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Estudiante de nuevo ingreso y reingreso de

Maestría y Doctorado, del 
Programa en Ciencias de la Tierra.

El Posgrado en Ciencias de la Tierra (PCT) se complace en dar la bienvenida a los estudiantes que inician y a los que continúan un nuevo ciclo de formación profesional, el semestre 2016 -2.
El PCT es considerado un referente a nivel internacional, por lo que se nutre de estudiantes de diversas partes del mundo. Por lo tanto, nuestro compromiso es ofrecerles los mejores servicios educativos de posgrado, que los ayuden a consolidar su carrera académica. 
Los trámites administrativos son, en la mayoría de los casos, una “molestia” obligatoria que tenemos que atender. Es por ello que se preparó esta guía, con la finalidad de facilitar la comprensión de algunos trámites de alumnos y profesores, y hacer más eficiente los procedimientos. Asimismo, se ha plasmado información adicional que puede ser de utilidad durante tu estancia en el PCT.

Aunque se ha tratado de hacer una guía comprensible, puedes no encontrar solución a tu problema, en cuyo caso, te pedimos acercarte al personal del PCT para solucionarlo.  
Atentamente, 

DRA. ELIZABETH SOLLEIRO REBOLLEDO
Coordinadora del Posgrado en Ciencias de la Tierra

Lineamientos Generales para la solicitud de apoyos
El Comité Académico del Programa de Posgrado en Ciencias de la Tierra (PCT) reunido en la sesión ordinaria del 26 de enero de 2016 acordó los lineamientos que a continuación se detallan para el apoyo financiero a los alumnos regulares de este posgrado para: asistencia a congresos, estancias de investigación, cursos y prácticas escolares, apoyo financiero a profesores invitados, prácticas de campo (asignaturas). Estos apoyos están enmarcados en el Programa de Apoyo a Estudios de Posgrado (PAEP) de la Coordinación de Estudios de Posgrado (CEP), cuyo objetivo es apoyar y fomentar la difusión e intercambio de ideas de los proyectos de investigación de sus estudiantes, así como brindar su proyección internacional y nacional para coadyuvar al aumento de la eficiencia terminal del posgrado. Cabe señalar que los montos asignados difieren de los publicados por la Coordinación de Estudios de Posgrado, debido a la filosofía que se sigue en el PCT, es dar apoyo a un mayor número de estudiantes. Por lo tanto, se considera que en todos los casos, los apoyos son de carácter complementario a los recursos que el estudiante pueda obtener (proyectos de sus tutores, organizaciones de congresos, instituciones, etc.).
LOS  APOYOS SE OTORGARÁN EN LAS EN LAS SIGUIENTES MODALIDADES:

	TIPO DE APOYO
	MONTO MÁXIMO 

	A ESTUDIANTES:
	

	Congreso, curso o estancia internacional 
	

	Estados Unidos  -  Canadá – Centroamérica
	$12,000

	Europa, Sudamérica y resto del mundo
	$15,000

	Congreso, curso o estancia nacional 
	$7000.00*

	Trabajo de campo (apoyo por alumno/día, por un máximo de 10 días)
	$700.00

	Análisis, reactivos y/o materiales
	$10,000

	A TUTORES O PROFESORES:
	

	Profesores Invitados 
	$15,000

	Prácticas escolares /asignaturas (alumno/profesor/día)
	$700.00**

	Salidas a campo
	$por alumno por día.

	Impresión de Tesis (se otorga como reembolso)
	$1,500.00

	Reactivos y Materiales para cursos de Laboratorio 
	$1,000.00 por alumno 

Máximo $3,000.00 por curso.


*Monto máximo, dependiendo del lugar en la que se lleve a cabo la actividad
**A los profesores se apoyarán todas las peticiones de prácticas escolares de sus cursos.
Condiciones Generales

1. Estar inscritos en algún programa de maestría o doctorado de la UNAM al momento de solicitar el apoyo. También podrán participar alumnos hasta del 5° semestre de maestría, hasta 9° del doctorado y hasta el 11° del doctorado directo sin que estén inscritos en el semestre lectivo, siempre y cuando el apoyo solicitado sea para presentar los resultados de su investigación. Los alumnos no inscritos sólo podrán recibir un apoyo.

2. Ser ponente en el caso de congresos y coloquios.

3. La duración de las estancias de investigación para las que se solicite apoyo no deberá ser mayor a 89 días naturales.

4. No haber solicitado otro apoyo por parte del Programa de Movilidad Internacional de Estudiantes de la CEP para la misma actividad.

5. Para impresión de tesis presentar la solicitud de apoyo considerando su graduación en los siguientes plazos: 2.5 años para maestría, de 4.5 años para doctorado y de 5.5 años para doctorado directo. En caso de que la graduación se haya efectuado en los meses 2 posteriores al cierre del ejercicio presupuestal, tendrán como fecha límite para ingresar el trámite el último día hábil del mes de enero del año siguiente 
Adicionalmente a lo establecido en las condiciones anteriores, el PCT requiere:

1. El estudiante debe haber cursado al menos dos semestre de estudios de posgrado.

2. Sólo se otorgará apoyo como máximo para dos actividades por año.

3. Las actividades deberán estar enmarcadas en el proyecto de investigación del estudiante (maestría o doctorado). 

4. Haber obtenido una evaluación positiva en todos sus periodos semestrales cursados. Esto incluye la entrega de los informes y planes de actividades COMPLETOS, en tiempo y forma, en las oficinas del Posgrado.
5. Participar en las actividades que organiza el Posgrado (seminarios, coloquios, ferias, exposiciones, etc.).
MONTOS APROBADOS

	TIPO DE APOYO
	MONTO MÁXIMO 

	A ESTUDIANTES: Congreso, curso o estancia internacional
	

	Estados Unidos  -  Canadá – Centroamérica
	$12,000

	Europa, Sudamérica y resto del mundo
	$15,000

	Congreso, curso o estancia nacional 
	$7,000.00*

	Trabajo de campo (apoyo por alumno/día, por un máximo de 10 días)
	$700.00

	Análisis, reactivos y/o materiales
	$10,000.00 (monto máximo)

	A TUTORES O PROFESORES:
	

	Profesores Invitados 
	$15,000.00 (monto máximo)

	Prácticas escolares /asignaturas (alumno/profesor/día)
	$700.00**

	Salidas de campo (alumno/día)
	$700.00 

	Impresión de Tesis (se otorga como reembolso)
	$1,500.00

	Reactivos y Materiales para cursos de Laboratorio 
	$1,000.00 por alumno 

Máximo $3,000.00 por curso.


*Monto máximo, dependiendo del lugar en donde se lleve a cabo la actividad

Condiciones particulares del PCT, adicionales a lo establecido por PAEP:

1. El estudiante debe haber cursado al menos dos semestres de estudios de posgrado.

2. Sólo se otorgará apoyo como máximo para UNA actividad por año.

3. Las actividades deberán estar enmarcadas en el proyecto de investigación del estudiante (maestría o doctorado). 

4. Haber obtenido una evaluación positiva en todos sus periodos semestrales cursados. Esto incluye la entrega de los informes y planes de actividades COMPLETOS, en tiempo y forma, en las oficinas del Posgrado.

5. Participar en las actividades que organiza el Posgrado (seminarios, coloquios, ferias, exposiciones, etc.).

Para contar con los recursos de PAEP, es necesario, a mediados del mes de septiembre, hacer una solicitud mediante un escrito firmado por el profesor o tutor responsable, a la Coordinación del Posgrado en Ciencias de la Tierra los requerimientos presupuestales, que cumplan con los lineamientos anteriores.

Es importante tomar en cuenta que los trámites administrativos requieren hacerse 25 días hábiles anteriores al comienzo de la actividad y que no se reciben reembolsos.
1.  Prácticas escolares y  asistencia a congresos para alumnos.
El alumno deberá presentar:

1. “Solicitud de Apoyo de Alumnos” disponible en el Sistema de Gestión Académica Financiera (SIGAF).

2. Comprobante de inscripción oficial de maestría o doctorado en la UNAM al semestre lectivo. En caso de estudiantes de hasta 5° semestre de maestría, hasta el 9° de doctorado y hasta el 11° de doctorado directo que no se encuentren inscritos, carta de postulación del Comité Académico correspondiente.

3. En caso de estancias de investigación, adjuntar carta de aceptación en papel membretado de la institución receptora, con nombre completo y firma del asesor/tutor, fecha de inicio, término y propósito de la misma.

4. Si la actividad académica se realiza fuera del lugar donde radica el solicitante, adjuntar formato de “Seguro de Prácticas de Campo Escolares” disponible en las páginas de la CEP y de su Programa de Posgrado, así como comprobante original del pago del seguro correspondiente; para aquellos alumnos que residan en el extranjero podrán sustituirlo por cualquier otro seguro de vida cubriendo el periodo desde la salida de su país hasta el regreso.

5. Para la comprobación, solicitar facturas fiscales a nombre de: UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO, RFC UNA290722 7Y5, Av. Universidad 3000, Colonia Universidad Nacional Autónoma de México, 04510 Coyoacán, D.F.

Los comprobantes deberán cubrir el total del apoyo y deberán corresponder al lugar y al periodo establecido en la solicitud. En caso de que exista remanente, se deberá devolver.
En las prácticas de cursos o trabajo de campo, los comprobantes deberán acompañarse por un informe de actividades con el visto bueno del tutor/profesor.
En apoyos a congresos, entregar además, constancia de asistencia.
2. Viáticos para profesores invitados 
El Apoyo para Profesores Invitados corresponde a los que NO pertenecen a la plantilla de la UNAM.
1. Transporte aéreo y/o terrestre, hospedaje y alimentación.

2. El apoyo para profesores visitantes está destinado para realizar actividades académicas en las instalaciones de las entidades de la UNAM.

3. Los cheques podrán expedirse a nombre del profesor anfitrión, del Coordinador del Programa de Posgrado y/o del profesor visitante.

Requisitos:

1. Ser profesor nacional o extranjero sin ninguna relación laboral con la UNAM.

2. Ser invitado por las Coordinaciones de los Programas de Posgrado y/o tutores acreditados, dicha invitación deberá ser avalada por el Comité Académico.

3. Las actividades académicas que realiza el profesor visitante no tendrán fines de lucro.

4. El recurso no podrá ser utilizado para pago de honorarios.

Documentos a entregar:

1. “Solicitud de Apoyo a Profesor Visitante” disponible en el SIGAF.

2. Carta de invitación en hoja membretada que contenga nombre, nacionalidad del profesor, actividad académica a realizar, fecha de inicio y término, firmada por el anfitrión.

3. Carta de aceptación firmada por el profesor visitante en la que señale fecha de inicio y término de la actividad académica.

4. Copia de pasaporte o identificación oficial.

5. En caso de compra de boleto de avión incluir el itinerario de vuelo.

Obligaciones:

1. Si la actividad académica no se llevó a cabo, deberá reembolsar a la Coordinación de Estudios de Posgrado la totalidad del apoyo económico que fue otorgado.
3. Trámite de Seguro de Prácticas Escolares
Con la finalidad de realizar los trámites para contar con un seguro de accidentes, se requiere lo siguiente:

♣
La prima total a pagar por día de viaje y asegurado es de $2.60 

M. N., tarifa nacional e internacional.*

* Tarifas vigentes del 31 de mayo de 2015 al 30 de mayo de 2016.

♣
La prima que deberán cubrir los asegurados solicitantes se deberá depositar en la cuenta de cheques No. 65-50157033-6 de Banco Santander, S.A.. a favor de la UNAM – Dirección General de Patrimonio. La cantidad deberá ser EXACTA y comprender los días programados. La copia de la ficha sellada por la institución bancaria deberá ser entregada a la coordinación del programa, junto con el formato para la práctica de campo escolar, con mínimo de 15 días de anticipación a la solicitud del trámite. 

Datos requeridos por el formato de practicas escolares

1. Dependencia:  COORDINACIÓN DE ESTUDIOS DE POSGRADO. (Recuerda que como estudiante del Posgrado formas parte de esta Coordinación).

2. Área: PROGRAMA EN CIENCIAS DE LA TIERRA. 
3. Salida del_______ al ______ . 

Fecha de salida a la fecha de regreso: 

4. Número de días ________

que cubre tu pago: Ejemplo si sales el  día 1° y regresas el 6, deberás de pagar y registrar SEIS DÍAS.

5. Número de integrantes__________.          El número de alumnos que participarán.

6. Destino: 

Si tu salida cubre varios días en México y otros en el extranjero, págalos y entrega el formato por separado.

7. Tipo de Transporte: (terrestre, aéreo, etc.)

8. Actividades a desarrollar:

9. Numerar los participantes

10. Nombre COMPLETO

11. Número de Cuenta

12. Domicilio COMPLETO

13. Teléfono

14. Beneficiario

15. Firma.

♣
El procedimiento a seguir en caso de siniestro se enviara como anexo al presente documento y que deberá considerar lo siguiente:

a. Efectuar todo lo necesario para la atención y tratamiento del o los lesionados. 

b. Avisar a la coordinación del programa de posgrado correspondiente del accidente que sea motivo de indemnización, esto dentro de los 5 días siguientes de lo ocurrido.

c. Reunir toda la documentación probatoria de los gastos efectuados, tales como: recibos, notas, facturas, recetas, etcétera (no se aceptan comprobantes de pago de instituciones de beneficencia).

d. Presentar los formatos: “Aviso de accidente”, Informe médico con historia clínica” y “Relación de comprobantes para reembolso de gastos médicos”, debidamente llenados por el o los médicos tratantes y los asegurados (solicitar los formatos a la coordinación del programa de posgrado, o bien bajarlo de la página: www.patrimonio.unam.mx
e. El reembolso de los gastos se realizará a través de un oficio que el alumno dirigirá a la coordinación de programa de posgrado correspondiente y deberá presentar la siguiente documentación, para ser tramitado ante la Dirección General de Patrimonio.

· Documentos probatorios de los gastos efectuados (recibos, notas, facturas, recetas, etcétera).

· En su caso, copia certificada del Acta de averiguación Previa levantada ante ala autoridad competente.

· Formatos debidamente requisitados del Aviso de Accidente, informe médico con la historia clínica y relación de comprobantes de gastos médicos para el reembolso.

· Resultados y estudios de laboratorio y rayos X realizados.

· Copia simple de identificación oficial del asegurado, acompañada del original.

f. En caso de fallecimiento:

· Copia certificada de Acta de Defunción con el examen toxicológico.

· Copia certificada del Acta de Nacimiento del asegurado.

· Identificación oficial del asegurado.

· En su caso, copia certificada del Acta de Averiguación Previa levantada ante la autoridad correspondiente.

· Copia certificada del Acta de Nacimiento de él o los beneficiarios.

· Copia simple de identificación oficial o de él o los beneficiarios, acompañada(s) del original. 

4. Impresiones de tesis. Reembolso para alumnos

4-1
Únicamente podrán recibir apoyo para impresión de tesis, alumnos de maestría que hayan obtenido el grado en máximo cinco semestres desde el ingreso, y a alumnos de doctorado que no hayan rebasado más de nueve semestres.

4-2 El estudiante deberá entregar los siguientes documentos para tramitar el apoyo en los 30 días naturales después de la fecha de su examen:

-
Copia del acta de examen de grado aprobado.

-
Factura que deberá contener los requisitos fiscales de la UNAM y la 
firma de recibido del material.

-         Formato PDF Y XML, se deberán enviar electrónicamente al enlace     

           administrativo correspondiente.

-
Primera hoja de la tesis “Carátula”

4-3
A continuación se presenta el formato de carátula aprobada por el Comité Académico de la Coordinación de Estudios de Posgrado. Es necesario tomar en cuenta este formato para que la tesis sea validada en la Dirección General de Bibliotecas.
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                   UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MEXICO

POSGRADO EN CIENCIAS DE LA TIERRA

ENTIDAD

CAMPO DE CONOCIMIENTO

(TÍTULO DEL TRABAJO)

TESIS

QUE PARA OPTAR POR EL GRADO DE:

MAESTRÍA/DOCTORADO EN CIENCIAS DE LA TIERRA

PRESENTA:

(NOMBRE DEL ALUMNO)

TUTOR O TUTORES PRINCIPALES

ENTIDAD(ES) DE ADSCRIPCIÓN 

EN SU CASO, MIEMBROS DEL COMITÉ TUTOR

ENTIDAD(ES) DE ADSCRIPCIÓN

LUGAR, MES Y AÑO EN QUE SE REALIZÓ EL EXAMEN

5. Seguro de salud para estudiantes de la UNAM
♦
El seguro de salud para estudiantes es un servicio que proporciona la UNAM conjuntamente con el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

♦
Se otorga a todos los alumnos que estén cursando materias, en cualquier nivel, en la UNAM.

♦
La Subdirección de Proyectos asigna el número de afiliación a los alumnos por generación.

♦
El alumno puede consultar su número de afiliación por Internet, en la página principal de la Dirección General de Administración Escolar: www.dgae.unam.mx 

Ingresando a la página, del lado derecho donde dice “alumnos”, dar clic, elegir la ventana de “datos del alumno”, el programa le solicitará el login y el password, campos que se deberán llenar con las palabras alumno-alumno, se puede bajar la ficha de identificación. Por último, en la ventana que dice “seguro facultativo”, dar clic e imprimir el comprobante. En éste se indica el número de afiliación y la clínica que le corresponde al alumno.

Con el número de afiliación, el comprobante de inscripción y una identificación, el aluno se puede presentar en la clínica correspondiente para solicitar consulta.

♦
El IMSS proporciona los números de afiliación a la Subdirección de Proyectos de la Dirección General de Administración Escolar.

♦
Si la Unidad de Medicina Familiar que se le asignó no es la que le corresponde, asistir a la clínica más cercana con un comprobante de domicilio para solicitar su cambio.

6.  Historiales Académicos
♠
Para obtener un Historial Académico Oficial deberá realizar un pago por la cantidad de $40.00 (Cuarenta pesos 00/100 M.N.) en las Cajas del Patronato Universitario de la UNAM, que se encuentran a un costado de la torre de Rectoría.

Pasar con a la Oficina de Apoyo Técnico y entregarla, en tres días hábiles podrán recogerla.
7. PRESTAMO DE EQUIPO Y HERRAMIENTA
Los estudiantes del Posgrado en Ciencias de la Tierra tienen a su disposición equipo, herramientas y materiales para las prácticas de campo, de acuerdo a las Reglas de operación.

El préstamo se hace en forma personal, previa identificación del usuario en los horarios programados; quien realiza el préstamo se hace responsable del material que recibe hasta la fecha de devolución. El préstamo es personal e intrasferible, en caso de daño o deterioro de un equipo debe ser reparado o repuesto en un lapso de dos semanas por el usuario. Cuando se realice la reposición total de un equipo, quien lo restituye tiene el derecho a que se le entregue el equipo deteriorado.
Causará suspensión del servicio de préstamo a todo usuario que haga uso inadecuado del equipo, herramienta y material. 
El equipo deberá ser devuelto en buen estado, ordenado y limpio. Por ningún motivo a quien se le presta el equipo puede permanecer con el un tiempo mayor a la fecha estipulada en la solicitud, ya que el incumplimiento de esta norma puede ocasionar perjuicio a actividades programadas.
Documentos para la solicitud:
1) Oficio de solicitud especificando el tipo de práctica, lugar y fechas firmadas por el tutor.

2) Copia del seguro correspondiente a la práctica con su respectiva ficha de pago bancario.
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Cd. Universitaria, D.F. a ____ de _________ de 20___.

Yo _______________________________________________________alumno(a) del Posgrado en Ciencias de la Tierra de la Universidad Nacional Autónoma de México de con número de cuenta____________________________ de nivel _____________________solicito en préstamo de escribir equipo, y o herramienta con el número de inventario:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________________________________para ser utilizado en:___________________________________________________________________________que se llevará a cabo del _______________________________ al__________________y comprobando que lo recibo en  buen estado, me COMPROMETO a devolverlo en un periodo máximo de DOS DÍAS HABILES POSTERIORES AL EVENTO. En caso de pérdida o daño será repuesto o mandado arreglar por cuenta del alumno y/o el tutor, en los términos que establece la normatividad institucional y aceptando que de lo contrario se turne un informe de incumplimiento a  las instancias de control de ésta Universidad.

                 RECIBE



AUTORIZA

NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO 
NOMBRE Y FIRMA DEL TUTOR 
Anexar: copia de Trámite de Seguro de Prácticas Escolares.

8.  Comprobación Administrativa.
Para una adecuada comprobación de tus gastos, deberás tomar en cuenta lo siguiente:

	PARA COMPROBAR
	- La comprobación deberá realizarse los dos días hábiles posteriores al evento.

- En caso de cancelación del evento deberá devolver la cantidad entregada de forma inmediata.

	REQUISITOS DE LAS FACTURAS
	- A nombre de la UNAM

- Contener la Cédula Fiscal.

- En su caso, anexar a las facturas el comprobante de compra.

- Conceptos claramente descritos, sin incluir gastos de efectos personales ni de consumos no autorizados, (cigarros, bebidas alcohólicas, etc.)

- Verificar la suma correcta de los importes.

- Cuidar que los comprobantes correspondan al evento, la zona geográfica y al periodo.

	CASOS ESPECIALES
	- Para los gastos realizados fuera del país, la comprobación deberá ir acompañada de la constancia del tipo de cambio a la fecha en que se efectuó el gasto.     www.oanda.com
- Al hacer sus reservaciones, asegúrese que le proporcionen factura, o en su caso imprimir las constancias expedidas por Internet. 


COMPROBACIÓN ACADÉMICA
Práctica de campo

- Entrega de reporte correspondiente a las actividades realizadas, con el          Vo. Bo. del Profesor y/o tutor.

Asistencia a Evento Académico
- Constancia de Asistencia y/o reporte de actividades.
9. Domicilio Fiscal  de la UNAM.

♠
Imprime el siguiente registro y enmícalo para que siempre te acompañe en tus salidas al solicitar tus comprobantes fiscales.
	UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTÓNOMA DE MÉXICO

RFC:     UNA-2907227Y5

DOMICILIO FISCAL:

AV. UNIVERSIDAD N° 3000,

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO, C.U.

DISTRITO FEDERAL, 04510
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10. Sitios de Interés
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ESCOLARES.

www.escolar.unam.mx
DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO UNIVERSITARIO, UNAM

http://www.patrimonio.unam.mx/patrimonio/index.php
Formato de prácticas de campo y Formatos de cobertura por accidente o enfermedad.

INSTITUTO DE GEOFÍSICA, UNAM
http://www.geofisica.unam.mx/
INSTITUTO DE GEOLOGÍA, UNAM

http://www.geologia.unam.mx/igl/
CENTRO DE CIENCIAS DE LA ATMÓSFERA, UNAM

http://www.atmosfera.unam.mx/
CENTRO DE GEOCIENCIAS, UNAM

http://www.geociencias.unam.mx/geociencias/index.html
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