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GUIA DE PRESENTACION DE SOLICITUDES Y REPORTES DE FONDOS IFP

Todas las solicitudes de fondos IFP siempre deben tramitarse enviando el formato adecuado, y debe acompañarse junto con la documentación adicional correspondiente, de lo contrario su solicitud NO se podrá tramitar para su autorización. 

De acuerdo a los comentarios de los becarios y las necesidades del programa, el IFP revisa y modifica periódicamente sus formularios, de manera que el becario deberá cerciorarse de obtener la versión actualizada de los mismos, antes de solicitar cualquier fondo. Los formatos actualizados pueden obtenerse en el siguiente sitio: www.iielatinamerica.org
· Descargas de Formatos

1. Una vez dentro del sitio dirigirse a la sección de becas  (acceso en el listado en la parte izquierda de la página)
2. Bajar por el listado de programas hasta el de International Fellowships Program (IFP) y de las dos opciones que aparecen ir a la de “Sitio para becarios”. 

3. Ir a la parte dónde se indica descargas de manuales, directorios, guías y formatos para Becarios IFP:
   http://www.iielatinamerica.org/cgi-bin/contenido.pl?p=ifp_dos
· Lista de recomendaciones e instrucciones de cómo presentar sus solicitudes
Su Persona de Contacto IFP (PC) es su consejero principal sobre asuntos relacionados con el Programa Internacional de Becas. La PC es su principal guía a través de todo el periodo de su Beca IFP. De acuerdo a los “Términos y Condiciones del IFP”, los informes y solicitudes a tramitar deben gestionarse con esta persona. Para los becarios mexicanos, las PC somos Xóchitl y Blanca, favor de enviar sus solicitudes y reportes con copia a ambas. 

I. De preferencia, todas las solicitudes deben enviarse por correo electrónico, al igual que los documentos adjuntos. En caso de que no le sea posible escanear los adjuntos, puede enviarlos por fax al: +52(55) 5546-8689 con atención a Blanca Ceballos o Xóchitl Hernández. En el caso de los documentos que requieren de la firma del tutor o consejero académico, serán aceptados sin firma cuando el tutor los envía desde su propia dirección electrónica, aunque de cualquier forma se requiere que sea en un documento oficial, es decir, membretado. 
II. Es muy importante preparar desde el inicio de su beca un “Plan de Pagos IFP” para tener en cuenta las fechas de pagos y depósitos (ver  la “Guía y plan de pagos”). Sin embargo, por favor tomen en cuenta que la solicitud puede ser tramitada y aprobada aún cuando no alcance la fecha de pago más próxima y los fondos aprobados tengan que ser depositados como reembolso en el siguiente pago trimestral. 
III. Para asegurar prontitud en el trámite de sus solicitudes, es importante asegurarse de presentar toda la documentación completa. Todos los formatos de solicitud indican los documentos que deben adjuntarse.
IV. Recuerde que NO se gestionarán solicitudes ni se harán renovaciones de contrato si el becario tiene reportes académicos atrasados y/o reporte de fondos pendientes.
V. No proceden solicitudes para ningún fondo durante el primer semestre de beca (excepto en casos de emergencia). 

VI. NO se tramitarán solicitudes de fondos para actividades que ya han sido iniciadas o realizadas sin previo conocimiento y aprobación de la coordinación del IFP. 

VII. Cuando un/a becari@ cambia de ciudad de residencia, es probable que su asignación de manutención sea modificada y adecuada a la ciudad en la que residirá temporalmente. 

VIII. La mayor parte de solicitudes de fondos implican la entrega de un reporte de la actividad realizada, favor de revisar la lista que se proporciona a continuación para asegurarse de entregar los reportes correspondientes completos y a tiempo.

	SOLICITUD
	DESCRIPCION Y CONDICIONES
	REQUISITOS y REPORTE O INFORMES

	Solicitud para el Fondo de Perfeccionamiento Profesional (PEF por sus siglas en inglés)

	Fondo para actividades o eventos que contribuirán al desarrollo académico y perfeccionamiento de sus habilidades profesionales. Por ejemplo: Seminarios, conferencias, talleres, investigación, etc. 

Para aquellos que cursan una maestría, se recomienda ampliamente solicitar este fondo como una ayuda para solventar sus gastos de trabajo de campo o desarrollo de tesis, esto porque el IFP no contempla apoyo alguno para ello.

El PEF también puede solicitarse (sujeto a aprobación) para la compra de materiales o equipo básico para la realización de sus estudios, investigación o tesis, por ejemplo: programas especiales de cómputo (software), equipo de fotografía o video, etc. 

Lo importante es tener en cuenta que cualquiera que sea la actividad propuesta, ésta tiene que estar relacionada con el programa de estudios para el cual se obtuvo la beca IFP.
Nota:

El uso de este fondo NO incluye gastos relacionados con otras partidas o asignaciones de la beca IFP como por ejemplo gastos de alimentación, compra de libros, etc. 

La beca IFP es individual y personal, para cubrir los gastos del becario por lo que no pueden incluirse pagos de servicios a terceras personas.
	1. Formato de solicitud del PEF. 

2. Carta de motivos del becario, explicando en qué consiste la actividad propuesta y los beneficios que implica.

3. Carta membretada del tutor académico aprobando y apoyando la actividad a realizar.

4. Itinerario y cronograma detallado de actividades a realizar.

5. Presupuesto detallando concepto por concepto los montos que se exponen. Es decir, que si se calculan $500 pesos para viajes, es necesario describir el costo de cada uno de los viajes y el número de viajes que se efectuarán. Favor de NO incluir gastos de alimentos y otros costos asociados a la asignación de manutención o a otros fondos del IFP.
6. En el caso de que se soliciten los fondos para asistencia a cursos o congresos, etc., favor de incluir información oficial de estos eventos o el vínculo de Internet donde se encuentre la información. En el caso de que se trate de una solicitud para trabajo de campo o tesis se debe adjuntar el proyecto de investigación o tesis

7. La solicitud deberá ser enviada como mínimo, mes y medio antes de la fecha del pago trimestral de manutención en el que el becario quiera disponer del fondo. En caso contrario, una vez aprobado el fondo, éste se agregará a su siguiente pago trimestral en forma de reembolso. 

Entrega de reporte de actividad: Una vez utilizado el fondo, se requiere de la entrega del reporte de actividad, del  informe de gastos correspondiente y recibos (ver siguiente punto).

 

	Reporte de Actividades Fondo de PEF
	Formato para presentar informe  de actividades realizadas con el PEF
	1. Este informe debe presentarse máximo un mes después de haber finalizado su actividad con el PEF. 

	Informe de Gastos del Fondo de PEF
	Formato para reportar los gastos hechos con el PEF 


	1. Este informe debe presentarse junto con los recibos o notas de los gastos realizados y se acompaña junto con el reporte de actividades del PEF. 

2. CIESAS se reserva el derecho discrecional a auditar los gastos hechos con este fondo. Estas auditorias se realizarán al azar.

Fecha de entrega: Debe entregarse máximo un mes después de haber finalizado su actividad con el PEF.

	Solicitud para el Fondo Familiar 
	Fondo destinado para brindar apoyo a los becarios IFP para que mantengan comunicación con su familia o para cubrir eventualidades familiares. 

Se recomienda reservar este fondo para solventar situaciones de emergencia familiar, por esta razón, no se aceptarán solicitudes para este fondo al inicio de la beca IFP. 

***En el caso de los becarios estudiando en el extranjero, únicamente se aceptarán solicitudes parciales de hasta el 50% del total del fondo durante el primer año y a partir del segundo semestre, excepto en situaciones de emergencia.
	1. Llenar la solicitud del fondo familiar y entregarla a su PC, mínimo un mes antes de la fecha del pago trimestral de manutención a cuando el becario piensa disponer del fondo. 

2. Si se trata de un caso excepcional y el becario presentara la solicitud fuera de tiempo, es necesario adjuntar una carta explicando detalladamente el por qué se presenta la solicitud de manera extemporánea. 

	Solicitud de Fondos para Cursos de Idioma Inglés

	Formato para solicitar fondos para el aprendizaje del idioma inglés, si la lengua de instrucción del programa de estudios del becario no es el inglés. En todos los casos, este apoyo sólo procederá si en la universidad anfitriona del becario no existiese un centro de idiomas y/o si ese servicio dentro de la universidad tenga un costo muy alto para el becario. En algunos casos, los fondos pueden ser utilizados para el estudio de otros idiomas con previa aprobación de la coordinación IFP, dependiendo en la utilidad para los estudios del becario.  

A diferencia de los otros fondos asignados a cada uno de los becarios por cantidad establecidas, este fondo es un fondo general del programa IFP al que los becarios pueden presentar su solicitud. No hay una cantidad específica que se asigne a cada becario, en su lugar se estableció una cantidad máxima de la que un solo becario puede disponer anualmente, para ello se toma en cuenta la fecha de inicio de beca. Por lo tanto la aprobación de las solicitudes se da en base a la utilidad del idioma y curso elegido, la institución que lo imparte y los costos de los cursos propuestos, por lo que el becario debe pensar al hacer el presupuesto en el número de meses reales en que tomará los cursos.

El fondo de idiomas únicamente está disponible para cursos formales, estructurados e institucionales dentro de la ciudad anfitriona, sin contar cursos o tutorías privadas, autodidactas, a distancia o fuera de la ciudad anfitriona y para llevar a cabo los cursos durante el periodo de beca IFP. 

 
	1. Llenar la solicitud correspondiente y entregarla a su PC.

2. La solicitud debe acompañarse de un presupuesto oficial parcial o anual detallando el costo de las clases de idiomas, expedido por el Instituto de Idiomas al cual se desea acudir. El costo mensual de las clases no debe exceder a los o USD $150 dólares o $1,500 pesos mexicanos mensuales.
3. Adjuntar una carta del tutor indicando que los cursos planeados no interferirán con su programa de estudios. 

4. Además, el becario debe comprobar que en su universidad anfitriona no se cuenta con este servicio.
Fecha de entrega: Mes y medio antes de su pago trimestral de manutención anterior a cuando el becario comience los cursos para que sea incluido en el depósito, de otra manera una vez aprobada la solicitud será incluido hasta el próximo pago trimestral a forma de reembolso. 

Entrega de reporte: Una vez utilizado el fondo, se requiere de la entrega del reporte e  informe correspondiente (ver siguiente punto), al igual que una copia de los resultados oficiales obtenidos en el curso o cursos para los cuales fue aprobado el uso del fondo. 



	Informe de Cursos de Idioma Inglés
	Formato para presentar informe del uso del fondo para cursos de idioma inglés. Al entregarse a su PC, deben anexarse los recibos o comprobantes de pago, así como las evaluaciones por cada curso. 
	1. Al finalizar los cursos o los meses de estudio respectivos al primer año de beca, el becario debe realizar un reporte  del avance de su nivel de idioma extranjero y entregarlo a su PC.

2. Se deben entregar las evaluaciones o resultados obtenidos por nivel y comprobantes de pago de los cursos para los que fue aprobado el fondo. 

Fecha de entrega: Dentro de los primeros quince días de haber finalizado los cursos.

	Solicitud de Aprobación de Viaje
	Formato para solicitar autorización para viajar fuera de la ciudad anfitriona durante el periodo de beca IFP.

	1. Llenar la solicitud y enviarlo a su PC.

2. Adjuntar carta explicativa con motivo de viaje y duración del mismo.

3. Adjuntar una carta membretada de aprobación de su tutor o supervisor de estudios.

Fecha de entrega: Un mes antes de realizar su viaje.

	Solicitud para el Fondo del Programa Sandwich

	Únicamente para becarios estudiando en su país de origen.

Formato para solicitar aprobación de programas de intercambio académico bajo la modalidad de semestre intercalado o Programa Sandwich.  

· El Programa Sándwich es una opción especial disponible solamente para Becarios que escogen estudiar en su país / región de origen.

· El Programa Sándwich puede ser usado solamente para estudiar en una institución académica reconocida.

· El tiempo utilizado en un programa Sándwich se cuenta como parte del periodo de su Beca IFP, por lo que aquellos becarios cuyo programa principal de estudio dura menos de dos años, pueden no acomodarse a un programa Sándwich dentro del periodo de tiempo de su beca IFP.

· Los estudios bajo el Programa Sándwich no pueden durar más de seis meses.

· Los estudios bajo el Programa Sándwich pueden o no implicar créditos formales para el grado académico del becario. No obstante, la universidad del país de origen del Becario debe confirmar que los estudios del Programa Sándwich del Becario beneficiarán al programa o a los objetivos de la carrera del Becario.

· Para participar en este Programa Sándwich el Becario debe haber completado el primer semestre y no estar dentro de su último semestre de su programa de estudios.

· Los Becarios deben llenar el formato Solicitud Programa Sandwich para optar a este programa con al menos seis meses de anticipación al inicio de los estudios en la institución propuesta. La solicitud del Programa Sándwich puede ser incluida como parte del programa académico propuesto para el Becario antes del inicio de sus estudios.

· La aprobación del Programa Sándwich está condicionada al rendimiento académico aceptable en la institución anfitriona del Becario.
	1. Antes de llenar la solicitud del Sandwich se recomienda ampliamente pedir una cita a su PC para hacer una planeación adecuada del mismo.

2. Es necesario planear como mínimo con un semestre de anticipación el Sandwich o intercambio académico.

3. Llenar en conjunto con su PC la solicitud una vez que haya elegido universidad de destino y programa para realizar el Sandwich.

4. Junto con la solicitud presentar:

·  Una carta de la institución anfitriona aprobando los estudios propuestos y/o declarando la validez de los créditos obtenidos en estos para beneficio de su programa de estudios.

· Una carta de admisión o invitación formal de la universidad propuesta y donde se establezcan los costos del programa propuesto.

· Una propuesta que detalle los estudios y/o investigación a desarrollar, así como un presupuesto preliminar como parte de los requerimientos del Programa Sándwich. 

5. Únicamente se harán pagos de matrícula o colegiatura a una de las dos instituciones, ya sea la universidad anfitriona o la universidad propuesta, pero NO a ambas. 

6. Los Becarios deben poseer habilidades idiomáticas que les permitan participar totalmente en programas académicos en la institución de estudio propuesta. No se dará entrenamiento en idiomas al mismo tiempo que un Programa Sándwich. El resultado de las pruebas u otra demostración aceptable de la habilidad del Becario en el idioma de instrucción debe ser entregado.

Fecha de entrega: Mínimo un semestre antes de iniciar su Sandwich o intercambio académico. 

Entrega de reporte: Una vez realizado el Programa Sándwich se requiere de la entrega del informe correspondiente (ver siguiente punto).



	Informe de Programa Sandwich
	Formato para presentar informe de las actividades llevadas a cabo bajo el programa intercalado o programa Sandwich.  
	1. Presentar un informe exhaustivo de las actividades realizadas durante el Sandwich y cómo éste contribuyó a su desarrollo académico. Incluir las notas de calificaciones obtenidas.

Fecha de entrega: Dentro de los treinta días posteriores de haber terminado su Sandwich.

	Solicitud de Asignación de Fondos para Trabajo de Campo

	Solamente los becarios de Doctorado pueden postular a ayuda especial para permitirles realizar investigación en terreno en su país anfitrión, país de origen o, bajo circunstancias especiales, en otro país. Estos fondos cubren gastos de transporte, manutención y trabajo de investigación hasta un tope máximo determinado.

El fondo incluye un boleto aéreo de ida y vuelta de la ciudad anfitriona de estudios a la ciudad dónde se realizará la investigación. 


Nota:

El uso de este fondo NO incluye gastos relacionados con otras partidas o asignaciones de la beca IFP como por ejemplo gastos de alimentación, compra de libros, etc. La beca IFP es individual y personal, únicamente para cubrir los gastos del becario por lo que no pueden incluirse pagos de servicios a terceras personas. 
	1. Presentar la solicitud en formato IFP. 

2. Adjuntar carta del tutor académico aprobando el proyecto y las actividades a realizar.

3. Presentar carta de motivos del becario. 

4. Presentar itinerario detallado de actividades. 

5. Presentar presupuesto detallando concepto por concepto.

6. Adjuntar una copia del proyecto de tesis.

7. Presentar itinerario y cotización de viaje aéreo redondo oficial de la agencia o sitio Internet. No se cubren distancias cortas.
Fecha de entrega: Mes y medio antes de la fecha del pago de manutención anterior a la actividad para que pueda incluirse en éste, de otra manera se incluirá en el próximo pago trimestral como reembolso.

Entrega de reporte: Una vez utilizado el fondo, se requiere de la entrega del reporte, del informe de gastos correspondiente y recibos (ver siguiente punto).



	Reporte de Trabajo de Campo
	Formato para presentar informe del uso del fondo de Trabajo de Campo.
	1. Este informe debe presentarse junto con un informe de los gastos hechos con el fondo recibido y los recibos correspondientes.

Fecha de entrega: Dentro de los treinta días después de haber finalizado sus actividades de trabajo de campo.

	Informe de Gastos de Trabajo de Campo
	Formato para reportar gastos hechos bajo el fondo de Trabajo de Campo.




	1. Este informe debe presentarse junto con un reporte de actividades (escrito) del uso del fondo.

2. Incluir notas/recibos de gastos realizados. Por favor note que CIESAS se reserva el derecho discrecional a auditar los gastos hechos con este fondo.
Fecha de entrega: Dentro de los treinta días después de haber finalizado su actividad de trabajo de campo.

	Planes de Repatriación
	Formato de aviso de término de beca y solicitud del pago del boleto aéreo de vuelta de la ciudad anfitriona a la ciudad de origen del becario. 
	1. Llenar el formato y enviar a su PC un mes y medio antes de la fecha término de su beca IFP.

2. Adjuntar una cotización oficial del costo del boleto aéreo desde su ciudad anfitriona de estudios hasta su ciudad de origen.

3. En caso de que esté volviendo a su país antes de dos semanas de la fecha término de la beca o más de dos semanas después de la fecha término de la beca, favor de adjuntar una carta explicando el por qué del adelanto o del retraso y asimismo, una carta oficial de aprobación de su supervisor o tutor de estudios. 

	Solicitud de Aprobación de Empleo
	Su Beca incluye una asignación de manutención para permitirle una dedicación exclusiva a sus estudios y no tener que buscar ningún trabajo remunerado durante su Beca. Usted no puede tomar ningún trabajo o comprometerse en ninguna actividad que genere ingresos distintos a aquellos directamente asociados con su programa académico, tales como enseñanza o asistente de investigación. 

Las oportunidades de empleo no pueden ser la base para una solicitud de una licencia. Cualquier empleo no debe afectar su calidad de alumno de tiempo completo y no debe interferir con la finalización exitosa de sus estudios en el marco de tiempo aprobado. 

Aún en dichos puestos, usted debe notificar y recibir la aprobación de la Persona de Contacto IFP antes de comprometerse en cualquiera de dichas actividades, entregando una Solicitud de Aprobación de Empleo. Dependiendo de dónde estudie, deberá verificar cualquier implicancia en temas de visa o impuestos (en Estados Unidos debe contactar al patrocinador IFP de su DS-2019).
	1. Presentar la solicitud en formato IFP. 

2. Adjuntar carta del tutor académico confirmando su conocimiento y aprobación acerca del empleo propuesto.

3. Presentar carta de motivos del becario. 

4. Presentar itinerario del trabajo propuesto (cantidad de horas por semana). 

5. Presentar carta del empleador indicando la cantidad que recibirá por sus servicios. 

Fecha de entrega: Antes de aceptar el empleo.


