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MEMBRECIAS
DEFINICION:

Las Membrecias! son espacios privilegiados para que académicos, investigadores y
personal administrativo de la Universidad Iberoamericana (UIA) se encuentren con
homoélogos con el dnimo de actualizarse, discutir e intercambiar experiencias,
acciones a través de las cuales se puedan fortalecer las funciones de Docencia,
Investigacion, Extension y Difusion en la propia UIA. Representan los esfuerzos de
grupos de personas interesadas en desarrollar mecanismos de gestion en las areas
que definen su origen y pueden ser de tres tipos:

Institucional. Cuando la participacién de la UIA se compromete a titulo general.

Departamental. Cuando es s6lo una unidad académica o de apoyo la que
compromete su participacion, en el drea especifica de su competencia, sea porque
tenga una relaciéon directa con el trabajo del drea, porque incida en procesos de
acreditacion, porque facilite decisiones de tipo estratégico, etc.

Personal/Profesional. Cuando una persona, a titulo propio, decide involucrarse
en el trabajo de la Membrecia, por razones de afinidad en su campo de trabajo2.

POLITICAS:

e Lapertenencia de la UIAa Membrecias, debe responder estrictamente a criterios
académicos.

e Las Membrecias Institucionales deben ser autorizadas por el Comité Académico,
que velard por que la UIA no comprometa su posicién en espacios que sélo
representan una vision sesgada de la realidad, partidista, cultural, sectaria o
social por parte de un grupo determinado y serdn tramitadas y registradas por la
Direccién de Cooperacion Académica (DCA) a través de la Subdirecciéon de
Vinculacién y Relaciones Académicas (SVRA), responsable también de su
seguimiento y evaluacion.

e Las Membrecias Departamentales o de otras unidades deben ser autorizadas por
sus Consejos Académicos respectivos y registradas por la DCA. EIl director
correspondiente deberd

a) Asignar en su presupuesto? los recursos para la afiliaciéon y/o renovacion
de estas Membrecias.
b) Designar los beneficiarios.

! Membrecia. En muchos paises americanos, ‘condicién de miembro’ y ‘conjunto de miembros’: «Cumplir con los
criterios para obtener la membrecia en la union monetaria economica de Europa» (Excélsior [Méx.] 2.1.97); «El
éxito con que culmind la huelga [...] favorecio el aumento de la membrecia de esa federacion» (Gordon Crisis [MéEx.
1989]). Aunque, debido al seseo (— seseo), estd muy extendida en el uso la forma membresia, la grafia correcta es
membrecia, ya que el sufijo espafiol para formar este tipo de derivados es -cia (de abogado, abogacia; de clero,
clerecia); http://buscon.rae.es/dpd/?key=membreci; “2a&origen=REDPD (consultada el 25/06/2012).

2 En este caso el pago es responsabilidad del beneficiario aunque la UIA reconozca su participacion.

3 Asesoria en la Direccién de Finanzas.



http://buscon.rae.es/dpd/srv/search?id=IIUwJDU07D6XC2xEky

c¢) Enviar el cheque, giro y/o comprobantes de pago al organismo y recabar
la factura o recibo original; entregar éste a Contraloria y una copia a la
DCA.

d) Participar en el seguimiento y evaluacion de la representaciéon en
Membrecias y proporcionar a la SVRA, informes sobre las actividades del
departamento al amparo de Membrecias®.

e) En su caso finiquitar compromisos previo estudio de la evaluacién parcial
o final de resultados e informarlo a la DCA.

e La tramitaciéon de pago es responsabilidad de la DCA, previa solicitud de la
dependencia interesada.
e Laresponsabilidad del beneficiario es:

a) Participar en las actividades organizadas por las Membrecias y cumplir
con las actividades comprometidas.

b) Elaborar informes y colaborar con su director en el seguimiento y
evaluacion.

c) Entregar cada aio a la Biblioteca Francisco Xavier Clavigero (BFXC) los
materiales recibidos como beneficios adicionales por la afiliacién a
Membrecias (revistas, boletines, catdlogos, directorios, publicaciones,
etc.) e informar a la SVRA para su oportuna difusién entre los miembros
de la comunidad universitaria?.

* Esta informacién es fundamental para los informes de Rectoria, para difundirla entre los miembros de la comunidad
universitaria a través del Boletin de Cooperaciéon Académica; y, para alimentar la Base de Datos del Servicio
Institucional de Membrecias.

% La DCA difunde esta informacién en el Boletin de Cooperacién Académica.



PROCEDIMIENTO

AFILIACION:

I.

POR UNICA VEZ, el Departamento o dependencia envia FORMATO Anexo
2 debidamente requisitado y con los documentos que ahi se solicita.

Datos que debe contener el formato:

L.

DEPENDENCIA SOLICITANTE. Direcciéon, Departamento, Instituto, etc.
que solicita la afiliacién a una nueva membrecia.
1.1. Fecha en que se solicita la afiliacion.

. NOMBRE DE LA MEMBRECIA. Nombre completo de la asociacidn, colegio,

etc., a donde se desea pertenecer. En el caso de que sea una entidad juridica
distinta, aclarar a qué nombre deberd emitirse el pago).

. RESPONSABLE(S) BENEFICIARIO(S). Nombre completo y el cargo que

desempena(n) en la UIA la(s) persona(s) que se designard(n) como titular(es) de
la membrecia.

. COSTO Y TIPO DE MONEDA. Se especifica el costo en moneda nacional o

extranjera:

4.1. M. N. Moneda nacional (pesos mexicanos).
4.2. DOLARES AMERICANOS.

4.3.EUROS.

4.4.0OTROS (Libras, Délares canadienses, etc.).

. FORMA DE PAGO: Se especifica el tipo de pago por cuestiones précticas y/o

econémicas:

Para membrecias domiciliadas en el pais:

5.1. CHEQUE (M.N): Si se expide cheque, éste tiene que ser recogido en las
cajas por un representante de la membrecia como cualquier proveedor y/o
por una persona de la dependencia solicitante misma que lo llevard al
domicilio de la membrecia en donde recibird también la factura o recibo
correspondiente.

5.2.DEPOSITO (M.N.): Se hace de manera electrénica previo conocimiento de
la CLABE (clave interbancaria). Este procedimiento requiere que una vez
realizado el depdsito, un representante de la dependencia solicitante recoja
la ficha de depdsito en la Direccion de Finanzas y la envie via fax o por
correo electronico (escaneada) a la membrecia para informar del pago
realizado y solicitar la factura o recibo correspondiente. Es indispensable
contar con un comunicado en carta membretada o correo electrénico de
parte de la membrecia, en donde se especifique claramente la informacién
para el pago. A saber:

e Nombre del beneficiario, nombre del banco, sucursal, direccién del
banco, nimero de cuenta y Clabe interbancaria.

Para membrecias ubicadas en el extranjero:

5.3.GIRO (moneda extranjera): Es la versiéon del cheque pero en moneda
extranjera. Requiere ser recogido en las cajas por una persona de la




5.4.

dependencia solicitante quien lo enviard via mensajeria o correo postal al
domicilio de la membrecia en el extranjero. El envio tiene un costo y tiene la
desventaja de tardar mads tiempo en ser recibido por la membrecia o
extraviarse en su trayecto. Ademds, si se escribid incorrectamente algin
dato en el giro, y esto se descubre hasta llegar a su destino, se cancela y se
vuelve a realizar todo el procedimiento, lo cual implica més tiempo. Lo
mismo sucede para el envio del invoice, recibo, factura, etc. que nos enviara
la membrecia como comprobante.

TRANSFERENCIA (moneda extranjera): Es la version del depdsito para el
extranjero. También se hace de manera electronica aunque requiere el pago
de una comisién que generalmente aumenta el costo de la membrecia. Por
ello es importante especificarlo en el costo de la misma. Costo “X” més “X”
por gastos de envio, etc. Es indispensable contar con un comunicado ya sea
carta membretada de la membrecia, o correo electronico, en donde se
especifique claramente la informacidn para la realizacion del pago. A saber:

e Nombre del beneficiario, nombre del banco, direccién del banco, numero

de cuenta y c6digo SWIFT, ABA o IBAN, ROUTE CODE.

6. CRITERIOS DE VALIDACION PARA PROCEDER A LA AFILIACION.

6.1.

6.2.

RAZONES DE IMPORTANCIA (impacto, trascendencia, pertinencia y
naturaleza): Se debe escribir brevemente las razones por las cuales se desea
pertenecer a la membrecia en cuestion. Qué proyectos de la dependencia
solicitante (o de los programas o beneficiarios titulares) se verdn
beneficiados con esta afiliacion, qué tipo de actividades se pretende
desarrollar o en las cuales se pretende participar y como.

BENEFICIOS: Se enlista los nombres de las publicaciones que se recibirdn,
su tipo (impresa o electrénica), periodicidad, pertinencia de publicar en
ellas, si es indexada, su uso y cita. Actividades en las cuales se participard y
como, periodicidad y tipo de descuentos (congresos, seminarios, talleres,
etc.).

7. AUTORIZACIONES:

II.

7.1.

7.2.

Nombre y firma del Director que corresponde a la DEPENDENCIA
SOLICITANTE.

Nombre y firma del Director de la DIRECCION DE COOPERACION
ACADEMICA, iltima autoridad que da el visto bueno a la solicitud.

Anexos:

e Estatutos de la Membrecia.

e Estructura organizativa de la Membrecia y Directorio.

e Actividades de la Membrecia.

e C(arta o correo electréonico expedido por la Membrecia con informacién
para el pago.

Una vez que se entrega a la Direccion de Cooperacion Académica el
FORMATO Anexo 2 y los documentos complementarios, la DCA revisa la

informacion y comunica a la dependencia su autorizacion:



a. Firma el Formato y entrega una copia al Departamento o Dependencia para
el archivo consecuente.

b. Solicita a la Direccién de Finanzas dar de alta el nombre de la nueva
membrecia.

c. Informa al Departamento o Dependencia que ya puede realizar su
Solicitud de Servicios Institucionales en Ilinea con los datos
requeridos para la realizacion del pago.

RENOVACION:

III. El Departamento o Dependencia realiza la Solicitud de Servicios
Institucionales en linea en el portal de Finanzas de la UTA.

IV. La DCA tramita una Solicitud de Pago en linea con los datos
proporcionados por el departamento o dependencia.

V. La DCA comunica via telefénica o por correo electrénico, o envia al
departamento o dependencia una copia de dicha solicitud en donde se
encuentra el nimero de folio, y el contra-recibo de la misma para su
seguimiento.

VI. Eldepartamento o dependencia firma el contra-recibo y conserva la copia pues
con el nimero de folio ird a la Direccion de Finanzas a reclamar el
comprobante del pago (ficha de depdsito o transferencia, cheque o giro).

VII. El departamento o dependencia enviard el comprobante del pago a la
membrecia (teléfono o fax, correo electrénico con el comprobante escaneado
o describiendo los datos de la transaccidn, o entregdndolo personalmente). En
el caso de cheques cabe la posibilidad de que venga directamente algin
representante de la membrecia y recoja el mismo, previa entrega de la factura
o recibo en las cajas de la UTA.

VIII. EI departamento debe quedarse con una copia de la factura o recibo y
entregar copia del mismo a la DCA para los archivos correspondientes.

IX. El departamento entrega una factura, recibo, etc. a la Direccién de Finanzas
para comprobar el pago hecho, en caso contrario se le restringird el uso de su

presupuesto.

Comprobantes fiscales:

Datos fiscales que debe tener la factura o recibo por membrecias en el pais:

e Nombre de la Universidad Iberoamericana, A. C. (se sugiere que
adicionalmente se escriba el nombre del beneficiario titular de la membrecia
en la UIA).

e Registro Federal de Contribuyentes de la UIA: UIB-5409201IT3




Impreso el nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y clave del
R.F.C. de la membrecia, asi como niumero de folio de la factura.

Lugar y fecha de expedicion.

Domicilio fiscal de la UIA: Prol. Paseo de la Reforma 880, Col. Lomas de
Santa Fe, C. P. 01219, México, D. F.

Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio: “Renovacion de la
membrecia para el aio..”, “Cuota anual..”, etc.

Valor unitario consignado en numero (en el caso de ser varios los
beneficiarios).

Importe total consignado en nimero o letra.

[.V.A. desglosado en su caso.

Fecha de impresion, vigencia del documento y datos de identificaciéon del
impresor autorizado. (La vigencia debe ser de dos afios a partir de la fecha de
impresion).

Cédula de identificacion fiscal de quien expide la factura.

Contener impresa la leyenda: La reproduccion no autorizada de este
comprobante constituye un delito en los términos de las
disposiciones fiscales.

Deben aparecer impresas las siguientes leyendas: Efectos Fiscales al
Pago. (En el caso de Personas Fisicas con Actividad Empresarial) y Pago
enuna sola exhibicion.

R.F.C., nombre, domicilio y teléfono del impresor, asi como la fecha de
publicaciéon de la autorizaciéon en el diario Oficial de la Federacién o en su
defecto, debe tener la leyenda Contribuyente autorizado para
imprimir sus propios comprobantes.

Datos fiscales que debe tener el invoice, correo electronico, carta o recibo por

membrecias en el extranjero:

Nombre de la Universidad Iberoamericana, A. C. (se sugiere que
adicionalmente se escriba el nombre del beneficiario titular de la membrecia
en la UIA).

Impreso el nombre, denominacién o razén social y domicilio de la
membrecia, asi como nimero de folio de la factura.

Lugar y fecha de expedicion.

Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio: “Renovacion de la
membrecia para el aio..””, “Cuota anual..”, etc.

Valor unitario consignado en numero (en el caso de ser varios los
beneficiarios).

Importe total consignado en nimero o letra y en la moneda de origen.

En ambos casos, al recibir un comprobante fiscal digital, se deberd enviar por
correo electrénico el archivo (generalmente su extension es pdf).

SEGUIMIENTO / EVALUACION:



X. Corresponde a cada director, junto con los beneficiarios designados, llevar un
registro de la representacion departamental en Membrecias. En su caso
finiquitar compromisos previo estudio de la evaluacién parcial o final de
resultados e informarlo a la DCA.

Beneficiario:

1) Participar en las actividades organizadas por las Membrecias.

2) Cumplir con las actividades comprometidas.

3) Elaborar reportes breves para ser publicados y difundidos en el Boletin de
Cooperacion Académica®.

4) Entregar cada afio a la Biblioteca Francisco Xavier Clavigero los materiales,
publicaciones, etc. que ha recibido de las membrecias como parte de sus
beneficios (revistas, boletines, catdlogos, directorios, publicaciones, etc.) e
informar a la SVRA para su oportuna difusién entre los miembros de la
comunidad universitaria.

** Responsable departamental del seguimiento administrativo: Es
deseable contar con un expediente y base de datos (puede ser electrénico) para
cada una de las membrecias en donde conserve copia de los documentos que se
generen de la misma:

e Formato Anexo 2 autorizado por el Director de Cooperaciéon Académica.
Avisos de renovacion.
Datos de contacto, directorio de miembros.
Filosofia, naturaleza de la membrecia.
Copia de fichas de depdsito o transferencias; copia de recibos, facturas, etc.,
Listas de publicaciones (ubicacién, articulos publicados, etc.),
Nombramientos, reconocimientos, articulos publicados y/ o citados, etc.
Comunicados via correo electrénico, etc.

® APELLIDOS, Nombre, Dr. Mtro., Lic., SNI.
Publicé: “Caracteristicas de...” en el Congreso Nacional de... Universidad de... México, D.F. 25/06/2012.
Present6 conferencia: “Caracteristicas de...” en el Congreso Nacional de... Universidad de... México, D.F. 25/06/2012.
Coordiné mesa “Aplicaciones de...” en el Taller de... Universidad Catélica... Caracas, Ven. 25/06/2012.
Recibi6 el reconocimiento “Arturo Warman” por su trabajo “Caracteristicas...”. Auditorio Nacional. México, D.F.

25/06/2012.



ANEXO 2

FORMATO DCA-VRA1
SOLICITUD DE AFILIACION A MEMBRECIAS
DIRECCION DE COOPERACION ACADEMICA

1. DEPENDENCIA SOLICITANTE (direccion, departamento, instituto, etc.):

Fecha:

2. NOMBRE DE LA MEMBRECIA (en el caso de que sea una entidad juridica distinta, aclarar a qué nombre debera emitirse el

7
pago):

3. RESPONSABLE(S) BENEFICIARIO(S) (nombre y cargo):

4. COSTO Y TIPO DE MONEDA (especifique el costo en moneda nacional o extranjera):

MONEDA (M. N., DOLARES AMERICANOS, EUROS, OTROS): COSTO:
5. FORMA DE PAGO (marque con una x”):
CHEQUE (M.N): DEPOSITO (M.N.)s:
GIRO (moneda extranjera)s: TRANSFERENCIA (moneda extranjera)m:
6. CRITERIOS DE VALIDACION PARA PROCEDER A LA AFILIACION.
6.1 RAZONES DE IMPORTANCIA (impacto, trascendencia, pertinencia y naturaleza):
6.2 BENEFICIOS:
USO / CITAEN
PUBLICACIONES INDEXADA: Si/ PER:S;?_:\‘C(;: DE BIBLIOGRAFIiA PARA
(Nombre(s) NO s/ NO CURSOS
Si/NO
IMPRESA
ELECTRONICA
OTRAS
ACTIVIDADES EN LAS QUE PARTICIPARA PERIODICIDAD DESCUENTOS

(Asistente, conferencista, moderador, coordinador, staff, etc.)

7 En cualquier caso, la entidad deberd expedir factura o recibo a nombre de la UIA con los datos fiscales correspondientes, y en caso de ser una

entidad extranjera debera venir ademads el nombre del beneficiario.

8 Nombre del beneficiario, nombre del banco, sucursal, direccién del banco, nimero de cuenta y CLABE interbancaria.

? Requerird un gasto adicional por su envio por mensajeria o correo postal.

10 Nombre del beneficiario, nombre del banco, direccién del banco, nimero de cuenta y cédigo SWIFT, ABA o IBAN, ROUTE CODE.




CONGRESOS
TALLERES

SEMINARIOS
GRUPOS O REDES DE TRABAJO

OTROS

7. AUTORIZACIONES:

DEPENDENCIA SOLICITANTE

Nombre y firma del Director correspondiente

Anexos:
O Estatutos de la Membrecia.

O Estructura organizativa de la Membrecia y Directorio.
O Actividades de la Membrecia.

O carta o mail expedido por la Membrecia con informacién para el pago.

DIRECCION DE COOPERACION ACADEMICA

Nombre y firma del Director
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