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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

1. OBJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios gue proporciona |a Secretarfa, a través del proceso de Presupuesto, Este calalogo precisa quienes
son los usuarios y qué requisitos deben cumplir para gue se les brinde el servicio, indica también cudndo y qué se entregara
COMO Servicio.

El Proceso de Presupuesto realiza las actividades de registro, control, ejercicio y conciliacidn de los recursos presupuestales,
gestiona y verifica que los servicios solicitados se proparcionen en apego a |a normatividad aplicable, a fin de satisfacer las
necesidades de los usuarios y contribui al cumplimiento de las funciones sustantivas del INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
SOBRE LA UNIVERSIDAD Y LA EDUCACION , en la perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPO DE RESPUESTA
EN DIAS HABILES
| TOTAL PARA
EL USUARIO

TIPO DE SERVICIO SERVICIO

INTERNO EXTERNO

Vidticos o gastos por comision oficial Si la solicitud es con 15 dias de anticipacion.

Practicas escolares ; ; ' ’ ;
i Liberacion de recursos 02 dias previos al inicio

de la comision oficial

y [rabajos de campo
Solicitud de Recursos para:

Sl la solicitud es con 15 dias deanticipacion.

Gastos de Intercambio P ® ;
Liberacion de recursos 02 diaspreviosa la

llegada de la persona invitada

Trasferencias entre partidas de ; F
st 2 03 dias variable 03+DGAPAs
proyectos DGAPA
Transferencia o adecuaciones
r taf Transferencias o adecuaciones
BrEstpuoesales : " = b__ 5 : : 04+DGPO
presupuestales en proyectos con fines 04 dias variable dias
especificas. b
Liberacién de recursos de 04
Uiberacion de recursos partida di i .
proyectos DGAPA ) ion de recursos partida 222 04 dlas variable dias+DGAPA
Autorizacion de beca DGAPA 05 dias variable . iy
dias+DGAPA

2w i A ¢ o b O
solicitud de becas Si se firmo recibo en tiempo:

Pago de beca : i
Pago en la periodicidad declarada en ia Carta

de autorizacién o aceptacion de Ia beca.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DF PRESUPUESTO

Boletos de avion

Si la solicitud es con 14 dias de antelacitn
Liberacion de recursos 02 dias habiles antes de
a aplicacion del examen

Aqui se presenta una variable, si el solicitante
puede solicitar el boleto de avion con mue ha

inscripciones a eventos académicos y

administrativos

anticipacién, esto mejorard el precio del boleto. |

Eventlo nacion

Si la solicitud es con 10 dfas habiles con

antelacion. Entrega de comprobantes de
Inscripcid
Nota: E

terceros

abiles previos al evento.
se haran por reembolso a

vento en el extranjero:
Si la solicitud e5 con 10 dias habiles de
anticipacion. Entrega 02 dias hablles previos al
evento.
Nota: Estos gastos se hardn por reembolso al

investigador.
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CATALOGOD DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PRESUPUESTO

3. FICHAS DE SERVICIOS
SOLICITUD DE RECURSOS PARA VIATICOS O GASTOS POR COMISION OFICIAL

Gestionar y entregar de forma anticipada 105 recursos economicos destinados a cubrir los

Descripcion gastas por concepto de alimentacion, hospedaje, ransporte uUrbans, que ocasionan los viajes
del personal académico y/oadministrativo, con motivo de una comision oficial.
s Titular de la entidad o dependencia, funcionario facultado de las unidades responsables o
personal designado del Consejo Interno o Técnico,
. o  Responsable o Corresponsable del proyecto o convenio.
Usuarios k&

Nota: El beneficiario de la solicitud puede ser cualguier trabajador universitario que recibe una
comision oficial

Requisitos para solicitar
el servicio

Entregar documento de salicitud de vidticos (en su caso registrar nombre y clave de formato

interno), oficio o carta de autorizacion de la comision a realizar, autorizado por:

s Titular, funcionario o personal designado, en caso de comisiones oficiales patrocinadas con
recursos de la entidad o dependencia.

= Responsable o Corresponsable, en caso de vidticos con cargo a proyectos o convenlos con

Institutos de ciencias y tecnologias estatales, fondos mixtos y sectoriales.

Toda solicitud debe
de seguro de gas

anexar copla de seguro de vida por comisidn oficial o en su caso cobertura
s medicos mayores en £l extranjero.

El documento de autorizacion debe justificar la comision encomendada, indicando claramente
el nombre de la o las personas comisionadas, objetivo, funciones, fecha de salida y regreso y

lugar de ia comision; y en su caso:
e especificar si el importe es en moneda nacional, transferencia bancaria nacional o divisas.
®  anexar carta invitacion o algun otro documento referente a la Comision oficial.

Adicionalmente of vsuariv debe:

e verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, en caso de viaticos con cargo a
convenios o proyectos,;

s presentar |3 selicitud con minimo 15 dias hablles de anticipacidn a la fecha de inicio de la
comision;

e encaso de recursos CONACYT, proyectos con chequera y convenios en los que en el propio
clausulado lo especifigue, presentar la comprobacidn fiscal correspondiente.

Resu ltados del Servicio

e Entrega de recursos @ nombre del cemisionado de conformidad con los reguisitos
especificados en el oficio o carta de aulorizacién de la comision y tarifas oficiales vigentes.

Nota: Si se entregaron los recursos y no se lleva a cabo la comisién, el persanal comisicnado
deberd devolverios en la Secretaria o Jefatura de Unidad Administrativa, dentro de los 5 dias
habiles posteriores a la cancelacion de la comision.

Revision: 01
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PRESUPUESTO

Tiempo de Respuesta

Si se presentd la solicitud en tiempa

4

Entrega de recursaos al menos 02 habiles antes de la fecha de la comision oficial.

uberacion del servicio: fecha de recibo en copla ¢e cheque, recibo de divisas o fecha de
reporte de rransferancia

se presentd la solicitud fuera de tiempo:
Entrega de recursos 15 dias posteriores a la fecha de presentacidn y entrega de la

documentacion relacionada con la comision oficial

Liberacién del servicio: fecha de recibido en copia o poliza de cheque.

Responsable, lugar,
diasy horarios de
atencién

La
a)
b)
£]

d)

solicitud debe entregarse en ia (secretaria o unidad administrativa).

Responsable(s): C.P, Juan Gabriel Flores de la Torre, Jefe de presupuesto.
Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00a 1500 y de 17:00 a 20:00 h.

Teléefono de atencién: directo 5622-69-95, y terminacidn B6 extensiones 2438y 2705,

Correo electronico: gfdelatarrs

Entradaen vigor;: 02/05/201 Pégina | 5de 19




CATALOGO DE SERVICIOS DFL PROCESQ DE PRESUPUESTO

SOLICITUD DE RECURSOS PARA PRACTICAS ESCOLARES

Descripcion

Gestionar y entrogar de forma anticipada los recursos econdmicos destinadas & cubrls los
Basios de estudiantes en vigjes de estudio en el pais ¥ en el extranjero, gconforme a los planes
atademicos vigentes; asi como los corresponclentes a Ios equipos deportives v culturales
representatives con motive de eventos clentificos, culturales o coneentraciones Y Riras. Por
eiemplo: alimentacidn, hospedaje, wansporte, peaje, gasolina, entradas s museos, zonas
arqueoiogicas, elc.

Usuarios

®  Tiwlar de la entidad y/o funcienaric facultado de la unidad responsable.
& Ttulares Responsable o Corresponsable de proyectos o canvenio.

Nota: el beneficiario de esta solicitud es el Coordinador de la practica escaolar

Reguisitos para solicitar
€l servicio

Presentar solicitud (en su caso registrar nombre y clave de formato interno) autorizada nor

o Titular o funcionario facultado, en caso de programas y proyectos patrecinados con
recursos de |l entidad.

s Responsable o Corresponsable en caso de practicas escolares con Cargo a proyectos o
convenios con Institutes de ciencias y tecnologlas estatales, fondos mixtos v sectoriales,

El documento de autorizacian (especificar si es formato interne, oficio o carta de autorizacion)
de la Practica Escolar debera contener el objetivo, actividades, fecha de inicio y término vy lugar
de la practica escolar, y presentar anexo:

s lista de participantes autorizada por el Responsable del programa o carrera y firmada por
el 0 los alumngs;

s copa fotostatica de la identificacién institucional de los alumnos;

» presupuesto detdllado del tipo de gasto a cubrir;

s ficha de deposito original de pago del seguro de estudiantes participantes por el periodo
que dure la practica escolar; y

s copia de seguro de vida por comisidn oficial de trabajadores universitarios que participan
en la practica escolar.

Adicionalmente, el usuario debe:

o  verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, en caso de practicas escolares con
Cargo a cCoNVenios 0 proyectos;

e presentar la solicitud con un minimo de 15 dias habiles de anticipacion a la fecha de salida;

* encaso derecursos CONACYT, proyectos con chequera y convenios en los gue en el propio

clausulado lo especifique, presentar la comprobacion fiscal correspondiente; y
s en su casp, solicitud de page a proveedor de servicio, derivado de las actividades
planificadas durante la realizacién de |a practica escolar.

Resultado del Servicio

Entrega de recursos econdmicos al Coordinador de la practica escolar, de conformidad con los
requisitos especificados en la solicitud autorizada.

En su case, pago a proveedor, de acuerdo con los requisitos especificados en la solicitud
autorizada.

Nota: En caso de entrega de recursos y que no se realice |la practica escolar, serd
responsabilidad del Coerdinader de |2 misma devolverios en la Secretaria o lefatura de unidad

administrativa, dentro de los 5 dias hahiles posteriores a la cancelacion de la misma.

Revision; 01 Entradaen vigor:02/05/2019




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

pEsmse————————
5i se presentd la solicitud en tiempo;

e Entrega de recursos al menos 02 dias habiles antes de la fecha de salida de la practica
Tiempo de Respuesta escalar.

Liberacion del servicio: techa de regibido en copia o poliza de chegque.

-
La solicitud debe entregarse en la {secretaria o unidad administrativa).
Responsable, lugar e) Responsable{s): C.P. Juan Gabriel Flores de la Torre Jefe de presupuesto.
» ’

diasy horarios de f) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00a 15:00 v de 17:00 a 20:00 h.
atencién

gl Teléfono de atencion: directo 5622-69-95, 86 extensiones 2438y 2705

h} Correg electronico: gfdelatorre@hotmail.com

Revision: 01 Entradaen vigor:02/05/2019 Pagina| 7 de 19
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

SOLICITUD DE RECURSOS PARA TRABAJOS DE CAMPO

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos econdmicos destinados a cubrir Ios

astns necesarios para la realizacion de trabajos de campo, derivados de los programas y
) f

proyectos académicos, en el drea metropolitana de la Ciudad de México y/o interior del pais,

Descripcién . v i = s o)
como: estancia en dreas rurales, alguller de semovientes, lanchas, vehiculos, gasolina,
gratificacién a peones, adguisiciones menores ecasionales, peaje y pagos por contratacion de
servicios generales en bugques
o  Titular dela entidad y/o funcianario facultado de la unidad responsable,

e Responsable o Corresponsable de proyecto o convenio.

Usuarios

Nota. Los beneficiarios de este servicio son los trabajadores universitarios y participantes en los
trabajos de campo planificados del proyecto.

Requisitos para solicitar
el servicio

tar oficio o formato interno de solicitud autorizado por

o Titwlar o funcionario facultado, en caso de programas y proyectos patrocinados con
recursos de la entidad.

* Responsable ¢ Corresponsable en caso de trabajos de campo con cargo a proyectos o
convenios Con Institutos de ciencias y tecnologias estatales, fondos mixtos y sectoriales

El oficio o formato de solicitud de autorizacidn debe describir claramente:

« objetivo, actividades a realizar, fecha de inicio ¥ término y lugar en que se realizaran los
trabajos;
o presupuesto detzllado del tipo de gasio a cubrir;y

» lista del personal participante autorizado por el responsable del proyecto.

Toda solicitud debe anexar, copia de seguro de vida por comision oficial de trabajadores
universitarios y estudiantes que participan en el proyecto de trabajo de campo.

Adlcionalmente, en su caso, el usuario debe:

- varificar cuficiencina procupuastal & recurees dispunibilca, cn coasa de Ualiajus e cdmpo
financiados por convenios 0 proyectos;

s presentar |asolicitud con un minimo de 15 dias habiles de anticipacion a la fecha de salida;

e« encaso de recursos del CONACYT, provectos con chequera y convenios en los que en el

propio clausulade lo especifique, presentar |a comprobacian fiscal correspondiente; y
e en su caso, solicitud de pago a proveedor de servicio, derivado de las actividades
planificadas vinculadas a la realizacion de trabajos de campo

Resultados del Servicio

Entrega anticipada de los recursos economicos de conformidad con los requisitos especificados
en la solicitud de trabajo de campo autorizada.

En su caso, pago @ proveedor, de acuerdo con los requisitos especificados en la solicitud
autorizada, por conceptos vinculados a la comision de trabajos de campo.

Nota: En caso de gue se entreguen los recursos y el trabajo de campo no se realice, sera
responsabilidad del heneficiaric devolverlos en la Secretaria o Jefatura de unidad
administrativa, dentro de los 5 dias habiles posteriares a la cancelacion del mismo.

Entradaen vigor:02/05/2019




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Si se presentd la solicitud en tiempo:
»  Entrega de recursos al menos 02 dias habiles antes de la fecha de salida del Trabajo de
Tiempo de Respuesta Campo

Liberacidn del servicio: fecha de rec bido en copla o pdliza de cheaque.

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

Responsable, lugar, a) Responsable(s): C.P. Juan Gabriel Flores de la Torre Jefe de presupuesto

dfasy horarios de b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00a 15:00y de 17:00 a 20:00 h.
atencién

c) Teléfono de atencion: directo 5622-69-95, 86 extensiones 2438y 2705.

d) Correo electronico: gfdelatorre@hotmall.com

Revisién: 01 Entradaen vigor:02/05/2019 Pagina | 9de 19



CATALOGOD DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

SOLICITUD DE RECURSOS PARA GASTOS DE INTERCAMBIO

Gestionar y entregar de forma anticipada los recurses economicos destinados 3 cubrir los

gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y transportacion para atender a invitados

Descripcion
X y grupos culturales, nacionales y extranjeros, de acuerdo con l0§ programas y proyectos
aulorizados de la entidad o dependencia.
e Titlar oe iz enticad o funcionarios facultadas de |as unidades responsables.
* Responsable o corresponsable de proyecto o convenio
Usuarios

Notz: los beneficiarios de esta solicitud son personas externas a la UNAM que reciben
documento de invitacién a realizar determinadas actividades en |la UNAM y a su vez emiten
documento de aceptacion.

Requisitos para solicitar el
servicio

Presentar solicitud autorizado por:

¢ Tiwlar o funcionarios, en caso de programas y proyectos patrocinados con recursos
de la entidad o dependencia,

e Responsable o corresponsable en caso de gastos de intercamblo con cargo a
proyectos o convenios con Institutos de ciencias y tecnologias estatales, fondos

mixtos y sectoriales

El oficio de autorizacién debe indicar claramente lugar, fecha de Inicio y término del

evento, anexando en su caso

e documento deinvitacidn;

e documento de aceptacion de |a persona invitada;
e programa de las actividades a desarrollar;

e presupuesto detallado del tipo de gastos a cubrir.

A su llegada, la persona invitada debe entregar:

. Identificacion oficial en caso deinvitados nacionales y del pasaporte en extranjeros.

Adicionalmente el usuario debe:

e verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, antes de realizar la invitacién
correspondiente en caso de convenios o proyectos;

s presentar la solicitud con minimo 15 dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio
del evento;

e en caso de recursos CONACYT, proyectos con chequera y convenios en los que en el
propio clausulado lo especifique, presentar comprobacion fiscal correspondiente; y

* en su caso, solicitud de pago 2 proveedor, por serviclos derivados de las actividades
de gastos de intercambio.

Resultado del servicio

Entrega de recursos a3 la persona invitada o al personal de |a UNAM responsable de Iz
misma, de conformidad con los requisitos especificados en la Carta de invitacidn

autorizeda:

En su caso, pago a proveedor, de acuerdo con los requisitos especificados en la solicitud
autorizada.

Nota: En caso de que el objetivo del gasto no se cumpla, el usuario responsable de la
perscna Iinvitada deberd devolver los recursos en la Secretaria o Jefatura de unidad
administrativa, dentro de los 5 dias hdbiles posteriores a la cancelacion de la invitacién.

Entradaen vigor: 02/05/2019 Pagina| 10del9




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

T

Tiempo de Respuesta

en tempo:

citante con 02 dias habiles previos aia llegada de 1a persona

Si se presentd la solicitug
e Entrega de recursos al soli
invitada, o

e intrega directa ala persona invitada a su llegada a la UNAM.

Liberacion del servicio: fecha de recibido en copla o paliza de cheque o recibo simple de

recepcion de recursos

Responsable, lugar, dlas y
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en |a (secretaria o unidad administrativa).

e) Responsable{s): CP. Juan Gabriel Flores de la Torre Jefe de presupuesto.

b} Horarins de atenclén: lunes a viernes de 09:00a 1500 y de 17:.00220:00 h

T ie atencion: directo 5622-69-95, 86 extensiones 2438y 2705.

¢} Teléfono de atenc

U'} Correo electr L'ﬁﬁitij; ;j.'fr(].r '4-.‘_|_', rre@botmail.com

Revision: 01
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

TRANSFERENCIA PRESUPUESTAL ENTRE PARTIDAS DE PROYECTOS DGAPA

Descripcldn

Gettionar 12 solicitud do transfarencia de recursos financieros asignados y aprobados a
proyectos autorizados, de una partida a otra, de los Programas de impuiso a la
investigacidn v docencia establecidos por DGAPA, de acuerdo con necesidades justificadas

en la realizacion de dichos proyectos.

Usuarios

Personal Académico responsable y/o correspansable de proyectos que otorga la DGAPA.

Requisitos del servicio

El responsable del provecto requisita de forma electrénica la solicitud de transferencia de
recursos entre partidas aprobadas al proyecto o a partidas que no cuenten con recursos
autorizados originalmente, e incluir, sin excepcién, la justificacion académica
correspondiente;

Entrega la solicitud y justificacion correspondiente, impresa y firmada, a la Secretaria o

Unidad administrativa.

-

a: las restricciones y condiciones de autorizacion a estas solicitudes se establecen en

NOt:
Manuales o Reglas de cidn de los programas establecidos por DGAPA.

oS

Resultados del Servicio

Disponibilidad de recursps para su ejercicio en partidas conforme con los requisitos
especificados en la solicitud autorizada por DGAPA.

Tiempo de Respuesta

03 dias habiles: Si la transferencia es entre partidas del mismo rubro.

Variable: Si la solicitud requiere de la autorizacion de los Co mités de Evaluacidn, porque |a
transferencia es a partidas de diferentes rubros, o que no cuentan con recurses
autorizados originalmente

tiempo se inicie una vez recibida la solicitud firmada por el usuario en

Liberacidn del servicio: fecha a partir de 03 dias hédbiles de recibido en jz Secretaria
administrativa de documento de autorizacidn emitido por la DGAPA.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

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

a) Responsable(s): C.P. Juan Gabriel Flores de la Torre lefe de presupuesto

b] Horarios de atencion: lunes a viernes de 05:00a 1500y de 17:00 a2 20:00 h

c) Teléfono de atencidn. directo 5622-69-95, 86 extensiones 2438y 2705.

d) Correo electrénico: gfdelatorre@hotmall.com

Entradaen vigor:02/05/2019 Pagina| 12del9
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

TRANSFERENCIA O ADECUACIONES PRESUPUESTALES
ENTRE PARTIDAS DE PROYECTOS CON FINES ESPECIFICOS.

Gestionar la solicitud de adecuacion o transferencia de recurses financieros asignados y
aprobadoes de una partida de gasto a otra, de los Proyectos con fines especifices, CONACYT

ripci TR . N SN 1
Descrineion e ICYTDF, entre otros, de acuerdo con necesidades justificadas en la realizacion de dichos
proyectos,
Usuarios Respansables y/o corresponsables de los proyectos con fines especificos.

Requisitos del servicio

Entrega de

s [Documenio o formato de Solicitud de transferencia entre partidas del mismo rubro o
no restringidas, a la Secretaria o Unidad administrativa para su gestidn
correspondiente ante las instancias que participan o financian los proyectos; o

e Documento de autorizacion emitido por la instancia correspondiente, cuando es el

usuario quien gestiona la transferencia ante dichas instancias, a fin de que la

Secretaria o Unidad administrativa ejecute las adecuaciones administrativas a
proyecto

de referencia.

En el caso de solicitud de transferencia a/o de otras entidades académicas (participantes

en & mismo D"D'y"l-?'(.'?('."! anexar:

e Copiade Carta compromiso o

» (Copia de Bases de colabora

MNota: Los oficios deberdn tomar en cuenla las condiciones propias de gasto de cada

proyecto con fines especificos.

Resultados del Servicio

Documento de respuesta a solicitud de transferencia emitido por la instancia
correspondiente.

O

Registro y disposicion de recurses en partidas o rubros correspondientes, conforme a los
requisitos especificados en documento de autorizacion.

Tiempo de Respuesta

04 dias habiles para disponer de recursos, en ¢a50 de registro de solicitud autorizada.
Variable: silarespuesta depende de la instancia patrocinadora.

Nota: El computo del tiempo se inicla una vez recibido el documento de solicitud firmada
por el usuario en el proceso de presupuesto.

Liberacién del servicio: fecha de recibide en la Secretaria administrativa de decumento de
respuesta a solicitud de transferencias o fecha de registro que libera o pone a disposicion
sspondientes de 04 dias habiles

recursos en las partidas corre

Responsable, lugar, dlas y
horarios de atencidn

La sclicitud debe entregarse en |z {secretaria o unidad administrativa).

a) Responsable (su): C.P luan Gabriel Flores de la Torre.
b} Horarios de atencion; lunes a viernes de 09:00a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
ci Teléfono de atencion: directo 5622-6995, extensiones 2438y 2705

d} Correo electronico: gfdelatorre® hotmail com

Revision: 01
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

LIBERACION DE RECURSOS PARTIDA 222 DE PROYECTOS DGAPA

Gestionar de los Programas de impulso a la investigacion y docencia establecidos por
DGAPA, la solicitud de liberacidn de los recursos autorizados de la partida edicion y

Descripcién ; : : :
P digitalizacion de libros (partida 222), de acuerdo con necesidades justificadas en la
realizacion de dichos praoyectos.
i Personal Académice responsable y corresponsable de proyectos otorgados por la
Usuarios P 1

DGAPA.

Oficio de liberacién de recursos, seffalando o anexando todos Ips reguisitos
establecidos en el Manual operative vigente de los proyectos DGAPA,
correspondientes a la partida edicion y digitalizacién de libros, con los siguientes
gatos: Tituio del libro derivado del proyecto, tiraje de la edicién, nombre del

proveedor, cotizaciones o costo de |a edicion y anexar los siguientes documentos:

e carta compromiso firmada por los responsables del proyecto, de apegarse a |os
ordenamientos editoriales ce la UNAM;

e dictamen académico de aprobacion emitido por un Comité editorial para la

Requisitos del servicio ‘ publicacion del libro;

e pcopiade factura del editor seleccionado;

e carta compromiso del editar con fecha de entrega dela obra; v

s 5-En caso de coedicion, copia del contrato, registrado vy depositado en la DGAJ.

e coplade derechos a nombre de la UNAM.

Nota:

En caso de proyectos PAPIME e INFOCAB oficio dirigido al Subdirector de apoyo a la
docencia.

En caso de proyectos PAPIT oficio dirigido a la Subdireccion de desarrollo academico.

Cficio de liberacién de recursos para proceder a3 la edicion de la obra v el pago a

Resultados del Servicio
proveedor.

04 dias hahiles + DGAPA:

Notz: El cémputo del tiempo se inicia una vez recibida la solicitud firmads por el
Tiempc de Respuesta usuario en el proceso de presupuesto.

Liberacién del servicio: fecha de recibido en |a Secretaria ad ministrativa de documento
de liberacion de recursos. Dias variables, 04 dias habiles + DGAPA

i
o i . ” . - - ) L) 2 |y a—— ] 1 f
La solicitucd debe entregarse en |a (secretaria o unidad administrativa) v 2N
/!
&
J
e Responsable(s); C. P. luan Gabriel Flores de la Torre . P
Responsable, lugar, dlas . ; ; ,
£ ; 8 i L e Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 1700 a 20:00 h.
hcrarios de atencién
f

« Teléfono de atencidn: directo 5622-6995, extensiones 2438y 2705.

o Correo electrdnico: gfdelatorre@ hotmall.com
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

AUTORIZACION DE BECAS DGAPA

Apoyar al perconal académico-administrativo en la integracion de expediente y gestion
de la autorizacion de apoyo economico otorgado mediante |3 figura de Beca, a los
participantes en proyectos administrados por DGAPA.

ripcié - . .

B eI Los mpot de becas con base en el nivel académico de los participantes son: de
Doctorade, Maestria o Especializacion, licenciatura vy tesls de licenciatura,
dependiendo del total de créditos y promedio glcanzado por 2 persona postulada y la
Convocatoria correspondiente
. Titulares de proyectos DGAPA

Usuarfos

Nota: los beneficiarics son alumnos que participan como becarios en los proyectos
autorizados en |2 entidad.

El tramite por gestionar ante DGAPA para [a auterizacion de becas, debera contar can:

1. solicitud de beca registrada electronicamente y segun requisitos establecidos
por la DGAPA en Convocatoria correspondiente; y

2.  anexar la documentacion necesaria dependiendo del nivel de beca solicitado y
especificada en la Convocatoria correspondiente:

e COmpro

ante de inscripcion;

» constancia oficial de estudios, con promedio minimo de 8.0 y 75% de créditos;

o . e declaracion de ingresos;
Requisitos del servicio ‘ i g >
e copia de identificacidn oficial con firma visible;
* registro de inscripcion de tesis, en su caso;
docurmentos migratorios en regla, en caso de extranjeros, donde el permiso
de la Secretaria de Gobernacidn coincida con la fecha de otorgamiento de la

beca indicada en la autorizacion del Consejo Interno o Técnico respectivo.

Nota: El apovo proporcionado por la Secretaria administrativa establece canales de
comunicacion entre la DGAPA y las areas o personal académico solicitante, lo cual

chazos de solicitudes, el seguimiento a las becas
autorizadas, y previena o solventa observaciones de auditor(a,

impacta en la disminucién de recha

Resultados del Servicic ¢ Solicitud de beca autorizada, emitida por la DGAPA,

05 dias hébiles + DGAPA,

Mota: El cdmputo del tiempo se inicia una vez recibido en el proceso de Presupuesto la
) Carta de solicitud de autcrizacidn con todes los decumentos requeridos segun
Tiempo de Respuesta - ? 1 -

convocatoria

Liberacion del servicio: fecha de recibido en la Secretaria administrativa de
emitido por la DGAPA,.

jictamen

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

a) Responsable{s): C. Pluan Gabriel Flores de la Torre.

Respcnsable, lugar, dias - . e i e
P . » U8 ) ¥ b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00a 15:00y de 17:00 a 20.00 h.
horarios de atencién

c) Telefono de stencion: directo 5622-6995, extensiones 2438y 270

[¥a)

d) Correc electrénico: gidelatorre@hgtmail.com
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCES0 DE PRESUPUESTO

ENTREGA DE BECA

Gestionar y entregar los apoyoes economicos otorgados mediante la figura de Beca que
solicita el personal académico, a los bacarios participantes en los programas y proyectos

Rescrpcion o por acuerdo del Consejo Interno o Técnico de fa Entidad, de acuerdo con el nivel
ecadeémico v tipo de beca.
e Titular de la entidad, funcionario facultado de la unidad responsable o persanal
designado del Consejo interno o Técnico.
; s Responsable o corresponsable de proyecto o convenio
Usuarios

Nota: los heneficiarios son |os alumnos que participan como becarios en los programas o
proyectos autorizados en la entidad.

Requisitos del servicio

s Elusuario debera entregar la solicitud autorizada de beca y/o la Carta de aceptacian

0 autorizacidon de la misma por la instancia correspondiente, y todos aquellos
documentos gque, de acuerdo con las bases establecidas en el Programa, Proyecto,
Reglamento interno de becas o Convenio especifico, sean necesarios.

e Mensualmente, el responsable del proyecto o convenio y el beneficiario deben
firmar el recibo original, por el periodo de duracién, a mas tardar el dia 25 del mes.

e Ensu caso firma de carta compromiso de devolucionde entregas indebidas.
Nota: Cuando el titular de la unidad respensable o del proyecto decida suspender la
D proy :

entrega de la beca o el becario renuncle a la misma, se debera notificar por escrito, con
10 dias habiles de anticipacion al ultime apoyo que le corresponda

Resultados del Servicio

4 -

Entrega de apoyo econdmico a los becarios, de conformidad con el nivel acad émico, tipo
de beca y la periodicidad declarada en la Carta de autorizacion o aceptacion de la misma.

Nota: El montode la beca se determina con base en el nivel académico y conforme alas
reglas de la Convocatoria correspondiente, el Reglamento interno de becas o los
Convenios especificos

Tiempo de Respuesta

Por cada tipo de beca que administre |z entidad se deberd declarar la periodicidad de

entrega establecida en [a Carta de autorizacion o aceptacion de [a misma

Si se firmd el recibo original correspondiente en tiempo:
e Entrega decheqgue en la periodicidad declarada.

Liberacidn del servicio: fecha de emision de cheque. Pago en la periodicidad declarada,

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la (secretaria o unidad administrativa)

* a) Responsable(s): C. P. luan Gabrlel Flores de la Torre.
» b} Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00a 15:00 y de 17:00 a 20:C0 h.
e c) Telefono de atencion: directo 5622-6995, extensiones 2438y 2705.

e d) Correo electrénico: gfdelatorre@hotmail com
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CATALOGO DE SERVICIOS DFL PROCESD DE PRESUPUESTO

INSCRIPCION A EVENTOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS

Gestion de Inscripcion o entrega de recursos destinades a cubrir cuotas de afiliacién a
sociedades e instituclories cientificas, técnicas, culturales y deportivas, asi como |a

Descripcidn ; Lol ; ) e
inscripeion a congresos, cologuios y cursos de capacitacion para ef personal universitario,
de acuerdo con los programas y proyectos aprobados de la entidad o dependencia.

s Titular de la entidad o funcionario facultado de unidad responsable
; e Responsable o corresponsable de proyecto o convenio
Usuario

Nota: los beneficiarios de este servicic son los trabajadores universitarios y estudiantes.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Entregar oficio de solicitud con informacion sobre &l evento y participantes a inscribir,
mado de pago y el monto que corresponde cubrir, autorizado por:
» Titular de la entidad o de |3 unidad respensable, en caso de programas y proyectos

patrocinados con recursos de la entidad o dependencia.

e Titulares de proyecto, Responsable o corresponsable en caso de afillaciones o
Inscripciones con cargo a proyectos o convenios con Institutos de ciencias vy
tecnologias estatales, fondos mixtos y sectoriales.

2. Encaso de eventos foraneos, presentar:

e copia de seguro de vida por comision oficial de trabajadores universitarios gue
participan en el evento o actividad autorizada;
o formato de pre-registro y/o formulario de registro debidamente lleno.

3. Entregar la solicitud con un minimo de 10 dias habiles de anticipacidn a la realizacion
del evento si es nacional y de 02 dias habiles si es en el extranjero.

En caso de entrega de recursos a comprobar, los beneficiarios deben entregar: factura
original con requisitos fiscales, comprobante de la inscripcién con e nombre de!
heneficiario, o0 copia de giro bancario a favor de la sociedad o institucién organizadora de la
actlvidad académica, o copia de! estado de cuenta donde aparece el cargo. En caso de
eventos en el extranjero, copia del boleto de avidn.

Resultados del servicio

Entrega al usuario de comprobante de afiliacion o inscripcidon al evento; ¢ en su caso
recursos o comprobante de pago, que asegura el lugar al participante, de conformidad con
|2 solicitud autorizada.

Tiempo de Respuesta

Si la solicitud se realizo en tiempo:
¢ 02 diashabiles previos al evento, sl es nacional.
o 02 diashablles previos al evento, sies en el extranjero.

Liberacion del servicio: fecha de pago de afiliacion o inscripcion, o fecha de recepcion de
formatos adicionales, o fecha de transferencia, o fecha de emision de cheque.

Responsable, lugar, dlas y
horarios de atencién

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

a) Responsable(s): Juan Gabrie! Flores ge la Torre.
b} Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 3 15:00 y de 17:00 5 20:00 h.
¢} Teléfono de atencidn: directo 5622-6225 y terminacion 86, extensiones 2438y 2705.

d} Correo electronico. gfdelatorre@hotmail com
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

COMPRA DE BOLETOS DE AVION

Adquirir los

pasajes adreps solicitados con motivo de una comisién oficial, personas

Descripcion invitadac, practicas escolares o trebajos de campo requeridos por la entidad o
dependencia..
Usuario Personal responsahle del drea académica administrativa.

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar:
1.- Solicitud por escrito de compra de boleto de avion o solicitud interna del proceso, con

al menos 14 dias habiles de anticipacidn a la fecha de la salida, con la siguiente

informacién:

a) Nombre del beneficiario;

1) Intinerario de vuelo requerido; y
¢) Proyecto al que realizara el cargoen su caso.

Resultados del servicio

sleto de avien, & nombre del usuario, con el itinerario solicitado v demds

1 1a solicitud.

requisitos especificados e

Tiempo de Respuesta

e

2 dias hahiles antes de su sallda.

e [nicio del servicio. Fechaen que se acepta la solicitud
¢ Termino del servicio Fechade entrega del boleto al usuario.

Responsable, lugar, dlas y
horarios de atencién

en la Secretaria Administrativa

La recepcion de la solicitud se reali
Para el seguimiento de la compra, favor de dirigirse

a) Responsable(si: Juan Gabriel Flores de la Torre. Jefe de presupuesto,

b} Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a

20:00h

c) Teléfono de atencidn: directo 5622-6995 y terminacion 86, extensiones

2438y 2705.

d) Correo electrénico: gidelatorre@hotmail.com

4, Control de cambios
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Nimero de Fecha de entrada ! !
Motivo del cambio
revision en vigor
Q0 01/01/2018 Adecuacion del documento por actualizacion del SGC.
01 02/05/2019

Cambio Secretario Administrativo

5. Anexos

No aplica.
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