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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

1.  OBJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios que proporciona la Secretaria Administrativa, a través del proceso de Presupuesto. Este catalogo
precisa quienes son los usuarios y qué requisitos deben cumplir para que se les brinde el servicio, indica también cuando y
qué se entregara como servicio.

El proceso de Presupuesto realiza las actividades de registro, control, ejercicio y conciliacion de los recursos presupuestales,
gestiona y verifica que los servicios solicitados se proporcionen en apego a la normatividad aplicable, a fin de satisfacer las
necesidades de los usuarios y contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas de la Escuela Nacional Colegio de
Ciencias y Humanidades plantel Vallejo, en la perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPO DE RESPUESTA
EN DIAS HABILES

TIPO DE SERVICIO SERVICIO
TOTAL PARA

INTERNO EXTERNO EL USUARIO

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

Practicas escolares . . . . -
Liberacion de recursos 03 dias previos al inicio

Trabajos de campo de la comision oficial.

Solicitud de Recursos para:

Si la solicitud es con 30 dias de anticipacion.

Gastos de intercambio . - . .
Liberacion de recursos 10 dias previos a la

llegada de la persona invitada

Transferencia o adecuaciones | Trasferencias entre partidas de

presupuestales proyectos DGAPA 08 dias variable variable

Liberacién de recursos de

proyectos DGAPA Liberacion de recursos partida 222 05 dias 18 dias 23 dias
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

3. FICHAS DE SERVICIOS

Solicitud de recursos para viaticos

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos econémicos destinados a cubrir los gastos

Descripcion por concepto de alimentacion, hospedaje, transporte urbano, que ocasionan los viajes del
personal académico y/o administrativo, con motivo de una comision oficial.
e Titular de la dependencia.
e Responsables o Corresponsables de proyectos.

Usuarios

Nota: Los beneficiarios de esta solicitud puede ser cualquier trabajador universitario que recibe
una comision oficial.

Requisitos para solicitar
el servicio

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

e Titular de la entidad, en caso de comisiones oficiales patrocinadas con recursos de la
entidad o dependencia.
e Responsables o Corresponsables, del proyecto, en caso de vidticos con cargo a proyectos.

Toda solicitud debe anexar copia de seguro de vida por comision oficial o en su caso Cobertura
de seguro de gastos médicos mayores en el extranjero.

El documento de autorizacion debe justificar la comision encomendada, indicando claramente
el nombre de la persona comisionada, objetivo, funciones, fecha de salida y regreso y lugar de la
comision; y en su caso:

e  Especificar si el importe es en moneda nacional, transferencia bancaria nacional o divisas.

e Anexar carta invitacién o alguin otro documento referente a la Comisién oficial.

Adicionalmente el usuario debe:

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

e Presentar la solicitud con minimo 15 dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio de la
comision.

Resultados del Servicio

e Entrega de recursos a nombre del comisionado de conformidad con los requisitos
especificados en el oficio o carta de autorizacién de la comision y tarifas oficiales vigentes.

Nota: Si se entregaron los recursos y no se lleva a cabo la comision, el personal comisionado
deberd devolverlos en la Secretaria administrativa, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la
cancelacién de la comision.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Tiempo de Respuesta

Si se presento la solicitud en tiempo:

e Entrega de recursos al menos 03 habiles antes de la fecha de la comision oficial.
Liberacion del servicio: dos dias posteriores a la fecha de emisién del cheque.

Si se present la solicitud fuera de tiempo:

e Entrega de recursos 12 dias posteriores a la fecha de presentacion y entrega de la
documentacion relacionada con la comision oficial.

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

Responsable, lugar,
dias y horarios de
atencion

La solicitud y documentacion anexa debe ser presentada en: La Oficina de Control
Presupuestal de la Dependencia.

* Responsable: Diana Reyna Alatorre Hernandez Jefe de Control Presupuestal
e Horarios de atencion: 9:00 a.m.-15:00 p.m. y 18:00-20:00 p.m.
eTeléfono de atencion: 5097-2132

e Correo electronico: dalatorre@oficina.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Solicitud de recursos para practicas escolares

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos econémicos destinados a cubrir los gastos
de estudiantes en viajes de estudio en el pais y en el extranjero, conforme a los planes
académicos vigentes; asi como los correspondientes a los equipos deportivos y culturales

Descripcion . . g . .
P representativos con motivo de eventos cientificos, culturales o concentraciones y giras. Por
ejemplo: alimentacién, hospedaje, transporte, peaje, gasolina, entradas a museos, zonas
arqueoldgicas, etc.
e Titular de la dependencia.
. e Responsables o corresponsable de proyectos.
Usuarios P P pray

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

Presentar solicitud autorizada por:

e Titular de la entidad, en caso de programas y proyectos patrocinados con recursos de la
entidad o dependencia.

e Responsables o corresponsables de proyecto, en caso de practicas escolares con cargo a
proyectos.

El oficio o carta de autorizacion de la Practica Escolar debera contener el objetivo, funciones,
fecha de inicio y término y lugar de la practica escolar, y presentar anexo:

Requisitos para solicitar | ® Lista de participantes autorizada por el Responsable del programa o carrera y firmada por

el servicio el o los alumnos.

e Copia fotostatica de la identificacion institucional de los alumnos.

e  Presupuesto detallado del tipo de gasto a cubrir.
Ficha de depdsito original de pago del seguro de estudiantes participantes por el periodo
que dure la practica escolar.

e (Copia de seguro de vida por comisién oficial de trabajadores universitarios que participan
en la practica escolar.

Adicionalmente, el usuario debe:

e \Verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, en caso de practicas escolares con
cargo a convenios o proyectos;

e Presentar la solicitud con un minimo de 15 dias habiles de anticipacion a la fecha de salida.

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

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

Nota: En caso de entrega de recursos y que no se realice la practica escolar, sera
responsabilidad del Coordinador de la misma devolverlos en la Secretaria Administrativa, dentro
de los 5 dias habiles posteriores a la cancelacién de la misma.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Tiempo de Respuesta

Si se presento la solicitud en tiempo:
e Entrega de recursos al menos 03 dias habiles antes de la fecha de salida de la practica
escolar.

Liberacion del servicio: dos dias posteriores a la fecha de emisién del cheque.

Responsable, lugar,
dias y horarios de
atencion

La solicitud y documentacién anexa debe ser presentada en: La Oficina de Control
Presupuestal de la Dependencia.

* Responsable: Diana Reyna Alatorre Hernandez Jefe de Control Presupuestal
e Horarios de atencion: 9:00 a.m.- 15:00 p.m. y 18:00 -20:00 p.m.
eTeléfono de atencién: 5097-2132

e Correo electronico: dalatorre@oficina.unam.mx
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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 econémicos destinados a cubrir los gastos
necesarios para la realizacién de trabajos de campo, en el area metropolitana de la Ciudad de

Descripcion Meéxico y/o interior del pais, como: estancia en &reas rurales, alquiler de semovientes, lanchas,
vehiculos, gasolina, gratificacion a peones, adquisiciones menores ocasionales, peaje y pagos
por contratacion de servicios generales en bugues.

e Titular de la entidad.
e Responsables o corresponsables de proyectos

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

Presentar oficio o formato interno de solicitud autorizado por:

e Titular de la entidad, en caso de programas y proyectos patrocinados con recursos de la
entidad o dependencia.
e Responsables o corresponsables en caso de trabajos de campo con cargo a proyectos.

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

e Objetivo, actividades a realizar, fecha de inicio y término y lugar en que se realizaran los
trabajos.

e Presupuesto detallado del tipo de gasto a cubrir.

e 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.

Adicionalmente, en su caso, el usuario debe:

e Verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, en caso de trabajos de campo
financiados por convenios o proyectos;
e  Presentar la solicitud con un minimo de 15 dias habiles de anticipacion a la fecha de salida.

Resultados del Servicio

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

Nota: En caso de que se entreguen los recursos y el trabajo de campo no se realice, sera
responsabilidad del beneficiario devolverlos en la Secretaria administrativa, dentro de los 5 dias
habiles posteriores a la cancelacion del mismo.

Revision: 02 Entrada en vigor: 07/03/2022 Pagina | 7 de 13




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Tiempo de Respuesta

Si se present la solicitud en tiempo:
e Entrega de recursos al menos 03 dias habiles antes de la fecha de salida del Trabajo de
Campo.

Liberacion del servicio: dos dias posteriores a la fecha de emisién del cheque.

Responsable, lugar,
dias y horarios de
atencion

La solicitud y documentacion anexa debe ser presentada en: La Oficina de Control
Presupuestal de la Dependencia.

e Responsable: Diana Reyna Alatorre Hernandez Jefe de Control Presupuestal
e Horarios de atencion: 9:00 a.m.- 15:00 p.m. y 18:00 -20:00 p.m.
*Teléfono de atencion: 5097-2132

¢ Correo electrénico: dalatorre@oficina.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Solicitud de recursos para gastos de intercambio

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos economicos destinados a cubirir los
gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y transportacion para atender a invitados

Descripcion ] ; ;
P nacionales y extranjeros, asi como a grupos culturales, de acuerdo con los programas y
proyectos autorizados de la dependencia.
e Titular de la dependencia
e Responsables o corresponsables de proyectos
Usuarios

Nota: 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:

e Titular de la entidad, en caso de programas y proyectos patrocinados con recursos de
la entidad o dependencia.
e Responsables o corresponsables de proyectos.

El oficio de autorizacién debe indicar claramente lugar, fecha de inicio y término del
evento, anexando en su caso:

e Documento de invitacion.

Documento de aceptacion de la persona invitada.
Programa de las actividades a desarrollar.
Presupuesto detallado del tipo de gastos a cubrir.

A su llegada, la persona invitada debe entregar:

e Identificacion oficial en caso de invitados nacionales y del pasaporte en extranjeros.

Adicionalmente el usuario debe:
e \Verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, antes de realizar la invitacion

correspondiente en caso de convenios o proyectos.

e Presentar la solicitud con minimo 30 dias habiles de anticipacién a la fecha de inicio
del evento.

Resultado del servicio

Entrega de recursos, a la persona invitada o al personal de la UNAM responsable de la
misma, de conformidad con los requisitos especificados en la Carta de invitacion
autorizada:

Nota: En caso de que el objetivo del gasto no se cumpla, el usuario responsable de la
persona invitada debera devolver los recursos en la Secretaria Administrativa, dentro de
los 5 dias habiles posteriores a la cancelacién de la invitacion.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Tiempo de Respuesta

Si se present la solicitud en tiempo:

e Entrega de recursos al solicitante con 10 dias habiles previos a la llegada de la persona
invitada, o

e Entrega directa a la persona invitada a su llegada a la UNAM.

Liberacion del servicio: fecha de recibido en copia de cheque.

Responsable, lugar, dias y

horarios de atencion

La solicitud y documentacién anexa debe ser presentada en: La Oficina de Control
Presupuestal de la Dependencia.

* Responsable: Diana Reyna Alatorre Hernandez Jefe de Control Presupuestal
° Horarios de atencién: 9:00 a.m.- 15:00 p.m. y 18:00 -20:00 p.m.
eTeléfono de atencion: 5097-2132

¢ Correo electronico: dalatorre@oficina.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Transferencia presupuestal entre partidas de proyectos DGAPA

Gestionar la solicitud de transferencia de recursos financieros asignados y aprobados a
proyectos autorizados, de una partida a otra, de los Programas de impulso a la

Descripcion investigacion y docencia establecidos por DGAPA, de acuerdo con necesidades justificadas
en la realizacion de dichos proyectos.
Usuarios Personal Académico responsable y corresponsable de proyectos que otorga la DGAPA.

Requisitos del servicio

El responsable del proyecto 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 justificacién académica
correspondiente:

Entrega la solicitud y justificacion correspondiente, impresa y firmada, a la Secretaria
Administrativa o Departamento de Control Presupuestal.

Nota: las restricciones y condiciones de autorizacion a estas solicitudes se establecen en los
Manuales o Reglas de Operacion de los programas establecidos por DGAPA.

Resultados del Servicio

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

Tiempo de Respuesta

Variable: Si la transferencia es entre partidas del mismo rubro.

Variable: Si la transferencia es a partidas de diferentes rubros o que no cuentan con
recursos autorizados originalmente.

Variable: Si la requiere de la autorizacion de los Comités de Evaluacion.

Nota: El computo del tiempo se inicia una vez recibida la solicitud firmada por el usuario en
el proceso de presupuesto. Liberacion del servicio: fecha de recibido en la Secretaria
administrativa de documento de autorizacion emitido por la DGAPA. Sin embargo con la
modificacion al proceso de autorizacion de la transferencia queda pendiente el tiempo de
Liberacion.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

La solicitud y documentacién anexa debe ser presentada en: La Oficina de Control
Presupuestal de la Dependencia.

* Responsable: Diana Reyna Alatorre Hernandez Jefe de Control Presupuestal
* Horarios de atencién: 9:00 a.m.- 15:00 p.m. y 18:00 -20:00 p.m.
*Teléfono de atencién: 5097-2132

* Correo electrénico: dalatorre@oficina.unam.mx
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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 investigacién y docencia establecidos por
DGAPA, la solicitud de liberacién de los recursos autorizados de la partida edicion y

Descripcion digitalizacion de libros (partida 222), de acuerdo con necesidades justificadas en la
realizacion de dichos proyectos.
Usuarios Personal académico responsable y corresponsable de proyectos otorgados por la

DGAPA.

Oficio de liberacion de recursos, sefialando o anexando todos los requisitos
establecidos en el Manual operativo vigente de los proyectos DGAPA,
correspondientes a la partida edicién y digitalizacion de libros, con los siguientes datos:
Titulo del libro derivado del proyecto, tiraje de la edicién, nombre del proveedor,
cotizaciones o costo de la edicion y anexar los siguientes documentos:

1. Carta compromiso firmada por los responsables del proyecto, de apegarse a
los ordenamientos editoriales de la UNAM.

2. Dictamen académico de Aprobacién emitido por un Comité editorial para la

Requisitos del servicio publicacién del libro

Copia de factura del editor seleccionado.

Carta compromiso del editor con fecha de entrega de la obra.

En caso de coedicién, copia del contrato, registrado y depositado en la DGAJ.

Copia de derechos a nombre de la UNAM.

oy 0 s

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

Oficio de liberacién de recursos para proceder a la edicion de la obra y el pago a

Resultados del Servicio
proveedor.

23 dias habiles:

Tiempo de Respuesta Nota: El cdmputo del tiempo se inicia una vez recibida la solicitud firmada por el
usuario en el proceso de presupuesto. Liberacion del servicio: fecha de recibido en la
Secretaria administrativa de documento de liberacién de recursos.

La solicitud y documentacion anexa debe ser presentada en: La Oficina de Control
Presupuestal de la Dependencia.

* Responsable: Diana Reyna Alatorre Hernandez Jefe de Control Presupuestal

Responsable, lugar, dias y

horarios de atencién ° Horarios de atencién: 9:00 a.m.- 15:00 p.m. y 18:00 -20:00 p.m.

eTeléfono de atencién: 5097-2132

¢ Correo electronico: dalatorre@oficina.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

4, Control de cambios

Numfar‘c’) o e de'entrada Motivo del cambio
revision en vigor
00 01/01/2018 Adecuacioén del documento por actualizacion del SGC.
01 01/04/2019 Adecuacion del documento por Circular DGCP-DGP0O/001/2019
02 07/03/2022 Adecuacién por cambio de responsables

5. Anexos

No aplica.
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