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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEl PROCESO E RESUPUESTO 

1. OBJETIVO DEL CATÁLOGO DE SERVICIOS 

Dar a conocer los serVICIOS que proporclonll la Secretarra, a traves del prcx.~o de oresLJpueslO. Est~ cal,jlogo precisa qu ienes 
son 1050 USUilriO'!l y qué requl\itos dEben cumpl r para que se es brlOdc I serviCIo, rnd lt.d también cuándo y Qué Se entregará 

como !:ervicio. 

El Proceso de Presupuesto real Zrt lits actIVIdades de registro. control , ejercicio y conciliación de los recurso!!. pr~upuesl~les , 

gestiona y verIfica que lOs servoc ¡os ,ollel .dos se proporcionen en apego a la normatividad aploc. bl. , ~ fin d. ,.!isfacer los 
n",esld.dos d. los u 'tJ ~rlos y controb"o .1 cumpllm'ento de las funciones sus¡¡¡nUvas del INSTITUTO DE INVESTIGACIONES 
SOBRE LA UNIVERSIDAD Y LA EDUCACiÓN, en la perspectiva de una mejora contInua. 

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS 

I 
TIEMPO DE RESPUESTA 

EN OrAS HÁBILES 
SERVICIOTIPO DE SERVICIO I TOTAL PARA

INTERNO EXTERNOI EL USUARIO 

Viáticos o gast S por comisión ofiC ial Si la solicitud es Con 15 diasde anticipación. 

Prac ticas escolares 
uberación d recursos O 2 días previoS al Inicio 

de fa comisión flClal.Trabajos de campo 
Solicitud de Recursos para : 

511a sollci lud es con 1S dlas de anticipaclón. 

Gastos de Intercambio 
liberaCión de rec.u rsos O 2 días previOS a a 

llegada de la persona Invitada 

TrasferenCias entre partidas de 
03 dlas variable 03+DGAPAs 

proyecto, DGAPA 
Transferencia o adecuacbnes 
presupuesta les Trans ferencia'i. o adecuaciones 

presupuestales en proyectos con fines 
especiflcos. 

04 d ías variable 
04+DGPO 

dlas 

Liberación de recursos de 
proye ctos DGAPA 

Lberaclon de recursos partida 222 04 dlas variable 
04 

dias+DGAPA 

Solicitud de becas 

A"torlzaclón de beca DGAPA OS di.s var iable 

Si se firmó recib o en hempo: 

OS 
dl.s+ DGAPA 

Pago de beca 
Pago en la periodicidad declarada en la Cd( ta 
de autOrizaCión o aceptación de la beca. 
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CATÁlOGO DE SERVICIOS DEl PROCESO Df PRESUPUESTO 

olelOs d. 3vlOn 

Inscripciones a eventos académicos y 

administrativos. 

S, 1" !JolidlUd <on 14 ¡J I.., de antelaCión 

lJber,clon d~ r""",,o>02 di., hábil.... 001 ce 
la apln;.~JI:m dd examen 

Aqui ,. pre,enta unil var iabl e, si el ",liCitante 

puede ~olic l tar el boleto de i"!Vion con muchd 
rinticip.JciÓ~ {I~tO mOJororil el orccio dei boleto. 
Evento nJciOnal : 

11 .. solicitud es con 10 díasha biles con 
antel aCión . Entrega de comprobantes de 
lnscripc¡ón0 2 dias habiles previos al evento. 
Nota: Estos gastos se harán p r reembolso a 
terceros. 
Evento en el extranjero; 
511a soliCItud", con 1O dlas ha ¡les de 
ant:clpación. Entrega O 2 días hábiles previo al 
evento. 

t-.:otCi . E'stos gastos se h¡;¡ran por reembolso al 
mVMtigador . 
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CATÁLOGO nE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUES O 

3. FICHAS DE SERVICIOS 

SOLICITUD DE RECURSOS PARA VIÁTICOS O GASTOS POR COMISiÓN OFICIAL 

Gestion,:¡r y entregar de forma antlc4pada 105 recursos eCOllomll:OS des ti nados a cubm 1m 

Descripción 	 ga~tos por concf"p lO u@' ~Hmen tac: ión, hosp edaj e, trdn spone urbano, qu e OCi;l Slonan los viajes 

del personal Nrodbnico vio ddmlnl~tr ativo, con motivo dI:' una (oml ion o f l ¡.al. 

• 	 Titular de la entid ad o dependencia, funcionario facultado de las unidades responsables o 
personal designad o del ConseJo Intern D o Técnico . 

• 	 Responsable .o Corresponsable del proyec to o convenio . 
Usuarios 

Nota: El beneficiafio de la sohcltud pu ede ser cualquier trabajador universitario que recibe una 
comISiÓn oficii311. 

Entrega r doc umento de soliCitud d @viatlcos (en su c.aso registrar no mbre y clave de formato 
InternoL Oflcioo carta de autOrización de la comisión a rea lIzar, autorizado por : 
• 	 TItular, funcionariO o p~rsona¡ designado. en caso de COl ¡siones oficiales patrocinadas con 

recursos de Ii'! entidad o dependencia. 
• 	 Respons.alile O corresponsable, en caso de viát icos Con c. argo a proyectos o c.onvenios con 

Insti tutos de ,¡enelas V tecnologías estBt.ales, fondo~ mixtos y sectorl3 les. 

Toda SOhCrltJd debe anexar copia de seguro d~ vida por , omisión oficia l o en su caso cober tura 

de s.eguro de gastos médicos mayores en el extranjero. 

El documento de au lorización debe Justificar la comlslon encomendada, indic andc. claramen te 
Requisitos para solicitar 

ei nombre de la O las personas comisionadas, objetJvo, funciones, fecha de salida y regreso V 
el servicio lugar de la comisión, y en su cas.o: 

• 	 especificar si el Importe es en moneda nacion<ll, transferencia bancafl(l nac.ional o divisas. 

• 	 anexar carta InVllatlÓn o a1c.un otro doc umento referen te a la Comisión oficial. 

• 	 venficCl:r sufiCienCia ,(esupuestal o rec:ursos disponibles. en -caso de viatico.s con cargo a 
con....enlos o proyectos; 

• 	 pr entar la solicüud con mínimo lS días ht!blles de anticipación a la fecha de inicio de la 
comiSión; 

• 	 en caso de r ursas CONACY1, provectos con chequera y convenios en los qu en ~ propio 

c lausulado lo espe:cifique, presentar la co mprobación fiscal correspond lente. 

• 	 Entreg.:. de recursos a nombre del comisionado de conformidad c.on los reQ rSltm 

especi ficados en el oficloo carta de autor ización de la comlsi6n V tari fas oficiales vigentes. 

Resu ltados del Servicio 
Nota: Si se entregaron los recursos y no se lleva a cabo la comisión, el personal comiSionado 
rleberá devolverlos en la Secrecaria o Jefatura de Unidild Adrl'linistratlva, dentro de los 5 dí;¡s 
hábiles posteriores a la cancelación de la comisió n. 

es 02 	 ReVISión 01 Entradaen vigor 02/05/2019 Pagina 14 de 19 



CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO 

Tiempo de Respu..ta 

SI se pr~,c:ntó la solicJtud en ti@fflPO : 
• EntfPga de rec.ur1iQ S~I nos: 02 hjbll~ d ntcs de la fec ha de Id comi5i6n ol1c1tl:f. 

Uberación de:l s.ervic io fecha de recIbo en copia d e C:heque, r eCibo de divisas o faha de 
r eporte de transfere:ncia 

s. ~e presemó la solic itud fu era de tiempo . 

• Entrega de recu rso, 15 dias po~teriores la fecha oe presentacIón y entrega de la 

documentación relacionada con la comic;;ión oficial. 

liberación del servicio: fechade recibIdo en COpl.a o p611zit de cheque. 

Responsable, lugar, 
d(as y horarios de 
atención 

La soli ciwd debe- entregarse en a l'Secr~tar¡a o unidad administrativa) . 

a) Respon sa ble!s): c. P. Juan Ga briel Flores de la To. re, Jefe de presupuesto. 

b) liorarios de atención: lunes el viernes de OgUDa 1500 y de 17:00 a 20:00 h. 

e) Teléfono de atención : direc:to St;22-69 95 , Y terminaCión 86 extensiones 2438 y 2705. 

d) Cor reo electrónico: gfd~latorre@hot",ail.com 
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CATÁLOGO DE sc~ lelos DEL PROCESO DE PRESUPUESTO 

SOLICITUD DE RECURSOS PARA PRÁCTICAS ESCOLARES 

Descripción 

Ges lonar V ~nlrQ8a r de form ,o anucipdda los r prursos económic o!; dC!i t inedo:5 8 cubrll los 
~astos de t"'\tudiant~s en 'Vi"Jes d~ r:,ludio en el oals v en ,., erlr ::mjlE!ro, confor m<" ti los plttnes 

a~au~mICO~ Vis.nles ; ,,¡ como 105 correspondiemes ~ los eq uipos depo rtivos y ( ullur. les 
repfPse tativos con motivo de ev lffltOS Clffltifiro 'i, (u't urili~ o conee.ntraclIlnei y gi rd~ . Por 
e-Jemplo: alimenl~(Jón, hOlpedi!j~ . Lr ansjJor te. p aje , gasolina. cnrradas a mlJseos, lOnas 
arqueológicas, le. 

Usuarios 

• 
• 

Titular de la entidad vio funcionariofac:ultado de la unJdad r~pons.able . 
Tlrul.are:s Re.pon.sa le o Corresponsable de provee: os o c.onvf'rl io . 

Not ;:; : el beneficiario de esta sOflCtlUd f"S cr Coordinador de Ii! pr,áctica e5colar 

Requisitos para solicitar 
e l servicio 

Presentar solk:i d (en su caso regls r;j f nornbre yclave de formato Interno) aurorl7üda Dar· 

• Titular o funcionariO acult3do, en caso de programas y pr oyectos pa trocinados con 
recurso\ de la entidad. 

• RMpon"jable o Corresponsable en casQ d e practicas escal¡)re5 co r; cargo a proyecto ~ o 

convenios con In5t¡(Utos de ci~ncl as V tecnologfa!:o I!Statales, fondos mixtos V secwnale<; 

a documeflto de aUlorizac:tÓn (especific ar 51 ~ rormato Interno, OfiCIO o cartt! dI'> au lor! aCI ón) 
do la Práctica Escoldr deberá contener el objetivo, aclivldade~, fecha d e inicio V termino y IUgo f 
de la prác 'ca esco/;¡S, y pr entar anexo : 

• Us.ra de participantes dUlorlza da por el Rf"Sponsablé del progl Jma o C:1r r e:rQ V flrmadd IJar 
el o los alumnos¡ 

• LOplJ fotos'tábCao de la identificación in.s ituc.lonal d~ 105 i1lurnno s; 
• presupuesto delall¡:¡do d I tIpo de Rasto .a cubrir; 

• ficha de deposito orlginol de pago del seguro de es diantes parUCtpantes por el penodo 

Que dure la pr2c-tica escolar; V 
• copla de seguro de vida por comIsIón o ficial de trabajadorpc; uniVel ~ltir ¡ os que participan 

en 13 práctica escolar. 

Adicionalmente, el usuario debe: 

• verificar surlclencia presupuestal O r ecur5QS disponibles, en C.:lSO de prácticas escolilres con 

c¡Jr go (1 convenios o proye<:tos; 
• presentar lel soliCitud con un mínimo de 15 dias htibllt!S de anticipClci6n a la fecha de salida ; 

• en caso de recurs.os CONACYT, proyectos con chequ era V convenios en los que efl el propIo 

clausulado lo especifique, presentar la comprobación fiscal correspondIente; y 
• en su caso , sol!citud de pago a proveedor de ServICIO, derivado de las actividades 

pl.anlflcadas durante la reahzación de la práctica escolar. 

Resultado del Servicio 

Entrega de recurSOs. económicos al Coordinador de la práctica escolar, de conformidad con loS 
requ isi tos especi f icados en la solicitud autorizada. 

En su .:a$O, pago a proveedor, de acuerdo con los requisi tos especificados en la soliCitud 

autorizada. 

Nota : En caso de entrega de recursos V que no se realice la práttica esco la r, será 
responsabilidad del Coordinador de la misma devolvfi!rlos en la Secretaria OJeratura de unidad 

administrativa, dentro de- los 5 días hábiles Doster lares <1 la cancelación de la misma. 
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CArÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PR ES UPUESTO 

Tiempo de Respuesta 

Responsable, lugar, 
d la s y horarios de 
atención 

(S 02 

Si se pre!.entó la SOlic.itud en tiempo: 

• 	 Enlrl:'ga de rCCufS01- al mpr~os 02 dias: ha.bllcs anles de la (C(:ha d e salida de la prácuca 
p~(obr. 

Llberad6n del serVICIO ' t~'li3 de recibido en copia o PÓlil;¡ d~ chequ e. 

La solicitud debe entregarse en ri) (sec:relClria o unidad administrativa}. 

e) Responsable{sj: C.P. Juan Gabriel Flores de l. Torre Jefe de presupueslO . 

f) Horanos de al"",ión: lunes o viernes de 09:00 a 15 :00 y de 17:00 a 20 :00 h. 

g) Telé ono de atención dlroclo 5622 -69 95. 86 ."enslones 2438 y 2705 

h) Correo e l ~ctrónico. e.rdetalorr ~@hotmall.com 

RevISión 01 Entradaen vigor 02/05/2019 Página 17 ele 19 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO 

SO LICITUD DE RECURSOS PARA TRABAJOS DE CAMPO 

Descr ipción 

Gest ionar y entregar d~ forma anticIpada los recursos económicos destinados a cubrir los 

gastos necesarios para la realización de trabéljos de campo, derivados de los programas y 
proyectos acadér ico~! en el área me tropolitana de la Dudad d @ MéxlL o vIo ¡n tenor del país, 
(omo: estanc ia en áre~ s rura les:, alqu iler de semovl(~nte5 , l¡;t nchdl, vehículos, gasoli na, 
gratifjca~16n a p eones. adqui!i;i[J np¡; manores oc;)'Slonales, peaje y pagos por conl! aliJ~ión de 

serv,clos gonerales en buqlJes 

Usuarios 

• Titu lar de la entidad v/o funcionario facultado de Id unldild respoos(lble, 

• ResponsClble o Corresponsabre de provee o o convenio . 

Nota. los. b enefic[arlos de es te servicio son fos trabajadores unive:· sitan os y particIpantes en los 

trabajos de campo planificados del proyecto. 

Requisitos para solicitar 
el servicio 

Presentar ofic:ieo formato interno de s.ollcitud autor iza do por: 

• T!w lar O fu nclonilr io facultado, en caso de programas y proyectos patrodnados co n 

recursos de la entidad . 

• Responsable o Corresponsable en Caso de trabajos de campo con cargo a proyectos. o 

convenios con Instltutos de CIencias V tecnologlas esta tales, fondos mixtos y sectoriales. 

El oficio o formato de sohr:lt\ld de autofl13Clón debe describirc laramentc: 

• objeuvo, actividades a r ealllar, f ec hoJ de inicio y t.ér mino y lugar en que se rea1tzaran los 

trabajos; 

• presupuesto detallaóo del tiPO de gasto a Cl lorLr ; y 
• lasta del person al partlc.ipante autorizado por el responsable del proyecto . 

Todil sollci l ud debe anexar, copia de seguro de v ida por coml5tÓn oficial de trabajadores 
unlversita ios y estudiantes Que part4cipan en eJ proyecto de trabajo de campo. 

Adicionalmente, en su caso, el usuarIo debe: 

• v pri f ir;'" cufiC"j,.nr.b p ..nc:"r,'()<jt61 ó ,.. _.,. .. ., Q> ... J I ,, ¡..¡u nilJ l c J. LII LLl!HJ d e {1 !1 UI!IJU !> U~ CJ lllpO 

fmanclados por conven tOS o proveelOS.; 
• presentar la solicitud con un mínimo de 15 días hábiles de antIcipación a la fec l1a de salid a; 

• en caso de recursos d el CONACYI. proyec tos con chequera V convenIos en I s qu e en el 

propio lausulado lo especifique. presentar la comprobaCIón fi scal correspondiente; y 
• en su caso, solICitud d e- pago a p:--oveedor de serviCIO, derivad de las actividades 

plan ificadas 'Vinculadas a la realización de trabajos de campo. 

Resu [tados del Servicio 

Entrega annclpada de los recurs.os económicos d e con for midad con los requis.itos especificados 
en la s.olicitu d de trabajo de campo autorizada. 

En su c~so, pago a proveedor, de acuerdo con los requi si tos especi ficados en la so licitud 
autorizada. por conceptos vincu lados ¡] la ,omls.icn de trabajos de campo. 

Nota : En caso de Ql. se entreguen los recursos y el trabajo de campo no se realice, sercl 
responsabIlidad de! beneficiario devolverlos en la Secretaría o Jefatura de unidad 
ad minlstrativrI . den tro de los 5 días hábiles posteriores a la cancelación del mismo . 
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CATALOGO DE seRVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO 

Si se presentó lo :iolidtud en tiempo: 

• Entrega de (ecursos al menos 02 días hábiles anlf.5 de la fpcha. d~ .lId, dol Tra bajo de 
Tiempo de Respuesta Campo. 

Liberación del servicio; fecha de recíbido en copia o pÓliza dech~ue. 

La solicitud debe entrega se en la (secret.1r ia o unidad adminIstrativa) . 

a) Resp onsabl~[s) - c.P. Ju an Gabripl Flores de la Torre Jefe de presupuestoResponsable, lugar, 
dlasyhorarlosde b) Horarios de atención: lunes a v.ernes de 09:00. 15:00 y de 17:00 a 20 :00 h . 
atención 

e) Teléfono de aten ción. directo 5622- 9-9S, 86 el<tensiones 2438 y 2705. 

d) Co rreo electrónico: sfdelatorre@hotmal l.com 

es 02 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO 

SOLICITUD DE RECURSOS PARA GASTOS DE INTERCAMBIO 

Gestionar y entrega r de forma anuclpa a los recurSO$ ~onOmICO$ destinados a cubnr los 

gasros por conc~pto dp ahmMtaclón, hOspedaj e y tr2nspor acl6n para atender a Invitados 
Descripción 

V grupo') c:tdturales, nacionales y extranjeros, de acuerdo con los pi Dg(am.l~ y PI oyectos 

dutori,.dos de la entidad Q dependencia. 

• 	 TItulor de la enUoad o [unclonarios faculLadOS de 1" IJn idad es responSdbles. 

• 	 RC'S ponsable O conesponsable de proyecto o conveniO 

Usuarios 
Nota: los beneficiarios de esta ~licllud Son rersonas externas a la UNAM que rec iben 
documento de Invitación a realilar determ1nad as ac tividades en la UNAM y a SL vez emi ten 

documento de aceptación. 

Pre entar solicitud autorizado por: 

• 	 lltular o uncionar io5, @n caso de progra mas y proyectos patroCinados con rec ursos 

de la entidad o dependencia , 
• 	 Responsable o correspoosable en caso de gas.tos de intercambio CO n cargo <) 

proyectos o convenios con Instituto s de ciencias y tecnologras e.statales , fond os 
rnixtos ysectoriales 

El oficio de autorización debe Indicar claramente lugar, fecha e Inicio y término del 
evento, anexando en su caso: 

• 	 documentD de invitación ; 
• 	 documento de aceptación de la persona In'Ylt:ld a; 

• programa de las. actividades a desarro llar , 

Requ ¡sitos para solicitar el • 	 presupuesto detallado del l/PO de gastos .a cubr ir 
servicio 

A su llegada, la persona mVltada debe enttcgaf: 

• 	 Ideotdlcac ión oficial en caso de ¡"Virado naCionales y del pasaporte en extranjeros. 

Adlclonalrreme el usuario debe: 

• 	 verifica r suficiencia pfe"5upueslal o recursos Isponlble-;, ant es de reah1ar la inv¡[CJ ción 

correspondiente en caso de conven ios o proyectos; 

• 	 p resentar !él soHcitua co n mfn imo 15 dras hábiles de antiCipac ión a la fecha d e inicio 
del even to; 

• 	 en caso de recursos CONA CYT, proyectos con chequera y convenios en 10$ que en el 

propio clausulado lo especifique, presentar comprobaCión fiscal correspondiente; y 
• 	 en su caso, solicitud de pago a pr oveedor, por Servicios derivados de las aCtiVIdades 

de gastos de intercambio. 

Entrega de r ecursos a la persona ¡nVI ada o al personal de ta UNAM responsabl e de la 

misma, de conformidad con 105 requi si to s e.speci'icados en la Carta de invitación 
autor iz.ada: 

En su caso, pago a proveedor, de a r. uerdo con los requ isitos especificados en la solicitud
Resultado del servicio 

autorizada. 

Nota: En caso de que el obj etivo o el gasto no se cumpla , el usuario responsable de la 

persona inVItada deben! devolver los recursos en I Secretaria o Jefatura de unidad 
administrativa, dentro de los 5 días hJbiles posteriores a la cancelación de la invltac tón. 

e5-02 	 Rev lslon 01 Entrada en vigor 02/05/2019 Pagina IIOde1 9 



CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO 

Tiempo de Respuesta 

Si se pr~e tó loa solici tud en t cmpo: 

• Enl rega de recursos .1Jsolicitan te con O 2 días ábiles prevIos a la llegada de la persona 

trlv:tad;¡¡, o 

• t:lltr@8d dirf'CH ~ ldi per~onC1 invitada 3 su lI egnda a la UNAM , 

liberación del servicio: fecha de recibido en cOlJia o póliza de cheq ue o (pelb o slmpl@d e 
rpcppclon de (~ur'iO~ 

Responsable , lugar, dras y 
horarios de atención 

La 'Solicitud debe entregarse en la (secretaria o unidad ad mi nistrativa) . 

e) Respon~ble{s) : c.P . Juan Gabriel Flores de la TO I re Jere de presupuesiO. 

b) Horarios de a(""cIÓn: lune< a vlem es de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h 

e) Teléfono de atención: dorecto 562 2~69 · 9 S . 8 6extenSlOnC5 2438y 2705. 

d} Co rreo electrónico: gfdelatorre@hotma1f.com 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO 

TRANSFERENCIA PRESUPUESTAL ENTRE PARTIDAS DE PROYECTOS DGAPA 

Descripción 

t¡Ollar ia solicilUd dIO t(;lnsferencia de recursos fina ncieros Ds ig nados y aprobados a 

proyectos autorizados, de una p;;¡rtld a a otra, de los ProgrJ mas. de :rn pulso a la 

investigación y docenc:iij tablecido, por DGAPA d. ocue, do on rl~es¡dades Justificada!:: 

en la realización de dicho!:: proypctot;. 

Usuarios Personal Académico responsable y/o cor responsable de proyectos Que otorga la DGAPA. 

Req u ¡sitos del servicio 

El responsable d el proyecto requisi ta de forma elec trónicJ liJ solicitud de transferenc ia de 

recursos entre purtidas aprobadas al proyecto o a partidCls que no cuenten con r ecursos. 
autor iz ados originalmente, e inclui r, sin excepción, la justiOcacrón académica 
correspondiente: 

Entrega la soliCitud y justificación correspondiente, ¡mpresa y fi rmada, a la Secretaría o 

Unidad administrativa. 

Nora: las restricc iones y condiciones de automac ión a estas so 1( ltudes se eslable en en 
los M,nuales o Regla. de Operac,ón de lo. programas establecidos por DGAPA. 

IResu Itados del Servicio 
Dlspombllidad de recursOS para su ejer Icio en partidas conforme con los requisitos 
espeCifICados en la soliCitud autorizada por DGAPA. 

Tiempo de Respuesta 

03 d las hábiles; Si la transferencia es entre partidas del mismo rubro. 

Variable : Slla sohc'tud requiere de la autorización d e los Co mltes de Evaluaclóll¡ porque la 
transferencia es • partidas de diferentes rubros, o que no cuentan coo recursos 
autor izados originalmente. 

NOt<l!·1:1 cómputo de:' t' cmpo se inieia un!) vez r i~<;: ilJ lda Id sollLi l ud firmada por el usu~ljo en 
el proceso de presupuesto. 

liberación del servicio : fec.ha a parti r de 03 dias hábiles de rec ibido en la Secre ría 

administrativa de doc umento de autori,zación emitido por la OGAPA. 

Responsable, lugar, dios y 
horarios de atención 

La solicitud debe entregarse en la (secretaria o unidad admlnlstr.ativa). 

a~ Responsable(s) ; C.P. Juan Gabnel Flores de la Torre Jefe de presupuesto. 

b) Horarios de alenclón . lunes a vlerne.< de 09 :00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h 

el Telefono de atención: direc to 5622 -69-95,86 extensiones 2438 y 2705. 

a) Correo electrónrco: gfdelatorre@ hotmaH.com 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUP UESTO 

TRANSFERENCIA O ADECUACIONES PRESUPUESTALES 

ENTRE PARTIDAS DE PROYECTOS CON FINES ESPECIFICOS. 


Descripción 

Gestionar la solic ilud de adecuación o triln ~(er ~n(id d~ recurs.os fi nanCI ero s asigna dos y 

aprobados de una partid a dt: ga':Ho a otrc:l , d e los Proy lOS con fines especificos, CO NAC YT 

e ICV TOFr entre otros, d e Olcucrdo con necesidades justificadas en 16 rt:dli zación de dich os 
royeuo5. 

Us uarios Responsables V/o orresponsables de los proyectos con fines específicos. 

Req u isitos del servicio 

Entrega de. 

• Documento o fo r rnalo de Solicitud de tr ,¡:¡ sfere-ncia entre partidas d el mismo rubro o 

nO fest{ ng,das, a la Secretaria o Unidad administr ativa para '" gest ión 
correspondiente ante las instan cias que partic ipan o financ ja n los proyectos, o 

• Documento de autorl zac ían emitido por la Ins ta ncia correspondien e, cuando es el 

usuario qUien gestiona la tr.ansferencia ante dichas inst ancias, a fin de que l. 

Secretaría o nidad administra lV a ej ecute las a ec uaciones ad mln 'I s tra ti v(] ~ al 
proyecto de referencia . 

En el caso de sohc.tud de ransJcrcnc ia ajo d e otras en tldoldes académicas {participantes 
en el mismo proyecto) anexar : 

• Copia de Ca rta co promlSO O 

• Copia de Bases de colaboración 

Nota' los oticios debe~án tomar en cuen ta las condic iones propias de gasto d e cada 
proyecto con f ines es pecí ficos 

R esu ltados del Servicio 

Documento de respuesta • 'S olicitud de ra nsfer e Cli'l emi t ido por la ir\5tanc:l<l 
CO f respondiente. 
o 
Rcgls ro V dlspOslcfon de r ("Cu rsos. en partidas O rubro s. correspondu:m tes, con forme a los 
requisitos cspeci f ir: ados en documento de au torizaclo n. 

Tiempo de Respuesta 

04 dlas hilbiles para disponer de recursos, en caso de regJstro de sollelwd autorizad a. 
Var iable : slla respue!,la depende de la instanCia pa tr oclnad oril . 

Nota : El cómputo del tiempo se inicia una vez recIbIdo el documento de~olic ¡t1J d firmada 
por el usua rio en el proceso de p res uplJes( 

LiberaciÓn del servicio: fecha de recIbido en la Sec retada ad mInist ra tiva de documento de 

res puesta a solicitud de tr.ansfer en las o fecha de regIstro que libera (.') pone a disposición 
recursos en las parudas correspondienteS de 04 dr~s hablle:s 

Responsable, lugar, dfas y 
hor arios de atención 

La solI citud debe entregarse en la {secretaria o unidad ad m¡n~stralJVa}. 

a) R",poJ1sable (su) : C.P Juan Gabr iel Flor., de la Torre. 

b) Horarios de atención: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17: Oa 20:00 h. 

e) Teléfono de atención : Oore<IO 5622~995 , e" .nsron.. 2438 y 2705 

d) Correo electrÓniCo : s:fdelatorre~holma' mm 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO 

LI BERACIÓN DE RECURSOS PARTIDA 222 DE PROYECTOS DGAPA 

D escripci6n 

Gestionar de los Progra as de impulso a la Investigaclon y docencia establecidos po r 
DGAP A, la , ollcitud de liberación de lo, recu rsos autorizados de la parbda edicton y 
dlgita li tación de libros (part ida 27 7), de ¿¡ cuet do con nece5:ldade ~ ju~tltjcadas en la 

reali zacion de dichos proyectos. 

Usuarios 
Personal Atad érníco r cspons.able y corresponsabl e d e proyectos otoq¡:ados por la 
DGAPA. 

Req u isitos del servicio 

Ofic io de liber¡¡c ión de recursos, sel\alando o ane xando todos los r equisito, 

esta blecidos en el Manual oper ilttllO vigente de lo, ¡;royectos DGAPA, 
correspondientes a la partida edl Ión y digi tali zaciÓn d e libros. con 105 sigui entes 
datos: Titulo del hbro derivado del proyec to, liraj. de la edición, nombre del 

proveedor, cotizaciones o costo de la edlt lón y .<I oexa r los Siguientes documentos.: 

• ca¡ld compromiso fi rmada por los responsabl,es del proyecto, de apeg arse a los 

ordenamientos edltonales de l.a UNAM ; 

• dictamen académico de aprobaC ión emitido por un Comité editorial para la 

publlc.aciÓn del hbro ; 

• copia de factura de' edl or selecclon do, 

• car ta compromiso del editor con fecha e eo trega de 1<, obr a; y 

• 5,- En caso de coedlción, cop ia del con trato. regislfado y depositado en la DGAJ . 

• copla de derechos a nombre de la UNAM. 

ota· 
En caso d. proyecto, PAPIME e INFOCAB ofic io dl"Bldo al Subdirector d. apoyo a la 
docencia, 

En caso de proyectos PAPIIT ohcio dirigIdo a la Su bdl l €' cdón de desarr ollo ilcadem ic o. 

Resultados del Servicio 
Oflel de liberación de recurs.os para proceder a la edic ión de la obra y el pago a 
proveed or. 

Tiempo de Respuesta 

04 dlas hábiles + DGAP A: 

NOta . ti c6mputo del tiempo .se inicia UI'ld vez rec ibida la solicitu d firmada por el 
us.uarlo en el proceso de presu pues to. 

Uberación del servicio: fecha de recib ido en la Sec retaría administrativa de documento 
de Il betaclón de recursos. Días va riables, 04 días hábiles ... DGAPA 

Respo nsabl e, lugar, dfas y 
h or arios de atención 

la so liCi tu d debe entregarse en la (secretar ia o unidad administrativa}. 

• Responsable{sl : C. P. Juan Gabriel Flores de la Torre. 

• Horarios de atención: lunes a viernes de 09:00 él 15 ~OO y de 17:00 a 20:00 h. 

• Telefono de Cltenc¡ón : directo 562 2-6995, extensiones 24 38 y nos. 

• Correo electrónico: grdelalor re@:holmall .com 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO 

AUTDRIZACIÓN DE BECAS DGAPA 

Descripción 

Ap oy 'Jr al p.crs.on~1 academl co admi istra va en la integración de e>.pedien te y gestión 

de la ¡¡umrlziJclón de apoyo ec onómico otorgado medL,m tp la figuf,iJ de Beca, a ios 

partlclpames en pro,Je[to~ adminis rados por DGAPA. 

los [lpOS. d~ b!Kas con ba"i:e en el nivel olead émco de loo:; parti cipantes son: de 

Doctorado, M.e.td. O [specialización, IIcencialura y tesis de IicenLialur a. 

dependiendo del total e créditos y promea io alcanzado por la persona postulada y la 

Convocatoria correspond iente. 

Usuarios 

• ntu l~res de proyectos DGAPA 

Nota : los benefiCIarios son alumnos que panlclpa n co rno becarios en los proyectos 
autorizados en la entidad , 

Requisitos del servicio 

El trámite por gestionar ante DGAPA para la au tor ización de becas, deberá con tar co n: 

lo solicitud de beca regIstrada electrónicamente y según requisitos establecidos 

por la DGAPA en Convoca ona correspondiente; y 
2 anexar 1<1 documentación necesarIa dependiendO del nivel de beca solic itado y 

esoeclficada en la ConvocatorIa cor r pondiente: 

• comprobante dejnscnpCion ; 

• constancia oficial de estudiOS, cOn promediO minimo de 8.0 y 75% de créditos; 

• declaración de ingresos; 

• copia de idenbflcaclón oficial con flrm<l visible; 

• registro de inScripCIón de tesis, en su caso; 

• documentos migratorios. en ~ e.-gla~ en caso de extranjeros, donde el permiso 

de la Secr etaría de Gobernació n coincida con la fecha d e o torgami ento d e la 
beca Indicada en la autorizac ión del Consejo Interno O TécniCO ~espectivo. 

Nota: El apoyo proporcionaao por la Secr Cr.;IríiJ admlolstr ativa establece canales de 
comunicaCión entre la DGAPA y las areas o perSconal académIco solic itant e, lo cual 
Impacta en I<J disminUCión de recha zos de soliCitudes, el seguimiento a las becas 
autorlzaoas, y previene o sotvenl3 observaclOnes de aud l tor r~ 

Resultados del Servicio • SoliCitud de beca au arizada, emitida por la DGAPA. 

Tiempo de Respuesta 

OS diasháblles + DGAPA. 

Nota: El cómputo del ti empo se inicia una vez recibido en el pr oceso de Presupuesto la 
Carta de solicitud de autorización COn lOd O$ los documentos req ueridos s.egün 

convocatoria. 

Liberación del servicio: fecha de recibido en la Secretaria ad ministratIVa de djct'a me.1 
emitido por la DGAPA. 

Resp onsable, lugar, dlas y 
horarios de atención 

La solicitud de-be entregarse en la (sec retaria O Unidad administrativa) . 

01 Respon<able{sl: C. P Juan Gabriel Flores d la Torre. 

bl Horarios de .tenclón : lunes a viernes de 09:00 a 15 ~0 y de 17:00 a 20:00 h. 

cl Teléfono de atención: directo S62 2-6995, extensione .. 2438y 2705. 

di Correo electrónico: gfd~ittorre~ho(mall . (Om 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEl PROCESO DE PRESUPUESTO 

ENTREGA DE BECA 

Ges O ar y en rC'g,;1Ir los apoyos económicos otorgad os mediante la figu r.a de Beca qu e 
soliCita el personal actlodémlcD, a los. becarios partlclpantes efl los programas y proyectos 

Descripción 
o por acuerdo del Consejo Int erno n TécnIco OP la Entid;,d, do :Jcuordo con el nivel 

ec adérnico y tipo de beca. 

• 	 ¡Ilular d~ la entidad, fu ncionario facultado de la unidad respon sable o personal 

designado del Consejo interno o TecnlCO. 

• 	 Responsab'e o C.01' esponsable de proyecto o convenio 
Usuarios 

No a "los beneficiarios son lo) alumnos Que par ticipan como beCi!f ios en 10$ programas o 

proyectos au to rizad os en la entidad . 

• 	 El us.uario deb era en tregar la so licitud au m r izada de beca V/ o la Carta de aceptac ión 

o autorización de la misma por la Instancia corre$pondlence, y todos aquellos 
documentos que, de acuerd con las bases establecidas P.t Programa, Proyecto, 

Reglamento interno de becas o Convenio espedfko, sean necesarios. 

• Mensualmente, ef rl?sponsable del proyecto o convenio y el beneficiario deb en 

Req u isitos del servicio fIrmar el recibo original, por el penodo de dUr flCII)n, a s tardar el d fa 25 del mes. 

• 	 En su caso fi r ma de carta compromiso de devolución de entregas indebid as. 

Nota : Cuando el titul ar de l a unidad responsable o d el p royec to decida suspender la 
cntreg de la eca o el becariO renunc ie a la mis a, se debera notificar por es.crito, ce n 

10 dids hábiles de iJntici pacl6 n al último apoyo que le corresponda. 

Entrega de apoyo econórnic.o,¡) los becarios, de conformidad con el nivel académico, tipo 

de beca y la pellodicidad dec.l arada en la Carta de autol'llación o aceptaci ón de la misma. 

Resu Itados del Servicio 
Noto El monto de la beca se d eterrrina con base en el nivel académiCO y conforme a la ~ 

r eglas de l a Convocatoria correspondiente, el Reglamento ¡nt@H\O ne becas o los 

Convenios especi icos. 

Por cada tipo de beca que admin¡stre la entidad s@ deberá declarar !a pc;:rio rllc ldad de 
entrega estableCida en la Carta de autorización o aceptacíón de la misma 

Tie mpo de Respuesta SI Se nrmó e! recibo origina! correspondIente en tiempo : 

• 	 Entrega decheque en la periOdicidad decl. rada. 

liberación del servicio: fecha de emiSIón de cheque. Pago en la period!cldad declarada. 

la soliCitud debe entregar s.e en la (sectetaria o unidad administrativa) 

• a) ResponS<lble{s): C. P. Juan Ga br iel Flores de la Torre. 

Responsable, lugar, dlas y 
• b ) Horarios de arene ó n: lunes a Viernes de 09 :00.15:00 Y de 17 :00 a 20 :00 h. 

h o r ari os de atención 

• e} Teléfono de atenC Ión: directo 5622 ··6gQS, extensiones 2438 y 2705 . 

• d) Correo electrónico: ~fdelatorr'e~hO[mi31¡1 com 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO 

INSCRIPCiÓN A EVENTOS ACADéMICOS Y ADM INISTRATIVOS 

Gesuón de ins.cflpc:ion o entrega de rt'Cursos des t in ados a CUDru' cu otas de afi liación a 

5ot:iedades e in5.lltuclone5 ci~nún(a.s , r~nlcas, culru rales y depor[iVas. .ts.í como l. 
Descripción 

ins;cn pcion a congr ~os.. coloquios y C\K50S de capaci taclOn para el pers,onal universitario. 

de acuerdo con lo.:; progr<lm<lS y proyectos Clp robados, de la entjdod O dependencia. 

• 	 'Ilular de la entidad o funcio nario faculrado de unidad responsable 

• 	 Responsable o corresponsable de p royecto o convenio 
Usuario 

Nota: los benefrciartos de este servicio son los trabajadores un iversitarios y es tudiantes. 

1 	 Entregar oficio de solicitud Con in formación sobre el evento y part icipantes a Inscribir, 

mod o de pago y ~ I mon o Quecorresponde cubri r , aUlorizado pur: 

• 	 TItular de la entidad O de la unidad responsabl e, en caso de program as y proyectos 

patrocinados con recursosdf la ent idad o dependenCIa. 

• 	 Titulares d e proyecto, R pon.s.able o corresponsable en caso de .;¡fillac iones o 

lnscrtoclones coo c:argo a proyectos o convenios. con Institu tos de cienc ias y 

lecnolog 'as est.;ltales, rondos m xtos y sector iales. 

2. 	 En C¡¡SO de eventos. foráneos, presenta r: 

Requisi tos para solicitar el • copia de seguro d~ vida por comisión oficial de trabaJ¡;¡¡do res universitar ios que 

servicio pilrticipan en el evento o i1cclvidad autorizada ; 

• 	 formato de pre-reglstro vIo Formularlo de regis tro debIdamente lleno. 

3. 	 Entresar la soliCItud con. un mimmo d 10 dlas hábiles de anti, ipaCión a la féalización 

del evento si es nacionar V de 02 dlas habiles si es en el extranjero. 

En caso de en re.ga de r ecursos ¿¡ comp robar, los benefrciarios deben entregar: factura 

original con requiSitos fiscales. comprobante ae la inscripción con e nombre del 
beneflc:lano, o copia de giro bancari o a favor de la soc iedad o insti tución organizadora de la 

ac Ivldad académica, o copia d~ estado de cuenta donde ¿¡parece et cargo. En caso de 

eventos en el exrranjew, copia del boleto de aV1ón. 

Entrega .)1 U5Ua.rlO de comprobante de af,r ac¡ól"I o inscnpclÓn al evenlo; o en su caso 
Resu Itados del servicio r cur~os o comp robante de pago , que asegura el lugar al particlpJnte. de conformidad e Dil 

la solicitud autorizada. 

S; la solrcitud se feallzo en tiempo: 

• 	 02 días hábl1e-s previos. al evento, si es nacion <J 1. 

• 	 02 días hábiles prev ios al evento, si es en el e anjero.
Tiempo de Respuesta 

liberación del servicio: fecha de paso de afiliación O irlscnpcrón. o fecha de recepción de 
formatos. adicionales, o fecha de transrerencia, o fecha de emisión de cheque. 

La sollc rtud debe entregarse en la (secretaria o Unidad admin istra tiva). 

al Respomable{s): Juan Gabrl~ Flo res de la Torre. 
Responsable, lugar, dlas y 

b) 	 Ho Ctr os de atención : lunes a viernes de 09:00.15:00 y de 17 :00 a 20:00 h. 
h o r arios de atención 

el Teléfono de alenciÓn: dlreclD 5522-6995 y terminación 86, extensiones 2438y 270S. 

d) 	 Corr ele-ctrónico. gfdelatorre~ho(mail . cC'Jm 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO 

COMPRA DE BOLETOS DEAVION 

Adqulnr lo) IJ'tlsajes aéreos :tolicilados con rnmivo de un> comis ión oficid l, petson.a s 

Descripción Invit<ldas, practic as escolares o tr.bajo. de (dmpO requeridos por 1, ~ntiddd o 
dependencia . 

Usuario Personal r esponsable del area académici3 adrtljOlstrati va. 

Entregar: 

1.- Solicitud por esOlto de compra de boleto de avió O solicitud interna del proceso, con 
Req u ¡sitos para solicitar el al menos 14 dias hábl es de an t¡clpación • la fech a de la salida, eon la siguiente 

servicio información: 
a) Nombre del beneficlariQ. 

b) Intinera rlo de vuelo requerido; y 

el Provecto I que reallLará el cargo en su caso. 


Entrega de' boleto de avión, a ¡)ombre del usuario, con el itinerar io so llci lado y demás 
Resultados del servicio 

requisitos especificados en la solicitud . 

2 días hábiles ante..'> de ~u sa lid a. 

Tiempo de Respuesta • 	 I n lcio del servicio. Fecha en que se acepta la solicitud 

• 	 Terminodel servicio Fechade entrega del boleto al us.uario . 

L3 recepción de la solicitud se realiza en l,ij Secretaria Administr ativa 
Para el segulm;ento de a compra, favor de dingfrs.e 

al 	 Responsable(s) : Juan Gabriel Flores de ItI Torre. Jefe de presupuesto. 

Responsable, lugar, dlas y l Horario'5 de i.I cnc,ón: I nes a viernes de 09 :00 a 15:00 y de 17 :00 a 
horarios de atención 20:00h 

el 	 Teléfono de atención: direc tO 562 2-6995 y terminación 86, ex tensiones. 
2438 y 2705 . 

dl orreo el ecl~6nico: gfde) d t orre~hotrna :l.c.om 

4. Control de cambios 
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CATÁlOGO DE SERVICIOS DEL PRO CESO DE PRESUPUESTO 

Numero de 
revl5.lón 

Fecha de entrada 
en vIgor 

Motivo del cambIo 

00 01 /01/2018 Adecudc¡ón del doc:umemo por (le uahzaclOn def SGc. 

01 02/05 /201 9 C~mb,o Secr etano Admlnt:.trdtlvo 

5. Ane xos 

No aplica . 
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