar el producto 'Catdlogo elaborado’ o 'Cedulario elaborado' o '‘Base
de datos actualizada’, etcétera.

Finalmente, le recordamos que sus informes de avances correspondientes al
gjercicio 2019 se encuentran pendientes de captura.”

5.2.3 Dictaminacién de procedencia de autorizaciéon (Nivel 4)

La DASP recibe los proyectos aprobados por las areas normativas (proyectos aprobados) e
inicia su revisién y dictaminacién en el orden en que los va recibiendo, aunque atiende la
priorizacion que pueda establecer |la Secretaria Técnica en determinados momentos del
ciclo anual.

Para dar certeza a la Secretaria Técnica en la autorizacién de proyectos en el SIP, revisara lo
siguiente, a través de una plantilla de registro, verificacién y control:

Que haya concordancia entre el tipo de proyecto y de financiamiento con la
solicitud de autorizacién, asi como que la unidad administrativa disponga de
techo presupuestal.

Que la informacién del proyecto esté completa.

En caso de ser un proyecto autorizado en el ejercicio anterior, debe tener revisados
por el area normativa (Nivel 4 o mayor) los cuatro informes trimestrales de avance
de metas del ejercicio anterior, con todos sus entregables o bien con las
justificaciones respectivas.

Que en el apartado Observaciones e Historial de Comentarios de los proyectos se
refleje que efectivamente las personas titulares de unidad administrativa y Areas
normativas hayan emitido explicitamente el visto bueno y aprobaciéon
correspondientes.

En caso de que la DASP observe alguna inconsistencia, lo indicara en la seccidon
de Observaciones e Historial de Comentarios y regresard la solicitud al nivel
competente para las aclaraciones o adecuaciones procedentes. Con el fin de
abreviar tiempo, la DASP podra proponer a la persona titular, a través de un
correo electronico dirigido a la unidad administrativa y con copia al area
normativa, el ajuste a la redaccién del objetivo o recibird algun documento
faltante para adjuntarlo.

Cuando la solicitud de autorizacion de proyecto haya cumplido con lo anterior, la
DASP enviara el proyecto dictaminado a la Secretaria Técnica, para su eventual
autorizacion.

Elementos de evaluacién en este nivel 4:

Actividad y rubro Criterios de revision
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Revisa caracteristicas y | El proyecto contiene informacidén en todos los campos que aplican. Es

contenido

correcta el area normativa.

Revisa documentacion
y | tipo de proyecto y de financiamiento.

de soporte
clasificacion

Se adjunta la documentacién de soporte que aplica en funcién del

Revisa calendarios de | Son congruentes los calendarios de insumos-actividades y productos.

insumos, actividades y

productos

Verifica entrega
informes anteriores

de | La persona titular del proyecto ha cumplido con sus informes de afos

anteriores en todos los proyectos que tuvo a su cargo.

La Dictaminacién del proyecto en este nivel debe contener cuando menos los siguientes

elementos:

Tipo de proyecto y de financiamiento; continuidad; cumplimiento de los requisitos;
congruencia entre calendario financiero con actividades y productos; no adeudo de
informes por parte de la persona titular (cuando aplique); referencia al dictamen de la
unidad administrativa y area normativa; procedencia de la autorizacion.

5.2.4 Autorizacion de los proyectos (Nivel 5)

La Secretaria Técnica, asistida por la DASP, autorizara los proyectos que cumplan con los

requisitos enumerados.

Cuando se requiera mas informacién o haya inconsistencias, lo indicara en la seccién de
Historial de Comentarios y regresard la solicitud al nivel correspondiente, para las
adecuaciones procedentes.

Elementos de evaluacion en este nivel 5, para la autorizacion del proyecto:

Califica relevancia

Revisa la opinién de la unidad administrativa y del darea normativa
respecto a si el proyecto se aboca a la resolucién de un problema o
situacién importante para la institucidn e incluso para un dmbito mas
amplio.

Evalda la relevancia del proyecto.

Califica pertinencia

Revisa la opinidn de la unidad administrativa y area normativa respecto
a si el objetivo del proyecto es congruente con la Misién Institucional del
INAH. Y si el problema planteado se ajusta a las prioridades
programaticas del INAH.

Evalla la pertinencia del proyecto.

Califica alcance,
objetivo y metas

Revisa que el alcance del proyecto sea congruente con la disponibilidad
de medios y recursos. Si lo considera necesario, puede revisar los
antecedentes de la persona titular del proyecto. Verifica que haya
congruencia entre objetivo, actividades y metas programadas.

Revisa que la valoracion por parte del area normativa y el dictamen de la
DASP sean positivos.

5.3 Validacion presupuestal de proyectos (Nivel 6)

Esta etapa corresponde a la autorizacidon de partidas y calendario de los recursos financieros
de los proyectos. El médulo financiero es operado en el nivel 6, exclusivamente por la CNRF,
dependiente de la Secretaria Administrativa.
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En este nivel se verificard que la persona titular del proyecto no tenga adeudos de
comprobaciéon de ejercicios anteriores. De ser el caso, el folio no podra ser validado.

Es responsabilidad de la CNRF revisar que en los proyectos no se reflejen partidas y
conceptos restringidos o de uso exclusivo de algunos centros de trabajo. (Ejemplo: partida
33605 y 36101, que requieren una autorizacién de la Direccién de Medios de Comunicaciéon
de la Coordinacion Nacional Difusion). En caso de que esto suceda, lo notificara por correo
electrénico a la unidad administrativa, devolviendo el proyecto a nivel 1, para la correccion
correspondiente.

Con el objeto de correlacionar los proyectos autorizados entre el SIP y los sistemas SICOP-
SIAFF, la CNRF registrara los datos conservando el nUmero de folio de cada proyecto.

Las personas titulares de los proyectos procuraran ajustarse a la calendarizacion de los
recursos en las categorias de Recursos Fiscales y Resarcimiento de Danos, por lo que
promoveran oportunamente con su administrador(a) que se realicen los tramites de
solicitudes de fondos y deberan apegarse lo mas posible a los rubros presupuestales
programados/solicitados.

5.3.1 Ajustes al calendario financiero

Debido a las restricciones del SICOP-SIAFF, los cambios al calendario financiero
autorizado, una vez que se hayan solicitado o recibido ministraciones, estaran sujetos a la
autorizaciéon de la CNRF y a la disponibilidad de recursos.

De requerirse un ajuste, las personas titulares de proyecto con recursos fiscales o de
terceros, deberan plantear la necesidad de cambio al (a la) administrador (a) de la unidad
administrativa, para que envie un correo a su enlace en la Subdireccion de Proyectos de la
CNRF (con copia a su enlace en la DASP), para que se determine si es procedente que el
folio regrese a nivel 1 a reprogramacion, si no es necesario el ajuste, o bien, si este puede
realizarse en el nivel 7, caso en el cual, solicitard que la unidad administrativa envie la
informacién o documentacién aplicable, mediante correo con copia a las personas
involucradas. De ser procedente el regreso del folio, lo solicitara a la DASP. En estos casos,
una vez que se visto bueno al nivel 2, luego a aprobacién al nivel 3y a la DASP para su
revision, donde se tramitara el adelanto del folio a la CNRF, para una nueva revisidny en su
caso, validacion. hayan realizado los cambios en el calendario financiero del proyecto, su
titular lo enviara para

Las solicitudes de modificacion presupuestal a los proyectos por una ampliacién, seran
gestionadas por el (la) administrador (a) de la unidad administrativa a través de la DASP,
gue solicitard a la CNRF el regreso a nivel 1 para ajuste del calendario financiero y las metas
correspondientes. Las modificaciones al presupuesto, solamente podran afectar los meses
no ministrados. El folio deberd pasar nuevamente por la revision del area normativa.

5.4 Ministracién y comprobacién de recursos

El moédulo financiero del SIP contendra la informacién del calendario financiero, con
respecto a las ministraciones y comprobaciones.

Para obtener el recurso por primera vez en el gjercicio, el (la) administrador (a) de la unidad
administrativa verificara que el proyecto cuente con recursos en el calendario autorizado, y
lo solicitara mediante el formato respectivo (adjunto). Las siguientes ministraciones,
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dependeran de la comprobacién oportuna que concuerde con la documentacién fiscal
verificada, en cada partida de gasto.

El procedimiento de ministracién de recursos para el pago de contratos, se realizara con
base en la presentacidn de la documentacidn debidamente formalizada (contrato,
comprobantes fiscales digitales), de los recursos autorizados. Con esto se pretende evitar la
demora en la entrega de los recursos y la duplicidad de acciones y movimientos
administrativos.

Las Solicitudes de Fondos y Caratulas de Comprobacidn (capitulos 2000 y 3000),
deberan presentar firma autdgrafa de la persona titular de la unidad administrativa, de
la persona titular del proyecto y rdbrica del (la) administrador (a) del mismo. En
ausencia de la primera, podra firmar el (la) administrador (a) o persona autorizada
durante el periodo que se determine por escrito, mediante oficio dirigido a la CNRF.

Para ministrar los recursos a un proyecto autorizado, la CNRF verificara la suficiencia en
el calendario financiero en el SIP, y emitird la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC)
procedente, soportandolo con la solicitud de fondos que el (la) administrador (a) de la
unidad administrativa referida en el parrafo anterior.

Las solicitudes de fondos para las partidas 33901-N, 33901-P y 33901-O, debera
elaborarlas la administracion de la unidad administrativa y presentarlas por separadoy
en los formatos que correspondan (adjuntos a estos lineamientos).

Es responsabilidad de la persona titular de proyecto recabar la documentacidn soporte
que genere por los gastos realizados (comprobantes fiscales digitales que cumplan los
requisitos fiscales, adjuntando la verificacion ante el SAT), y del (de la) administrador (a)
de su centro de trabajo enviarlos oportunamente a la CNRF, a través del mddulo
financiero del SIP.

La persona titular de proyecto podrd entregar en un solo comprobante fiscal digital, la
comprobacién de gastos correspondientes a diversas partidas presupuestales, siempre
y cuando pertenezcan al mismo capitulo. El (la) administrador (a) de la unidad
administrativa coadyuvara en la clasificacion de los articulos adquiridos y consignados
en dicho comprobante, anotando al final el monto que corresponde a cada partida.

Toda la documentaciéon deberad estar en custodia del (de la) administrador (a) de la
unidad administrativa, previamente revisada e identificada, y disponible para cualquier
revision y fiscalizaciéon por areas del INAH y 6érganos fiscalizadores.

Es responsabilidad de la unidad administrativa, verificar y validar que no se presenten
comprobaciones duplicadasy los originales quedaran bajo su resguardo y custodia. Por otra
parte, deberan indicar con sello de goma, que pertenecen a “PROYECTOS ESPECIFICOS”,
“PROYECTOS FINANCIADOS CON APORTACIONES DE TERCEROS “, los datos bancarios de
la referencia de pago, Pdliza y fecha.

Los comprobantes fiscales digitales, recibos, notas y cualquier documentacion que se
agregue a manera de justificacién o comprobacién para la ministracién de los recursos,
deberan tener el sello de la unidad administrativa, asi como las rdbricas de la persona
titular de la unidad de administrativa, del (de la) administrador (a),y de la persona titular
del proyecto.
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Las caratulas de comprobacion deben incluir la mencién del nimero de notas con las
que se comprueba cada partida presupuestal (hacer una caratula con el global de
partidas presupuestales correspondientes a capitulos 2000 y 3000 sin incluir la partida
33901-N y otra exclusivamente para viaticos). En ambos casos se pondran los montos
comprobados con documentacion fiscal y en la parte inferior, en su caso, especificar el
monto reintegrado desglosado por partida.

Aunado a lo anterior, en el caso de viaticos se debe poner el nombre del comisionado
al que corresponde el reintegro, de tal manera que la suma de ambos rubros coincida
con el total autorizado en el SIP para el mes que se comprueba. GASOLINAS

Las comprobaciones correspondientes a la partida 26103 deberan contar con el
numero de placas del vehiculo.

En la partida 21201 “Materiales y Utiles de impresién y reproduccién”, anotar el
numero de inventario del equipo que utilizé ese rubro. Cabe recordar que estos
materiales no deberan utilizarse en equipos distintos a los del INAH.

En el rubro 3700 “Servicios de Traslado y Viaticos”, invariablemente se debe
adjuntar oficio de comisién firmado por el comisionado y por el titular de la
Unidad administrativa (ver apartado 5.5.8 Viaticos).

En la partida 21401, cuando se rebasen las 300 UMAs, la documentacién debera
contar con el visto bueno de la CNDI y adjuntar el pedido correspondiente.

La ministraciéon de la partida 33901-N, debera tramitarse mediante Solicitud de Fondos.
Esto sera a partir de la adjudicacidon de los contratos y después de dar de alta en el
Catadlogo de beneficiarios, proveedores y prestadores de servicios del Instituto a cada
persona, ademas del registro en CompraNet; para poder realizar el pago a los mismos
via SPEI (transferencia electrénica). La CNRF verificara que se cumplan los requisitos
para el tramite de alta. Asimismo, se revisaran los formatos de solicitud de fondos, las
copias de los entregables, y el registro en el SIC, que debera coincidir con el monto y
calendario autorizado al proyecto.

5.5. Procedimientos especiales
5.5.1 Pagos directos 33901

Esta partida puede utilizarse en todas las fuentes de financiamiento.

Podran programarse pagos de servicios externos que no rebasen las 300 UMAs, en una sola
ministracion, a personas fisicas que no vayan a tener otro tipo de contrato o pago en el INAH
durante el mismo ejercicio presupuestal.

La CNRF indicara oportunamente la forma de tramitar y los requisitos que deben
presentarse, tales como la identificacién oficial, el comprobante fiscal digital verificado y los
formatos respectivos, teniendo como soporte presupuestal, el monto autorizado al
proyecto.

Para servicios que impliqguen un monto mayor a las 300 UMAs, debera seguirse el
procedimiento de contratacién via SICy CompraNet, como en las variantes 33901-P o0 33901-
N.
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5.5.2 Contratos con proveedores 33901-P

El pago a proveedores, particularmente a empresas o personas fisicas especializadas,
implica el tramite ante CompraNet, a cargo de la CNRMyS, bajo el marco de los recursos
autorizados y calendarizados en los proyectos. Las personas titulares de las unidades
administrativas deberan establecer contacto con esa Coordinaciéon y presentar de manera
oportuna la documentaciéon requerida, asi como capturar los datos y copias digitales en la
plataforma del Sistema Institucional de Contratos (SIC), para que, una vez validados,
puedan trasladarse a la aplicacion de CompraNet.

Después de obtener la autorizacién en CompraNet, se debera adjuntar una copia de la
version con todas las firmas y cddigo QR a la plataforma del SIC, para poder tramitar ante
la CNRF el pago de los servicios, utilizando el formato correspondiente (adjunto).

5.5.3 Contratos de servicios 33901N

Esta partida se utiliza exclusivamente en proyectos con recursos fiscales, para el registro de
la informacién de contratos de servicios externos que rebasen las 300 UMAs, que deberan
tramitarse ante la CNRMyS mediante procedimientos de adjudicacion directa, de acuerdo
con la normatividad aplicable.

Como primer paso, cada unidad administrativa debe solicitar a la CNRMyS la inclusién del
conjunto de contratos del SIP para el ejercicio, en el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (PAAAS), para que dicha Coordinacién tramite la autorizaciéon
ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en Sesion Ordinaria (CAAS).
Debera consultarse con anticipacion a la CNRMyS sobre el procedimiento para verificar que
estén registradas las necesidades de contratacidon en dicho Programa.

En cada unidad administrativa, las personas titulares y administradoras, que estan
implicadas en el proceso de gestidn de los contratos, deben acreditar el curso especifico
gue les permitird tener acceso a la plataforma de CompraNet, como requisito indispensable
para procesar los contratos.

Los controles que establecié |la Secretaria de la Funcion Publica para este procedimiento
de contratacién, implican tiempos acotados, asi como contar con la Firma Electrénica “Fiel”,
la aportacién de copias de documentos legibles, vigentes y sin alteraciones, asi como
responsabilidades bien definidas por cada persona participante. Por ejemplo, uno de los
requisitos, es la presentaciéon de una garantia de cumplimiento del contrato (también
llamada fianza), que la persona titular de la unidad administrativa puede eximir, de manera
excepcional y bajo su responsabilidad (pedir detalles y formato a la CNRMyS o a su enlace
en la DASP).

Al mddulo de Servicios 33901N se accede desde el icono correspondiente en la pantalla
principal del SIP y es de acceso exclusivo para administradores (as) de unidad
administrativa, quienes tienen que capturar la informacidn solicitada en todos los campos
gue correspondan y descargar el formato en Excel, para adjuntarlo al proyecto (formato
verde). Esa informacidn sera revisada en nivel 4 en cuanto al nombre del servicio,
actividades, montos, perfiles, vigencia y correspondencia con el calendario financiero. Para
cada perfil de contratacién, se respetaran los precios maximos de referencia equivalente
mensual, considerando el periodo de contratacion.

La CNRMYyS senalara las disposiciones que apliquen para el procedimiento de contratacion
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y coordinara el proceso de captura, revisién y autorizacidn de los contratos en el SIC y dara
apoyo y conduccion para la captura y cumplimiento de tiempos en la aplicacion de
CompraNet.

Las personas administradoras de los centros de trabajo tienen que capturar la informacion
solicitada en todos los campos del SIC que apliquen y anexar la documentacién que
corresponda, dentro de los plazos establecidos. En el SIP se mantendra informacion de
referencia del calendario y nombre de los servicios contratados.

A partir del momento en que se cuente con el contrato “perfeccionado” o “vigente”, se
pueden iniciar los tramites de ministracion de recursos ante la CNRF, mediante los
procedimientos y formatos que apliquen (ver formato adjunto).

El procedimiento para la cancelacion o terminacién anticipada de un contrato
perfeccionado, implica seguir un tramite en la CNRMyS, que involucra también a la CNAJ y
a la Secretaria Administrativa. Cuando sea el caso, la unidad administrativa debera remitir
un oficio a la CNRMyS exponiendo los motivos y dar seguimiento al tramite. Una vez que se
obtenga el oficio de autorizacidn de la terminacién anticipada, podra tramitarse en el SIP el
ajuste al calendario, para en su caso, ocupar los recursos no utilizados.

5.5.3.1 Costos de referencia para contratos en la partida 33901N

Para efecto de |a realizacién de las contrataciones de prestadores de servicios profesionales,
técnicos u otros (33901N), que requieran las unidades administrativas, se deberan
considerar los importes maximos de los precios de referencia descritos en el presente
punto, los cuales fueron determinados con base en las actividades que se realizan en cada
perfil, ademas de que se asegurd que sus costos no rebasen los limites autorizados por el
sueldo base y compensacién garantizada, conforme a los montos establecidos en el
analitico de plazas del capitulo 1000, descrito en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion.

Se presenta la relacidn de perfiles disponibles en el SIP:

Perfil Costo maximo de
referencia equivalente
mensual*

Albanil (oficial) 12,000
Albanil (maestro) 15,000
Analista de materiales 15,000
Antropdlogo(a) fisico(a) 20,000
Antropdlogo(a) social 20,000
Arquedlogo(a) 20,000
Arquitecto(a) auxiliar 15,000
Arquitecto(a) 20,000
Asistente Especializado(a) en investigacion 17,000
antropoldgica

Asistente Especializado(a) en investigacion 17,000
arqueoldgica
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Perfil Costo maximo de
referencia equivalente
mensual*
Asistente Especializado(a) en investigacion 17,000
etnoldégica
Asistente Especializado(a) en investigacion histérica 17,000
Asistente Especializado(a) en investigacidn 17,000
lingUistica
Dibujante 15,000
Disefador(a) grafico(a) especializado(a) 17,000
Divulgador(a) Especializado(a) del Patrimonio 18,000
Cultural
Etndlogo(a) 20,000
Fotografo(a) especializado(a) 15,000
Historiador(a) 20,000
Licenciado(a) en Ciencias Sociales o de |la 20,000
Comunicacion
Linguista 20,000
Programador(a) Web 18,000
Restaurador(a) 20,000
Restaurador(a) auxiliar 15,000
Técnico(a) de control y manejo de colecciones 13,000
Técnico(a) en medios audiovisuales 15,000

*La actualizacion de estos valores se comunicara eventualmente mediante oficio circular
desde la Secretaria Técnica.

El costo maximo mensual aplica para el periodo que se requiera en el proyecto, e incluye el
IVAy los costos de traslado para trabajo de campo, visitas de consulta a bibliotecas o centros
de investigacion, asistencia a ponencias u otras actividades fuera del lugar donde
usualmente se prestan los servicios. Para el caso de trabajos en lugares remotos,
igualmente debera quedar establecido en el contrato correspondiente, que serd ahi donde
se prestard el servicio, por lo que no podran autorizarse dentro del contrato montos
adicionales para viaticos, pasajes u otros conceptos.

Las personas contratadas deberdn entregar sus informes y documentacion
comprobatoria en los plazos establecidos en su contrato, cuyos originales quedaran bajo
resguardo de la administracion de cada unidad administrativa.

5.5.4 Pagos en la partida 33901-O

El pago de los servicios en actividades no sujetas a contrato, que pueda dividirse en partes
calendarizadas (cinco o mas meses), debera registrarse en esta partida. El monto maximo
mensual en este rubro, no debera exceder de la cifra que determine la CNRF, de acuerdo
con las disposiciones de la SHCP, y que comunique mediante oficio circular (actualmente
de 300 UMAs anuales).

Se trata de servicios de ayudantia, peones para desmonte y acarreo de materiales, apoyo
para la traduccidon en regiones indigenas, guias para el trabajo de campo u otros trabajos
gue no requieren calificacidén profesional o certificacién técnica ni la expedicidon de una
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factura.

Cabe enfatizar que, si se registra el pago para una persona a través de esta partida, no podra
ademas contratarse por un servicio en otra partida durante el mismo ciclo anual.

La comprobacion del gasto implica adjuntar la documentacion exigida por la CNRF, que
incluye el formato adjunto (naranja) y copia legible de identificacién oficial con fotografia
(INE, de preferencia), de cada persona. Consultar a su enlace en esa coordinacion para mas
detalles.

Tipo de prestador de
servicios en esta Actividades realizadas (en el formato se hace
partida una muy breve descripcion), ejemplos:

Acarreo de materiales, tareas de
Pedn construccion

Desmonte en la zona, acarreo de materiales,
Ayudante general ayudantia.

Acompanamiento en la regién indigena
Intérprete como intérprete

Acompanamiento como guia en la zona de
Guia en campo exploraciéon

5.5.5 Proyectos con financiamiento de terceros

Ademds de los proyectos especificos financiados con recursos fiscales, el INAH lleva a cabo
proyectos, igualmente relacionados con sus funciones sustantivas, pero cuya aportacion
financiera proviene de otras instituciones, organismos, embajadas, dependencias
gubernamentales o de particulares, mismos que coadyuvan al cumplimiento de las tareas
institucionales. A través del SIP, se hace el registro, analisis, autorizacién, asi como el
seguimiento de sus resultados y del uso de los recursos aportados, en caso de que sean
ingresados a la cuenta concentradora del INAH, dado que algunos pueden ser “en especie”.

Para su visto bueno, aprobacién, autorizaciéon y validacidon en el sistema, estos proyectos
deberan contar con:

1. La aprobacién vigente del Consejo o entidad normativa del INAH correspondiente.

2. El convenio de colaboracién y en su caso, adenda modificatoria debidamente
formalizados y vigentes.

3. En el caso de proyectos con aportaciéon de terceros, cuyos recursos hayan sido
depositados a la cuenta concentradora del INAH, deberdn adjuntarse:

- El comprobante de depdsito/transferencia bancaria y el comprobante fiscal
digital emitido por el INAH.

- El visto bueno de la Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios
para aquellos proyectos que tengan programado gasto por capitulo 5000.

- El oficio de aviso a la Direccidon de Procesos y Servicios Informaticos de la
Coordinacidn Nacional de Desarrollo Institucional para aquellos proyectos que
tengan contemplada la adquisicion de bienes informaticos. Este documento es
el inicio del trdmite ante la unidad de Gobierno Digital, que, en su momento,
emitira un dictamen para poder adquirir dichos bienes. Ver el apartado 5.5.7
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Adquisicion de bienes informaticos

En su caso, el permiso de compra, por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, para la adquisicién de bienes informaticos.

La consulta a la Coordinacién Nacional de Recursos Materiales y Servicios, en caso
de la adquisiciéon de téner.

Si una aportacion etiquetada para una unidad administrativa requiere que otro
centro de trabajo ejerza parte de ese recurso, anexar oficio del titular de la
primera indicando que autoriza que a la segunda le sea ministrado el recurso
(ya sea parcial o totalmente).

En el caso de que el proyecto sea de continuidad y se hubieren efectuado
reintegros que seran ejercidos en el nuevo ejercicio fiscal, deben anexarse las
fichas de depdsito bancarias.

Estado de cuenta bancaria en el caso de que en el convenio se especifique que
los recursos deben de ser depositados en una cuenta mancomunada para el
manejo de los mismos.

Los servicios en actividades no sujetas a contrato, que puedan dividirse en partes
calendarizadas, deberan registrarse en la partida 33901-O y justificarse en el
apartado financiero. Ver apartado 5.5.4.

Para efecto de la realizacidon de las contrataciones de prestadores de servicios
profesionales, técnicos u otros (33901), se deberd contar con los contratos
debidamente formalizados en CompraNet. Las solicitudes de fondos deberan
enviarse por separado de las correspondientes a capitulos 2000 y 3000 con el mismo
formato que para el caso de proyectos especificos, de igual manera Unicamente se
ministrara el importe neto.

La comprobaciéon del gasto implica adjuntar la documentacién exigida por la CNRF,
gue incluye copia legible de identificacién oficial.

La comprobacién de los proyectos financiados con aportaciones de terceros
debe incluir:

o Caratula de comprobacién con desglose por partida presupuestal, monto
ministrado, ndmero de facturas por partida, con importe en ceros y al
final de todas las comprobaciones en archivo separado.

o En caso de efectuar reintegros, se desglosaran en la parte posterior del
documento de igual manera desglosando partida presupuestal y monto,
de tal manera que el subtotal del monto comprobado con facturas mas
el de reintegros debe coincidir con el total de la ministracion.

o Una caratula para la partida 33901y otra para capitulos 2000, 3000, 4000
y 5000.

o Facturas con validaciones del SAT

o Unicamente se aceptaran comprobantes suscritos por autoridades ejidales
0 municipales en caso de que en el lugar en el cual se efectue el desarrollo
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del proyecto no haya servicios financieros. En estos casos, se debe adjuntar
el comprobante de la pagina del SAT en donde indigue que es una localidad
sin servicios financieros.
https://www.sat.gob.mx/aplicacion/30905/localidades-sin-servicios-
financieros-

- De requerirse una reclasificacion, debera tramitarse cuando ya se cuente con la
documentacion que avale los cambios. No se efectuaran movimientos a un mes si
el anterior no ha sido completamente comprobado.

- La ministracion de recursos se efectuara una vez que los recursos del mes
anterior se encuentren comprobados en su totalidad.

Cabe enfatizar que es responsabilidad de la persona titular del proyecto la
programacion, gestiény aplicacién de los recursos aportados conforme a lo establecido
en el convenio, asi como del (Ia) titular de la unidad administrativa, y administrador (a)
apoyar en las gestiones y realizar el seguimiento del desarrollo del proyecto.

Para el tramite de reclasificaciones en proyectos que tengan definida una distribucién
a nivel de partida del presupuesto, se necesitara enviar copia a su enlace en la CNRF y
la DASP del oficio o carta del aportante, respecto a que no tiene inconveniente en los
cambios en conceptos de gasto o montos. La persona enlace en la DASP, adjuntara
copia del documento al proyecto.

5.5.5.1 Proyectos de salvamento arqueoldgico o paleontolégico

Los salvamentos son investigaciones arqueoldgicas/paleontoldgicas originadas por la
realizacion de obras publicas y privadas en areas de monumentos arqueoldgicos,
patrimonio sumergido y/o bienes de interés paleontoldgico, en zonas colindantes a ellos o
donde se presuma su existencia. Toda vez que los salvamentos son investigaciones de
competencia exclusiva del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, como una de
las estrategias técnicas y legales para llevar a cabo la proteccién del patrimonio
arqueoldgico/paleontolégico susceptible de afectaciodn, es obligatorio su registro en las
plataformas institucionales, en este caso, del SIP, a fin de dar seguimiento a sus actividades,
imprevistos y logros, coadyuvando ademas en transparentar el gjercicio de las atribuciones
institucionales en este rubro y del uso de recursos.

Debido a que la necesidad de llevar a cabo este tipo de investigaciones puede ser prevista,
para su desarrollo es requisito indispensable contar con la aprobacién vigente emitida por
el Consejo de Arqueologia y/o Paleontologia. Ademas, para su ejecucion, los salvamentos
requieren la celebracion de convenios de colaboracién con dependencias
gubernamentales, organismos, empresas o particulares, en calidad de promotores de las
obras que originan el salvamento; en dichos documentos se acuerdan los tiempos
estimados de ejecucién del proyecto y los recursos humanos, materiales y financieros que
se requieren, asi como la forma en que dichos recursos serdn aportados (en especie, a la
cuenta concentradora del INAH o mixta).

La persona titular registrard normalmente el folio en el plazo sehalado por la Secretaria
Técnica, seleccionando en el tipo de financiamiento la categoria “Con aportacion de
terceros”. Si se trata de proyectos de continuidad, el niUmero de folio no debe cambiar.

Para tramitar la apertura de un folio fuera del periodo de registro de proyectos

Pagina 39 de 60


https://www.sat.gob.mx/aplicacion/30905/localidades-sin-servicios-financieros-
https://www.sat.gob.mx/aplicacion/30905/localidades-sin-servicios-financieros-

CULTURA Lineamientos del Sistema Institucional é%}) INAH

de Proyectos

Septiembre de 2022

especificos, es necesario que la persona titular de la unidad administrativa envie una
solicitud dirigida a la DASP, especificando el nombre del proyecto, el nombre del (de la)
titular y su cuenta de correo electrénico institucional. Los documentos minimos
necesarios para registrar investigaciones de salvamento en el SIP, son:

1. Oficio vigente de aprobacion emitido por el Consejo de Arqueologia y/o Consejo
de Paleontologia.

2. Convenio de colaboracién vigente y/o adenda modificatoria celebrado(a) entre
el INAH y el tercero. En caso de no contar con el instrumento legal plenamente
formalizado, se podra dar inicio al registro en el sistema adjuntando el oficio que
la Coordinacién Nacional de Arqueologia envia a la Subdireccidon de Convenios
y Contratos de la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos solicitando la
validacion de las areas correspondientesy la firma del Secretario Administrativo.
Sin embargo, la ministracidn de recursos podrd iniciar una vez que el
instrumento legal en comento se encuentre en el SIP (para lo cual debera
solicitarse a la DASP que sea adjuntado al proyecto).

3. En el caso de proyectos con aportacion de recursos a la cuenta concentradora
del INAH, deberdn adjuntarse:

e El comprobante de depdsito/transferencia bancaria y el comprobante
fiscal digital emitido por el INAH.

e El visto bueno u oficio de “no objecién” de la CNRMyS para aquellos
proyectos que tengan programado gasto por capitulo 5000, previo a la
adquisiciéon respectiva.

e El oficio de conocimiento de la Direccidon de Procesos y Servicios
Informaticos de la Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional para
aquellos proyectos que tengan contemplada la adquisicion de bienes
informaticos. Ver el apartado 5.5.7 Adquisicidon de bienes informaticos

e La consulta y respuesta sobre la adquisicion de tdéner ante la
Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios, en su caso.

Cabe enfatizar que es responsabilidad de la persona titular del proyecto la
programacioéon y aplicacion de los recursos aportados conforme a lo establecido en el
convenio y/o adenda modificatoria, asi como del (la) titular de la unidad administrativa,
apoyar en las gestiones y realizar el seguimiento del desarrollo del proyecto. Asimismo,
deberan atenderse todas las disposiciones normativas para el ejercicio de los recursos.

5.5.6 Proyectos financiados por CONACyT

Como en otros casos de proyectos de terceros, se enfatiza que es responsabilidad de la
persona titular del proyecto la programacioén y uso de los recursos aportados conforme
a lo establecido en el convenio y/o adenda modificatoria, asi como del (la) titular y
administrador (a) de la unidad administrativa, apoyar en las gestiones y realizar el
seguimiento del desarrollo del proyecto.

La gestion de fondos externos del CONACyT reviste una gran importancia, pues
permite al Instituto adquirir equipo y otros insumos relevantes para el quehacer de las
areas, ademads de que propician la vinculacidon con otras instituciones cientificas que
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pueden apoyar tareas sustantivas.

De manera breve, se enlistan los pasos a seguir para gestionar este tipo de proyectos a
través del SIP:

e |dentificar las necesidades de financiamiento y, si es el caso, la
adquisicion de bienes informaticos u otros equipos.

e Aplicar en la convocatoria respectiva de CONACyT.

e Obtener una resolucidn positiva y conocer el monto del financiamiento
de manera oficial.

e Obtener el visto bueno de la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos
al borrador del convenio respectivo.

e Formalizar el instrumento de manera digital o fisica, segun sea el caso.

e Capturar el proyecto en el plazo sefalado por la Secretaria Técnica,
seleccionando en el tipo de financiamiento la categoria “Con aportacion
de terceros”.

e Adjuntar la documentacion que aplica, por el tipo de financiamiento.

e Atender, si es el caso, las observaciones de la unidad administrativa, area
normativa, DASP o Secretaria Técnica y CNRF.

e Sieselcaso, gestionar ante la DPSI los tramites ante Gobierno Digital y la
autorizacion de la SHCP para la adquisicion de bienes informaticos, asi
como la Opinién Favorable del OIC para poder realizar las compras. Ver el
apartado 5.5.7 Adquisicion de bienes informaticos

e Paralos proyectos PRODEP, las cartas de asignacion de recursos deberan
estar vigentes.

Cuando los proyectos incluyan varias etapas o anos, la persona titular debe capturar el
proyecto en cada ejercicio. El primer afno como nuevo y en los siguientes, como de
continuidad, de preferencia, en el mes de enero, a fin de que llegue lo antes posible a nivel
7 y puedan realizarse los tramites que apliqguen y con ello, poder ejercer los recursos
programados.

En caso de que el convenio se encuentre vencido, se requiere tramitar y adjuntar copia
digital del oficio de prérroga emitido por CONACyYT (en el mismo supuesto se
encuentran los proyectos PRODEP). Para ello, debe solicitarse el apoyo a su enlace en
la DASP, para adjuntar el documento.

5.5.7 Adquisicion de bienes informaticos

La adquisiciéon de bienes informaticos en proyectos de terceros, deberd apegarse a lo
dispuesto en el oficio circular nUmero 401.6C.4-2022/005, de fecha 1° de febrero de 2022,
emitido por la Coordinacién Nacional de Desarrollo Institucional. El procedimiento
involucra varias areas del Instituto, pero se centra fundamentalmente en la Direccidon
de Procesos y Servicios Informaticos (DPSI) de esa Coordinacion.
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En dicho oficio se informa que todos los proyectos recibidos y capturados durante el
periodo establecido en el ejercicio anterior, han sido aprobados y cuentan con el visto
bueno de la Coordinacidn de Estrategia Digital Nacional de la Presidencia (CEDN). Por
lo tanto, pueden avanzar en los tramites para el ejercicio de los recursos.

Derivado de lo anterior, dichos proyectos deben someter ante la CEDN su proceso de
Contratacion para obtener la Dictaminacion Técnica favorable; para lo cual debera
observarse lo indicado en los Articulos 2 parrafo XLVI. 22y 23, del ACUERDO por el que
se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la
informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacidon y comunicacién, y la
seguridad de la informacidén en la Administracidén Publica Federal, publicado en el diario
oficial el 06 de septiembre de 2021,y que a la letra dice:

Articulo 2.- Para los efectos de este Acuerdo, sin perjuicio de su referencia en plural
o singular, se entenderan las siguientes definiciones, siglas y acronimos:

XLVI. Tecnologias de la Informacién y Comunicaciéon: el equipo de cémputo,
software, dispositivos de impresién, infraestructura y servicios que sean utilizados
para almacenar, procesar, convertir, proteger, transferir y recuperar informacion,
datos, voz, imagenes y video;

Articulo 22. Para la emision del Dictamen Técnico es necesario que la persona
titular de Ila UTIC efectie Ila solicitud correspondiente ante Ila CEDN,
adicionalmente, es requisito indispensable que:

I.La UTIC haya enviado a la CEDN el POTIC del gjercicio fiscal al que corresponda,
este se encuentre autorizado por la CEDN y no presente observacion alguna
pendiente de subsanar;

Il.La UTIC haya remitido a la CEDN los Informes de contratacion de TIC y S| del
gjercicio inmediato anterior; y

Ill.La contratacion para la que se solicita el Dictamen Técnico se encuentre alineada
a un proyecto de los que conforman el POTIC correspondiente.

Articulo 23. E/ trdmite para la obtencion del Dictamen Técnico iniciard con el
registro de la totalidad de los siguientes documentos a través de la Herramienta:

a) Justificacion. Documento en que se exponen ampliamente los antecedentes, la
situacion actual y las causas que dan origen a la contratacion;

b) Anexo Técnico. Documento técnico que describe de forma detallada las
especificaciones técnicas y de calidad, asi como el alcance de la adquisicion,
arrendamiento o servicio a contratar;

c) Resultado de Ila investigacion de mercado. Documento emitido por el drea
especializada existente en la dependencia o entidad en que consta el andlisis de la
informacion obtenida a partir de la investigacion de mercado para la contratacion
de los servicios, arrendamiento o adquisicion de que se trate. Esta deberd permitir
la identificacion de los precios estimados de cada componente tecnoldgico
requerido;

Pagina 42 de 60



CULTURA Lineamientos del Sistema Institucional é%}) INAH

de Proyectos

Septiembre de 2022

d) Estudio costo beneficio. Es el documento mediante el cual se analizan las
opciones posibles de contratacion para adquisiciones, arrendamientos o servicios
en particular y se demuestra su viabilidad;

e) Estudio de factibilidad. Es el documento que contiene la determinacion sobre
la conveniencia de adquirir, arrendar bienes o contratar servicios, el cual
comprende entre otros, los siguientes elementos: el andlisis de las contrataciones
vigentes y, en su caso, la procedencia de su renovacion; la conveniencia de efectuar
su contratacion a través de contratos marco o de forma consolidada; asi como los
costos de mantenimiento, soporte y operacion que se deriven de la contratacion,
vinculados con el factor de temporalidad mads adecuado;

f) Documento de suficiencia presupuestal. Es el documento emitido por el drea
de programacion y presupuesto u homaologo en las Instituciones, mediante el cual
se valida que la unidad ejecutora del gasto calendarizé recursos suficientes en las
partidas presupuestales correspondientes, y por lo tanto cuenta con suficiencia de
recursos para destinar al compromiso de pago que se derive de una contratacion
que se pretenda realizar. El presupuesto planeado debe estar en concordancia con
el resultado de la investigacion de mercado. En el caso de contrataciones
anticipadas, podrd suplirse el documento de suficiencia presupuestal con un
documento de evidencia de la aprobacion presupuestal para la contratacion
anticipada;

Derivado de lo anterior, se deberan remitir via oficio a la Coordinacién Nacional de
Desarrollo Institucional, los archivos editables y en PDF de la informacion referida en
los Articulos 11,12 y 13 del Acuerdo.

Cabe mencionar que deberdn considerar los tiempos de planeacién, ejecucion y
contrataciéon, de conformidad con lo establecido en el proyecto capturado, por lo
gue se pone a su disposicidon el correo electrénico mesadeservicio@inah.gob.mx,
para que antes de realizar su proceso de peticidén de oferta, informen a la Direcciéon
de Procesos y Servicios Informaticos los tiempos que estan considerando, para
verificar que estos son los correctos, asi como para solicitar asesoria para la
conformacién del Anexo Técnico respectivo.

Los proyectos que no fueron enviados para la integracién del Portafolio de proyectos
de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (POTIC), deberan ser
considerados para ser reportados durante el mes de julio de cada afo, lo cual
permitird la integracion del POTIC del préximo ejercicio fiscal. Lo anterior en
cumplimiento al Articulo 14 del ACUERDO por el que se emiten las politicas y
disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la informatica, el gobierno
digital, las tecnologias de la informacién y comunicacién, y la seguridad de la
informaciéon en la Administracién PuUblica Federal, citado Acuerdo, el cual indica:

Articulo 14.- Una vez definido el POTIC, se seguird el siguiente procedimiento:

I.La UTIC registrara el conjunto de los proyectos integrantes del POTIC en la
Herramienta, durante el mes de julio de cada afio;

Il.La CEDN realizard la revision correspondiente y en caso de existir observaciones al
mismo, podrd requerir a la UTIC para que las solvente en un plazo mdximo de
15 dias habiles;
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Ill.La CEDN contard con 20 dias habiles para emitir, en su caso, nuevas observaciones;

y
IV.De no existir observaciones por solventar, la CEDN emitird su Visto Bueno al POTIC

a mas tardar el 31 de octubre del ejercicio previo a su ejecucion.

Documentacion requerida:

No. | Documento Descripcion

1. Anexo Técnico | Documento donde se establecen las necesidades del area
requirente, tipo de proyecto, Vvigencia, descripcién vy
especificaciones, etc.

2. FO-CON-0 Documento que se utiliza para solicitar informacién a
proveedores potenciales de los bienes o servicios requeridos

3. Cotizaciones Es indispensable contar cuando menos con 3 cotizaciones con un
formato establecido.
4, Investigacion Documento donde se presentaran los precios de los elementos
de Mercado que intervienen en el proyecto, comparativa de estos, normativa
aplicable, costo-beneficio, etc.
5. APCT-F2 Documento para la dictaminacién de contrataciones de TIC
6. Diagrama Representacion grafica del proyecto.
conceptual
7. Cronograma Calendario en el que se establecen los tiempos en los que se

realizara el proyecto

5.5.8 Viaticos

El gasto en este rubro tiene restricciones impuestas desde la SHCP, por lo que las personas
titulares de proyecto que tengan previsto salidas por 7 dias o mas en el afio, deberan realizar
un tramite a través de sus administradores (as), ante la Coordinacién Nacional de Recursos
Humanos (CNRH), utilizando el mecanismo que sea aplicable y comunicado
oportunamente. Las solicitudes son enviadas a la Secretaria de Cultura y luego a la SHCP,
donde se revisa y en su caso, se emite la autorizacién, que regresa por los mismos
conductos hasta la unidad administrativa, por lo cual debe preverse un lapso de 4 a 5
semanas.

De manera global, el INAH tiene que calendarizar la distribucién de las partidas de gasolina,
pasajes y viaticos, por lo que deberd programarse en el calendario de los proyectos de la
Mmanera mas precisa posible, y realizar los tramites con la debida anticipacion.

En la solicitud de ministracién, deberdn cubrirse los procedimientos de manera oportunay
anticipada y usarse los formatos que senale la CNRF, pues las salidas y trabajos de campo,
son actividades que pueden programarse con suficiente tiempo.

Las personas titulares de proyecto deberdn atender las indicaciones de la CNRF respecto a
las tarifas autorizadas, asi como las restricciones que apliquen, por ejemplo, para identificar
las localidades, poblaciones o zonas sin servicios financieros donde se pagan los gastos en
efectivo y no se pueden obtener comprobantes fiscales. Para consultar el listado, ingresar
a: https://www.sat.gob.mx/aplicacion/30905/localidades-sin-servicios-financieros-
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Alo largo del afio, solamente se ministraran los recursos que hayan sido autorizados por la
SHCP y tramitados oportunamente.

Para el caso de comisiones de menos de 7 dias, no serd necesario pedir autorizacién a la
SHCP, pero deberan realizarse oportunamente los tramites, utilizando los formatos y
procedimientos vigentes ante la CNRF (ver formato adjunto que también estara disponible
con su enlace en la CNRF o la DASP).

5.5.9 Proyectos de resarcimiento de dafos

Este tipo de proyectos tienen su origen en el pago de una indemnizacién por causa de un
siniestro en bienes asegurados por el INAH en ejercicios anteriores a 2017, pues los
posteriores a ese ano, se gestionan a través del MOSINAH.

Para registrar un folio de este tipo en el SIP, la persona titular de la unidad administrativa
debera solicitar a la Coordinacién Nacional de Centros INAH que le expida un oficio en el
gue se dictamine que el folio esta considerado para el ejercicio anual. En los casos de la
Ciudad de México, la solicitud se hara a la coordinaciéon normativa aplicable.

La copia de dicho oficio debe adjuntarse y requisitarse con la documentacién que describa
los antecedentes y condiciones actuales de los bienes sobre los cuales se intervendra.

En caso de requerirse dictdmenes o autorizaciones de otras areas del INAH, la persona
titular debe obtenerlas y adjuntarlas.

En funcién del tipo de actividades y de bienes, se debera seleccionar como area normativa
la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural, la Coordinaciéon
Nacional de Monumentos Histéricos, la Coordinacidn Nacional de Arqueologia, o el area
gue corresponda, para la evaluacion del proyecto en el nivel 3.

5.7. Mecanismos de control y seguimiento

El SIP cuenta con diversos controles y elementos de registro que permiten resguardar
informacion relevante sobre el proceso de autorizacién de los proyectos, asi como del
seguimiento de los avances en las metas programadas.

La plataforma del SIP tiene, ademds de los campos “obligatorios” en funcién del tipo de
proyecto, elementos donde se registran notasy comentarios de las personas que participan
en el proceso de gestidn, como son las siguientes secciones:

- Notas adicionales del proyecto. En este espacio, la persona titular puede registrar
todos aquellos aspectos que considere importantes o necesarios para enriquecer
la informacién general del proyecto. Lo podra editar solamente cuando el folio esté
en nivel 1.

- Historial de comentarios. En este campo se registran los enunciados de cada
etapa (cada uno de los niveles del SIP), tales como visto bueno, aprobacion,
revision, autorizacion y validacion, asi como los requerimientos o comentarios que
cada persona considere pertinentes. La plataforma mantiene un estricto control de
estos comentarios, donde queda registrada la fecha y hora en que se emitié cada uno,
lo que permite dar cuenta de los tiempos que tardd un determinado folio en alcanzar
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su validacién, asi como las ocasiones en que regresd para atender observaciones,
hacer ajustes de metas o del calendario financiero.

En la plataforma se incluye el icono de “Enviar proyecto” (paloma). Si al oprimirlo, algun
campo obligatorio esta vacio, se abrira un aviso respecto de la informacién faltante.

A fin de cumplir con la normatividad en la materia, con vistas a la integracién de la cuenta
publica de cada ejercicio fiscal, el Sistema Institucional de Proyectos se cerrara el 31 de
diciembre del gjercicio fiscal que corresponda, y ya no podra hacerse ninguna modificacion
a los proyectos validados. Esta fecha podra cambiar si la Secretaria Técnica emite un oficio
circular al respecto.

5.71 Mdédulo de informes

Las personas titulares de proyectos autorizados en el SIP disponen de espacios para dar a
conocer los resultados alcanzados, asi como las situaciones que apoyaron o impidieron el
logro de las metas programadas. Si bien algunos campos tienen limite de extension,
permiten dar cuenta de lo sustantivo y es posible adjuntar documentos amplios en varios
formatos, como constancia o “evidencia” de lo reportado. Para activarlos, se requiere que el
folio esté en nivel 7 (validado) y su titular ingrese por primera vez en la vista “Captura de
avances”, de la pagina de inicio del SIP.

A fin de que la Secretaria Técnica disponga de informacién oportuna para las instancias de
controly evaluacion, las personas titulares de proyecto deberan reportar en la vista “Captura
de avances” los datos y detalles del logro en las metas programadas, durante los Ultimos 30
dias naturales anteriores al cierre de cada trimestre y a mas tardar, el dia en que finalice el
periodo trimestral (marzo, junio, septiembre y diciembre).

Cabe seflalar que, cuando un folio alcanza su validaciéon, el SIP genera de manera
automatica espacio para cuatro informes trimestrales, por lo que la persona titular debe
enviarlos, aunque las actividades estén programadas solamente en uno o dos trimestres.
En caso de no haber programado productos en un determinado trimestre, el informe
debera ser enviado por la persona titular del proyecto indicando la leyenda “No se
programaron actividades en este periodo”. Lo anterior, con la finalidad de evitar
consecuencias administrativas y cumplir con el envio de los 4 informes trimestrales.

Los informes trimestrales seran validados, aprobados y autorizados siguiendo el mismo
flujo que el empleado en el registro:

. Captura del Informe. La persona titular de proyecto debera presentar el informe
trimestral de avance de metas programadas durante los Ultimos 30 dias naturales antes
del cierre de cada trimestre (31 de marzo, 30 de junio, 30 de septiembre y 31 de
diciembre). Si bien se tomara en cuenta la fecha de autorizacidon del proyecto respectivo,
los informes que lleguen a nivel 2, después de ese corte, podran tener en el dictamen de
nivel 4, una nota de extemporaneidad en el envio.

Se deberd capturar informacién clara y concisa, que corresponda con las actividades y
productos/servicios programados, asi como llenar los campos siguientes:

Campo Informacién que se requiere capturar
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Metas alcanzadas
en el periodo a
reportar

Breve descripcion de los avances en el programa de trabajo del
proyecto, sefalando los puntos mas relevantes, en donde se pueden
incluir cifras o datos, asi como referencias a documentos mas
extensos. Se deben referir tanto los avances en las actividades, como
en los productos o servicios que proporciona el proyecto. En un
parrafo se resumen los avances cuantificados en los “Productos
alcanzados en el periodo a reportar”, en menos de 300 palabras.

Productos esperados en el periodo a reportar. - La persona titular del proyecto debe
anotar las cifras que correspondan en la columna “Realizado” y anotar las especificaciones
0 hotas que correspondan en el campo “Especificar datos del producto/Justificacién de la
meta no alcanzada”, asi como adjuntar el archivo “PDF" que contenga evidencia de esas
actividades (tamafio maximo de 25 megabytes)'.

Otros productos en el periodo a reportar. La persona titular del proyecto anotara si es el
caso, lo “Realizado”, especificando los datos del producto y adjuntara el archivo que
corresponda. Estos productos se tomaran en cuenta para calcular el avance fisico en el

proyecto.

Campo

Informacién que se requiere capturar

Descripciéon de
otras actividades o
resultados no
programados:

Mencionar aquellas actividades y resultados que se lograron en el
marco del proyecto, que no estaban programados en la
programacion original, pero que aportan conocimiento o valor en la
linea de investigacion del proyecto o a los objetivos institucionales.

Imprevistos o
dificultades en la
operacién

Situaciones, obstaculos, dificultades u otras circunstancias que han
limitado o limitaron el avance o logro de los resultados
programados, tales como limitaciones de acceso, demoras en la
obtencién de autorizaciones o permisos, ministraciones tardias o
inexistentes, demoras en la contratacion, obstaculos
administrativos, situaciones de inseguridad en la zona de trabajo,
etcétera.

Autoevaluacion de
avances

Una breve valoracion del desempefio del equipo de trabajo en el
logro de las actividades y resultados programados en el proyecto a
la fecha de corte trimestral; asi como los retos principales
identificados para cumplir las metas. En su caso, para el cierre anual,
una valoracidn de conjunto del desempefio del equipo en la
ejecucion del proyecto. También se podra incluir una cifra
porcentual que represente el avance acumulado.

- Visto bueno de los informes

Las personas titulares de las unidades administrativas, directoras de area o
directoras de Centros INAH como responsables de las unidades administrativas,
otorgaran, en su caso, el visto bueno al informe, con base en la evaluacidén de su

contenido y en

la comprobacion que realicen de que concuerda con lo

efectivamente realizado en el periodo que se reporta, y dejando constancia en el

1 Existen herramientas gratuitas en la Web que pueden unir varios documentos en un solo archivo PDF, desde
formatos distintos y sin necesidad de instalacion. Ejemplo: https://www.ilovepdf.com/es
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apartado de observaciones y comentarios. Deben considerarse los argumentos
expuestos por la persona titular del proyecto en la autoevaluacion de avances, la
descripcidon de otras actividades no programadas, asi como los imprevistos o
dificultades enfrentados en la marcha del proyecto. Ejemplos:

I. “Como titular de la unidad administrativa, hago constar que el informe
contiene informacion que corresponde con las actividades realizadas, por lo
que le otorgo el visto bueno y lo envio al siguiente nivel de aprobacion.”

i “Se hace constar que la informacion reportada corresponde con las actividades
y entregables del proyecto, por lo que el informe se envia al siguiente nivel de
aprobacion.”

il “Las actividades y productos reportados, efectivamente corresponden con los
avances en el proyecto, por lo que se envia el informe al siguiente nivel de
aprobacion.”

iv. “Se hace constar que la informacion reportada corresponde en lo general con
las actividades y entregables del proyecto; se consideran justificadas las
razones expuestas respecto a las metas no alcanzadas, por lo que el informe se
envia al siguiente nivel de aprobacion.”

V. “Como titular de la unidad administrativa, hago constar que las razones
expuestas en la autoevaluacion de avances, asi como los imprevistos y
dificultades referidos en el informe, corresponden con lo observado en la
ejecucion del proyecto, por lo que le otorgo el visto bueno y lo envio al siguiente
nivel de aprobacion.”

Vi. “Como titular de Ila unidad administrativa, hago constar que hubo
contratiempos en las actividades del proyecto, por lo que algunos productos se
reportardn en el siguiente periodo trimestral, por lo que le otorgo el visto bueno
y lo envio al siguiente nivel de aprobacion.”

Vil “Se hace constar que el informe contiene los productos que habian quedado
pendientes en el periodo anterior, ademdas de cumplir con las metas previstas
para el trimestre que se reporta, por lo que se envia al siguiente nivel de
aprobacion.”

. Aprobacién. Una vez que reciban el informe trimestral en su perfil (nivel 3), las
areas normativas -en tanto cuentan con la especializaciéon tematica-, llevaran a cabo su
analisisy evaluacién en funcidn de la correspondencia de las actividades y resultados
obtenidos, con los programados en el proyecto, asi como de las posibles
justificaciones emitidas por las personas titulares de proyecto y de unidad
administrativa. Se sugiere considerar los argumentos expuestos por la persona
titular del proyecto en la autoevaluacidn de avances, la descripcidon de otras
actividades no programadas, asi como los imprevistos o dificultades enfrentados en
la operacion del proyecto. El area normativa otorgara su aprobacion y enviara el
informe al nivel 4, una vez que considere que cumple satisfactoriamente con lo
programado y/o son justificados los motivos expuestos para el no cumplimiento.

Ejemplos:
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I. “Se justifican los productos programados para el trimestre, lo cual valida el Director
de la unidad administrativa. En Otros Productos se presenta un informe trimestral
de actividades y se reporta la elaboracion de un proyecto de investigacion. En
Descripcion de otras actividades se refieren las gestiones realizadas por el titular
para atender las solicitudes de ajuste presupuestal. Debido a que son justificados
los motivos expuestos para el no cumplimiento, se otorga la aprobacion al presente
informe.”

if. “Informe revisado. No se programaron metas ni productos en el trimestre. Se
reporta la imparticion de cursos como otras actividades desarrolladas en el
trimestre. Se aprueba.”

fil. “Se aprueba informe y se envia al siguiente nivel de aprobacion al entregar mas de
los productos programados en el periodo, realizar otras actividades, y dar cuenta
de su avance en la Autoevaluacion.”

. Revision. La DASP revisaréd que los informes trimestrales contengan el visto bueno de
las unidades administrativas como responsables de los resultados de dichos proyectos y la
aprobacién de las areas normativas, en su caracter de revisoras de los aspectos técnicos y
normativos. De encontrar campos sin la informacién necesaria o con inconsistencias, los
regresara a la persona titular. De cumplir con los requisitos, los enviara para su autorizaciéon
al nivel 5.

. Autorizacioén. La Secretaria Técnica autorizard, en su caso, los informes trimestrales
que la DASP haya dictaminado. En caso de requerir informacidén adicional, lo regresara
a la persona titular de proyecto, director (a) de unidad administrativa o area normativa
gue corresponda para su atencion. Una vez autorizados, los informes adquieren el estatus
de “validados” (nivel 7).

Cabe enfatizar que los informes trimestrales de avance de metas del ejercicio anterior,
deberdn estar aprobados en el SIP como requisito indispensable para que la DASP
dictamine en sentido positivo la procedencia de la autorizacién a los proyectos. Este
criterio se aplicara para todos los proyectos a cargo de un mismo titular. Es decir, no se
podra dictaminar positivamente un folio si su titular adeuda informes en cualquiera de
los proyectos de periodos anteriores.

6. Glosario

Areas Normativas: Unidades administrativas cuyas atribuciones y funciones establecidas
en el Manual General de Organizacién las facultan para evaluar los aspectos técnicos,
aprobar y dar seguimiento a los proyectos en las materias de su competencia. Las areas
normativas otorgan la aprobacion en el nivel 3 de operacién del SIP.

Informes trimestrales: Reportes de avance de las actividades y productos entregables
programados por cada proyecto en funcidn de su objetivo, los cuales deben ser requisitados
por el(la) titular del proyecto.

Proyecto: Categoria de planeacién, programacioén y ejecucion de acciones institucionales,
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con un objetivo puntual y correspondiente con las funciones sustantivas del Instituto (la
investigacion, la conservacion, la formacién académica, la vinculacién o la difusiéon), su
duracién es variable, aunque delimitada por los ciclos administrativos, con actividades y
productos especificos programados de acuerdo a la etapa o fase.

Proyecto autorizado: El proyecto que la Secretaria Técnica autorizé en el marco del
Sistema Institucional de Proyectos (niveles 6y 7).

Proyecto aprobado: El proyecto que recibid la aprobacion (aval técnico) del area normativa
correspondiente y adquiere el nivel 4 en la plataforma del SIP. En algunos informes, esta
categoria también se conoce como “proyecto avalado”.

Proyecto cancelado: E| proyecto que sale del proceso de autorizacidon-validacion porque la
persona titular no puede continuar gestionandolo, o bien, porque la unidad administrativa
lo solicita a la DASP, argumentando las razones. En la plataforma del SIP, queda con el
estatus “8".

Proyectos de continuidad: Son aquellos que tienen antecedente en 2020, 2021, 0 2022,
por lo que conservan el nUmero de folio.

Proyectos revisados: Son aquellos que fueron dictaminados positivamente por la
DASP y fueron enviados al nivel 5, para autorizacion de |la Secretaria Técnica.

Proyectos de resarcimiento de dafos: Son aquellos proyectos financiados con base
en el pago de una indemnizacién realizado por alguna aseguradora, que haya
depositado el recurso en la TESOFE a nombre del INAH por causa de un siniestroy que
cuentan con un dictamen de la Coordinacion Nacional de Centros INAH.

Proyectos financiados con ampliaciéon liquida: Son aquellos que utilizan recursos
provenientes de una asignacion especial de recursos otorgada por la Secretaria de Cultura
o la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para apoyar actividades especificas, tales como
grandes exposiciones o publicaciones. No requieren ni se basan en un convenio.

Proyectos financiados con aportacion de terceros: Son aguellos financiados con fondos
obtenidos de organizaciones, entidades gubernamentales distintas del INAH o personas
fisicas o morales coadyuvantes con los objetivos y mision del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia. Estas aportaciones se pueden registrar en los Capitulos del 2000 al
5000, de acuerdo con los términos del convenio respectivo.

Proyectos financiados con recursos fiscales: Son aquellos que utilizan los recursos del
presupuesto anual del INAH, en los Capitulos 2000 y 3000.

Proyectos sin financiamiento: Son agquellos que no cuentan con presupuesto directo
en el marco del SIP.

Proyecto validado: El proyecto que ha alcanzado el nivel 7 dentro del SIP, que cuenta
con la aprobacidon técnica del area normativa, la autorizacién de la Secretaria Técnica y
la validacion de la Secretaria Administrativa, a través de la CNRF. A partir de la fecha en
que alcanza ese estatus, la unidad administrativa puede solicitar la ministracién de
recursos y la contratacion de servicios externos.

SIP: Plataforma informatica que facilita el registro y control de la informacién de los
proyectos sustantivos. A través de su uso, se realiza el andlisis, autorizacién y
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seguimiento.

Titular de proyecto: Persona servidora publica del INAH que cumple con los requisitos
para presentar y gestionar un proyecto en la disciplina y ambito en que se especializa.

Unidad administrativa. - La entidad mencionada en el articulo 3 del RLOINAH,
responsable de gestionar los proyectos dentro del SIP, donde se organiza, con base en las
necesidades y prioridades, asi como la distribucion para los proyectos del techo
presupuestal asignado por la Secretaria Técnica, donde se realizan tramites de recursos, se
otorga el visto bueno a proyectos e informes, asi como se recaba y resguarda la
documentacion comprobatoria.

Acrénimos mas utilizados

ST.- Secretaria Técnica

DASP. - Direccion de Anélisis y Seguimiento de Proyectos

CNRMYyS. - Coordinaciéon Nacional de Recursos Materiales y Servicios
CNRF. - Coordinacion Nacional de Recursos Financieros

CNOYP. - Coordinacion Nacional de Obras y Proyectos

SIC. - Sistema Institucional de Contratos

COMPRANET. - Sistema electronico de informacién publica gubernamental en materia
de contrataciones publicas

MFIJ. - Mdédulo de Formalizacion de Instrumentos Juridicos

SHCP. - Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

7. Anexos. Formatos vigentes

Se muestran las imdagenes de los formatos vigentes. Para su llenado, estan disponibles en
formato Word o Excel, en el menu de ayuda del SIP, o a través de los enlaces en la CNRF y
la DASP.

Formato de alta SICOP-SIAFF

Favor de dar de alta y avisar oportunamente de los cambios en los datos de las personas
beneficiarias.
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Inslinao Macional ecretaria Adeiristeat =
de Antropaicgia - = Ha = -
e Hrona Re ——— - p————

-5

CATALOGO DE BENEFICIARIOS
SOLICITUD DE ALTA 6 BAJA DE BENEHCIARIO

FECHA DE ELABORACON

TPO DE MOVIMIENTO : [~ ALTA I BAJA C T T T T T T 11
D D M M A A A A
FECHA DE REGISTRO FOLIO
N I N N I N | |
D D M M A A A A
NOMBRE COMPLETO DEL BENEFICIARIO, DENOMINACION O RAZON SOGAL
|
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUY ENTE UR. Y/O ORG.
. rrJ-crrrrrop-rr
CURP
(. r r r r -t r 1t 1t 1t [ 1t [ 1 [ 1T [ 1
DOMIAILIO
CALLE | |
NUMERO EXTERIOR NUMERO INTERIOR COLONIA
| |
LOCALIDAD Y/O DELEGACION  ESTADO MUNCIPIO
| | |
CODIGO POSTAL TELEFONO

CORREO ELECTRONICO | |

No. DE CUENTA DE CHEQUES T 1T T 1 \ | | | | | |

CLAVE BANCARIA ESTANDARIZADA (
L]

[ [ [ 1 [ r 1 r [ r [ 1 T [ 1]
No. DE SUCURSAL LT | No. DEPLAZA [ 1]

NOMBRE COMO APARECE EN LA CUENTA DE CHEQUES

CLABE )
[ 1
[ 1

FECHA DE APERTURA
DENOMINACION DE LA INSTITUCION BANCARIA

FECHADE GANCELAGON [ [ [ T T T T T 1
D D

SELLO

NOMBRE Y FIRMA DEL BENEFICIARIO
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Formato de solicitud de fondos

% Irsfinsc Marianal
A6 AN OpAKG A
0 8 HEmna

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

SOLICITUD DE FONDOS

MNUMERD FECHA MOMERE DEL CENTRO DE TRABAJO CLAVE DEL CENTRO
SOLICITUD

334240522 | 1 DEMAYO DE 2022 COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS 304000

- T — FOLIO DEL PROYECTO MNOMBRE DEL PROYECTO

OFPERACION [

PROYECTOS [ X ) 33424 EJEMPLO DE FORMATO

TERCEROS [ 1 POMER EL NOMBRE DEL PROYECTO TAL ¥ COMO ESTA EN

EL SIP

A FAVOR DE: NOMERE DEL TITULAR DEL CENTRO

APLICACION CONTABLE Y PRESUPUESTAL

CTA. CONTABLE DEBE HABER PARTIDA PRESUPUESTAL | IMPORTE PARCIAL
21101 55,000.00

TOTAL SOLICITADO COMLETRA:  $55,000.00 (CINCUENTA Y CINCO MIL PESOS 00/100 M.N.)

OBSERVACIONES:

MINISTRACION CORRESPOMDIENTE AL PAGO DEL MES DE

MOMERE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA
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Formato de solicitud de fondos 33901N y 33901-O

CULTURA INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
o
SOLICITUD DE FONDOS
NUMERO
SOLICITUD FECHA NOMBRE DEL CENTRO DE TRABAJO CLAVE DEL CENTRO
FOLIO DEL PROYECTO NOMBRE DEL PROYECTD

OPERACION ( )

INVERSION ( )

PROYECTOS ( XX )

TERCEROS ( )
‘A FAVOR DE: PONER EL NOMBRE DEL PROVEEDOR

APLICACION CONTABLE Y PRESUPUESTAL
CTA. CONTABLE DEBE HABER PARTIDA PRESUPUESTAL IMPORTE PARCIAL
1 1.- 33901 SUBCONTRATACION DE SERVICIOS ]
COMN TERCEROS

2 2.-

3 3.
4 4.

5 5.-

[ 6.

7 7-

8 8-

9 9.

.- 10.-

TOTAL 3

TOTAL SOLICITADO ENLETRA §

OBSERVACIONES:

MINISTRACION CORRESPONDIENTE AL PAGO DEL MES DE

ACTIVIDAD IMPORTE BRUTO 16%(IVA) AUTORIZADO 203 IVA ISR SUBTOTAL RETENCIONES | TOTAL A MINISTRAR
SERVICIOS PROFESIONALES | § - s - s 5 - s - |s $
SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS | § - s $ 5 5 5 s
OTROS SERVICIOS 5 - |5 - 5 - 5 - 5 - |8 5
SUBTOTAL g - 3 - g 5 - s . 5
TOTAL A MINISTRAR 50.00

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA
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CULTURA ‘{%}INAH

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

NUMERO DE
PROYECTO Y
MES

COORDINACION NMACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS

unidad
DIRECCION DE FINANZAS administrativa
o centro este
esun ejemplo

CNRF-33424 05-VA-01-2022 /

DOCUMENTACION REQUERIDA

Oficio de Comisién firmado por el titular del drea y comisionado

Nimero de empleado

Copia de Estado de cuenta bancario a nombre del comisionado.

En caso de transportacidén terrestre(partida 26103) el Vo.Bo. de la CNRMyS

Hplpipl

NOTA: ESTE FORMATC DEBERA ENTREGARSE CINCO DTAS HABTLES ANTES DE LA FECHA DE COMISTON PARA VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES ¥ 15 DIAS HABIIES PARA VIATICOS Y PASAJES EN EL EXTRANJERO

COMENTARIOS (USC EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GASTOS)

PARTIDA SUBPARTIDA NOMBRE DE LA PARTIDA SUBTOTAL IVA MONTO TOTAL
26103 oooo Combustible
37104 0000 Pasajes aéreos nacionales
37204 0000 Pasajes terrestres nacionales (autobus)
Viiticos nacionales (hospedaje y
37504 0000 .
alimentos)
35202 onoo Otros impuestos y Derechos (Peaje)
TOTAL
DATOS DEL SOLICITANTE Vo. Bo. JEFATURA DE DEDARTAMENTO DE SELLO DE Vo. Bo.
(OBLIGATORIO) PRESUPUESTO VENTANILLA DE CONTROL DE GASTOS
Nombre:
Centro de Trabajo: UNIDAD ADMINISTRATIVA
Nimero de empleado:
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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INSTITUTC NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCTON DE FINANZAS

FONDO DE VIATICOS Y PASAJES DEVENGADOS

No. FO

[ 1

No. PAT

[ 1

FOLIO ASIGNADO

CNRF-33424 05-DV-01-2022

DOCUMENTACION REQUERIDA

oficio de

Factura (s)

Recibo del 10% (en su

Validacién de factura

Envio de los archivos

Comisién firmado por el titular del &rea

Informe de la comisidn,

Liquidacién de vidticos firmado por el comisicnado y el titular del &rea.

firmada (s) por el comisionado en original.

caso)
firmado por

(en su caso)

Comprobante original del depésito realizado a la Cuenta Concentradora en Banamex No.
87036155, en caso de que exista un reintegro del importe solicitado para la comisién.

en formato digital (pdf y =xml)

(debera ser copia del acuse recibido

el comisionado v el titular del Area.

JUuuuouy

NOTA: NO PODRAN REBASARSE ILOS MONTOS ESTABLECIDOS POR LAS

"NORMAS QUE REGULAN ILOS VIATICOS Y PASAJES

PARA LAS COMISIONES EN EL DESEMPENO DE FUNCIONES EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL".

COMENTARIOS (USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTC DE CONTROL DE GASTOS)

PARTIDA SUBPARTIDA NOMBRE DE LA PARTIDA SUBTOTAL IVA MONTC TOTAL
26103 0000 Combustible
37104 0000 Pasajes aéreos nacionales
37204 0000 Pasajes terrestres nacionales (autobus)

Viaticos nacionales (hospedaje v
37504 0000 .

alimentos)
39202 0000 Otros impuestos y Derechos (Peaje)

TOTAL

DATOS DEL SOLICITANTE
(OBLIGATORIO)

Nombre:

Nimero de empleado:

Centro de Trabajo: UNIDAD ADMINISTRATIVA

Vo. Bo. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

NOMBRE Y FIRMA

SELLO DE Vo. Bo.
VENTANILLA DE CONTROL DE GASTOS

NOMBRE Y FIRMA
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No. PO

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION DE FINANZAS

FONDO DE VIATICOS Y PASAJES: COMPROBACION

33424 05

No. PAT

]

FOLIO ASIGNADO

CNRF-33424 05-COMPROBACION-01-2022

DOCUMENTACION REQUERIDA

Factura (s)

Recibo del 10%

Informe de la comisidn,

Validacién de factura
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/

(en su caso)

firmado por

Liguidacién de viaticos firmado por el comisionado y el titular del Area.

firmada (s) por el comisionado en original.

(en su caso)

Comprobante original del depdsito realizado a la Cuenta Concentradora en Banamex No.
87036155, en caso de gue exista un reintegro del importe solicitado para la comisidn.

Envic de los archivos en formato digital (pdf y zml)

el comisionado y el titular del area.

HE NN

NOTA: ESTE FORMATO DEBERA ENTREGARSE MAXIMO TRES DYAS HABTLES DESPUES DE LA FECHA DE TERMINO DE COMISION

COMENTARIOS (USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GASTOS)

PARTIDA SUBPARTIDA NOMBRE DE LA PARTIDA SUBTOTAL Iva MONTO TOTAL
26103 0000 Combustible
37104 0000 Pasajes aéreos nacionales
37204 0000 Pasajes terrestres nacionales (autcbus)
37504 0000 jd LI ::'i NaeTonareE (TiospeEudJE
39202 0000 Otros impuestos y Derechos (Peaje)
TOTAL

DATOS DEL SOLICITANTE
(OBLIGATORIO)

Nombre:

Namero de empleado:

Centro de Trabajo: UNIDAD ADMINISTRATIVA

SELLO DE Vo. Bo
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

NOMBRE Y FIRMA

SELLO DE Vo. Bo.
VENTANILLA DE CONTROL DE GASTOS

NOMBRE Y FIRMA
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Formato de comprobacién de gastos

Instituto Nacional
de Antropologia
QY e Historia

COMPROBACION DE GASTOS

CULTURA

DEPENDENCIA CLAVE CLAVE CENTRO DE TRABAJO
GASTOS DE OPERACION [ INVERSION | ] TERCEROS [ OTROS
COMPROBACION PARCIAL COMPROBACION TOTAL

POLIZA DE EGRESO NUMERO FECHA NUMERO DE CHEQUE IMPORTE DEL CHEQUE
A FAVOR DE CLAVE
REGISTRO OBJETO DEL GASTO
NUMERO NUM.
CUENT| suB-| ss- DE DEBE HABER
DE OBJETO DEL GASTO NOTAS
A CTA | CTA PARTIDA
21101 |MATERIALES Y UTILES DE OFICINA 5 $ 5,000.00| § 4,000.00
$ _
$ -
$ _
$ -
REINTEGRO POR 1,000.00 $ -1 $ 1,000.00
$ -
$ _
S _
$ -
$ -

Declaro bajo protesta de decir la verdad, que la relacién de los documentos comprobatorios que se detallan, reflejan fielmente los datos

e importes de los comprobantes originales, y que por ser soporte de gastos correspondientes al mes de XXXXXXX, han sido

cancelados con sello de fecha de pago, quedando bajo la custodia y resguardo de este Centro INAH

\ \
$ 5,000.00 | $ 5,000.00
FECHA DE ELABORACION FIRMA DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA RECIBIO FECHA

PARA USO EXCLUSIVO DE LA SUBDIRECCION DE FISCALIZACION

POLIZA DE COMPROBACION

NUMERO

FECHA
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Formato naranja de comprobacién para 33901-O

Instituto Macional de Antropelogia e Historia
Relacidn de personas con pago por Capitulo 3000, Partida 33901-0, con cargo al proyecto.

Unidad Administrativa: Folio del Proyecto:
Mombre del proyecto:
Titular del proyecto: Ejercicio fiscal:
Tipo de prestad Apellid RS SEEEES RFC/HOMOCLAVE T IEgism{':um' Actividades realizadas IMPORTE FIRMA
— L]
de servicios Ilide Mat: MNomb PAGADO
Paterno Apel emo res) | |13 poSICIONES) (18P OSICIONES)
Elabord: Titular del proyecto: Autoriza:

Formato de eximicidn de garantia de cumplimiento

AREA'REQUIRENTE"

(Lugar-y-fecha-de expedicion)y]

----------------------------------------------------------------------------------- Oficio-No.-(Describir-nimero de oficio)y]
L
L.C.-Luis'Emanuel-Téllez-Gaona
Titular-dela-Coordinacién-Nacional-de‘Recursos-Materiales-y-Serviciosf
Prresenteq
-T
El- (La)- suscrito’ (a) Titular- de- (describir- el- nombre- de- la- unidad: administrativa), se- dirige a- usted: para-
solicitar,-tenga-a-bien,-considerar-la-eximicién-de-la- presentacion-de-la-garantia-de-cumplimiento-al-(los):
prestador- (es)-de- servicios- (describir- el-nombre- completo-del: (los)- prestador- (es) de- servicios),- bajo-el-
entendido’ que* cualquier: incumplimiento: por: parte: del* (los): proveedor: (es)- queda‘ bajo- estricta:
responsabilidad-de-su-servidor.|

1

L
Sin-otro-en-particular-y-esperando-contar-con-una-respuesta-favorable, reciba-un-cordial-saludo.{

1

1
1
Solicitan Autorizax o
1 1 c
1 1
1 1
|
Describir-el'nombre-y-cargo-del titular-de-la-unidad- Describir-el'-nombre-y-cargo-del titular-de-la-unidad
administrativa-solicitanten administrativa-que-autorizao
L
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