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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

1. OBIETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios que proporciona la Secretaria Administrativa, a través del proceso de Presupuesto. Fste catdlogo
precisa quienes son los usuarios y qué requisitos deben cumplir para que se les brinde el servicio, indica también cudndo vy
qué se entregard 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 del Instituto de [nvestigaciones
Antropolégicas, en la perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

Viaticos o gastos por comisién oficial Si la solicitud es con 20 dias de anticipacion.

Practicas escolares . . , )
Liberacion de recursos 03 dfas previos al

inicio de la comisién oficial.

Trabajos de campao

Solicitud de Recursos para:
Sila sclicitud es con 20 dias de anticipacion.

Gastos de intercambio . iy , .
Liberacion de recursos 03 dias previos a la

llegada de la persona invitada

. . Transferencias o adecuaciones

Transferencia o adecuaciones ) . . ;
presupuestales en proyectos con fines 03 dias variable variable

presupuestales e
especificos.

Liberacién de recursos de , , )

: i
proyectos DGAPA Liberacidn de recursos partida 222 15 dias 20 dfas 35 dias

Sise firmd recibo en tiempo:
Entrega de beca DGAPA Page en la periodicidad declarada en |a
autorizacién de fa DGAPA.

Sise firmd recibo en tiempo: 7 dias habiles
posteriores al mes que corresponda lz beca
{mes vencido)

Solicitud de becas

Gestidn vy entrega de beca

Pago en |z periodicidad declarada an la Carta
de autorizacion o aceptacién de la beca.
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Otros servicios

Inscripciones a eventos académicos y
administrativos.

Evento naciona

Sila solicitud es con 15 dias habiles con
antelacidn. Entrega de comprobantes de pago
de Inscripcidn 03 dias habiles previos al evento.

Evento en el exiranjero:

Sila solicitud es con 20 dias habiles de
anticipacién. Entrega 05 dias habiles previos al
avento.

Compra de boletos de avidn

15 dias No aplica 15 dias

Gastos por comprobar para eventos v
actividades académico-administrativas
del fondo fijo o proyectos con
chequera

Si la solicitud es con 20 dfas hébiles de
anticipacion al evento o actividad.

Entrega de recursos 05 dias habiles previos a la
realizacidn del gasto.
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3. FICHAS DE SERVICIOS

Solicitud de recursos para vidticos o gastos por comisian oficial

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

Descripcion gastos por concepto de alimentacion, hospedaje, transporte urbano, que ocasionan los viajes
del perscnal académico y/o administrativo, con motivo de una comisidn oficial.

e Titular de la entidad, Secretarioc Académico, Secretario Administrativo, Técnicos
académicos, Investigadores, personal administrative de base que recibe una comisién
oficial

Usuarios

® Responsable o Corresponsabie def proyecte o convenio.

Nota: El beneficiario de la solicitud puede ser cualquier trabajador universitario que recibe una
comisidn oficial.

Requisitos para solicitar
el servicio

Entregar documento de solicitud de vidticos {en su caso registrar nombre y clave de formato
interno), oficio ¢ carta de autorizacién de la comisién a realizar, autorizado por:

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

* Responsable o Corresponsable, en caso de vidticas con cargo a proyectos o convenios con
Institutos de ciencias y tecnclogias estatales, fondos mixtos y sectoriales.

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

El documento de autorizacion debe justificar la comisidn encomendada, indicande claramente
el nombre de |a o las personas comisionadas, objetivo, funcicnes, fecha de salida v regreso v
lugar de la comisidn; v en su caso:

s especificar si el importe es en moneda nacional, transferencia bancaria nacional o divisas.

® anexar carta invitacién o algun otro documento referente a la Comisién oficial,

Adiclonalmente el usuario debe:

e verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, en caso de vidticos con cargo a
CONVENIOs 0 proyectos;

e presentar la solicitud con minimo 20 dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio de la
comision:

s en caso de recursos CONACYT, proyectos con chequera y convenios en los que en el propio
clausulado lo especifique, presentar la comprobacién fiscal correspondiente.
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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,

Resultados del Servicio . L L
Nota: Si se entregaron los recursos y no se lleva a cabo la comision, e! personal comisionado
debera devolverlos en la Secretarfa o Jefstura de unidad administrativa, dentro de los 5 dias
habiles posteriores a ia cancelacién de la comisian.

Si se presentd la solicitud en tiempo:
® Entrega de recursos al menos 03 dias habiles antes de ia fecha de |3 comision oficial.

Liberacién del servicio: fecha de recibo en copia de cheque, recibo de divisas o fecha de
reporte de transferenciz. ‘

Tiempo de Respuesta
Sise presentd la solicitud fuera de tiempo:

e Entrega de recursos 10 dias posteriores a la fecha de presentacion y entrega de Ia
documentacion relacionada con 'a comision oficial.

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

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

a) Responsable(s): L.C. v Esp. Mario Arturo Chavez Sandoval / Presupuesto del 1A v C.P. Erika

Lopez Hernandez / Ingresos Extracrdinarios y Proyectos
Responsable, lugar, dias

vy horarios de atencién b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 1%:C0 h.

c) Teléfono de atencién: directo 55 5622 96 65 y 555622 8553 ext. 25 665 vy 29 553,

d) Correo electrénico: presupvesto@iia.unam.mx o provecios.papiit@iia.unam.mx o
provectos.conacyt@iia.unam.my
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Solicitud de recursos para practicas escolares

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

Descripcidn . . - . .

P representativos con motivo de eventos cientificos, culturales o concentraciones y giras. Por
ejemplo: alimentacion, hospedaje, transporte, peaje, gasoling, eniradas a museos, zonas
arqueoldgicas, etc.

e Titular de {a entidad. Secretaric Académico, Técnicos académicos, Investigadores, personal
administrativo de base que recibe una comisién oficial
Usuarios

o Titulares Responsable o corresponsable de proyectos o convenio.

Nota: el beneficiario de esta solicitud es el Coordinader de ia practica escolar

Requisitos para solicitar
el servicio

Presentar solicitud {en su caso, registrar nombre y clave de formate interno} autorizada por:

e Titular o funcionario facultado, en caso de programas y proyectos patrocinades con
recursos de la entidad.

® Responsable o corresponsable, en caso de practicas escolares con cargo a proyectos o
convenios con Institutos de ciencias y tecnologias estata les, fondos mixtos y sectoriaies.

Ef documento de autorizacién (especificar si es formato interno, oficio o carta de autorizacion}
de la préctica escolar debers contener el objetive, actividades, fecha de inicio y término y lugar
de la préctica escolar, v presentar anexo:

e lista de participantes autorizada por el Responsable del programa o carrera y firmada por
el ¢ los alumnos;

* copia fotostética de fa identificacion institucicnal de los alumnos;
¢ presupuesto detallado del tipo de gasto a cubrir;

e ficha de depésito original de pago del seguro de estudiantes participantes por ¢l periodo
que dure la practica escolar: v

® copia de seguro de vida por comisién oficial de trabajadores universitarios que participan
en ia préctica escolar.
Adicionalmente, el usuario debe-

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

® presentar fa solicitud con un minimao de 20 dias hébiles de anticipacion a la fecha de salida;

¢ encaso de recursos CONACYT, proyectos con cheguera y convenios en los que en el propio
clausufado lo especifique, presentar la comprobacion fiscal correspondiente; y

® en su caso, solicitud de pago a proveedor de servicio, derivado de las actividades
planificadas durante la reaiizacidn de la préctica escolar.

Resultado del Servicio

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

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

Nota: Er casc de entregs de recursos Y gue no se realice la practica escolar, serd
responsabilidad del Coordinador de ésta devolverlos en la Secretarfa o Jefaturs de unidad
administrativa, dentro de los S dias habiles posteriores a la cancelacion de la misma.
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Sise presentd a solicitud en tiempo:

¢ Entregs de recursos al menos 03 dias habiles antes de la fecha de salida de |z practica

Tiempo de Respuesta escolar.

Liberacidn del servicio: fecha de recibido en copia o pdliza de chegue.

La solicitud debe entregarse en la Secretariz administrativa

a) Responsable(s): L.C. y Esp. Mario Arturo Chévez Sandoval / Presupuesto del IlA vy C.P. Erika
Lépez Herndndez / ingresos Extraordinarios y Proyectos

Res ble, lugar, df . . .
pon'sa " . 1as b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 19:00 h.

y horarios de atencién

c} Teléfono de atencién: directo 5622 96 65 y 55 5622 95 53 ext, 29 665 vy 28 553.

d) Correc electrdnico: presupuesto@iiz.unam.mx o provectos.papit@iia.ynam.mx ©
provectos.conacyt@iia.unam.mx
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Solicitud de recursos para trabajos de campo

Descripcion

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos econdmicos destinados a cubrir los
gastos necesarios para la realizacidon de trabajos de campo, derivados de los programas y
proyectos académicos, en el drea metropolitana de la Ciudad de México y/o interior del pafs,
como: estancia en dreas rurales, alquiler de semaovientes, lanchas, vehiculos, gasolina,
gratificacidn a peones, adquisiciones menores ocasionales, peaje vy pagos por contratacidn de
servicios generales en buques.

Usuarios

e Investigadores.
* Responsable o corresponsable de proyecto o convenio.

Nota: Los beneficiarios de este servicia son los tra bajadores universitarios y participantes en los
trabajos de campo planificados del proyecto.

Requisitos para solicitar
el servicio

Presentar oficio o formato interno de soficitud autorizado por:
e Titular de la entidad académica
® Responsabie o corresponsable en caso de trabajos de campo con cargo a proyectos o
convenios con Institutos de ciencias y tecnologias estatales, fondos mixtos v sectoriales.
El oficio o formato de solicitud de autorizacién debe describir claramente:

® objetivo, actividades a realizar, fecha de inicio y término v fuger en gue se realizaran los
trabajos;

® presupuesto detallado del tipo de gasto a cubrir; y

e flista del personal participante autorizado por el responsable del proyecto.
Toda solicitud debe anexar, copia de seguro de vida por comisién oficial de trabajadores
universitarios y estudiantes que participan en el proyecto de trabajo de campo.
Adicianalmente, en su caso, el usuario debe:

e verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, en caso de trabajos de campo
financiadas por convenios o proyectos;

e presentar la solicitud con un mfnimo de 20 dfas habiles de anticipacién a la fecha de salida;

® en caso de recursos del CONACYT, proyectos con cheguera y convenios en ios que en el
propio clausulado le especifique, presentar la comprobacion fiscal correspondiente; y

® en su case, solicitud de pago a proveedor de servicio, derivado de as actividades
planificadas vinculadas a la realizacion de trabajos de campo.

Resultados del Servicio

Entrega anticipada de los recursos econdmicos, de conformidad con los reguisitos especificados
en fa solicitud de trabajo de campo autorizada.

En su case, pago a proveasdor, 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 os recursos y el trabajo de campo no se realice, sers
responsabifidad del beneficiario devolverlos en la Secretaria administrativa, dentro de los 5 dias
habiles posteriores a la cancelacidn del mismo.
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Tiempo de Respuesta

Sise prasentd {a solicitud en tiempo:

®  Entrega de recursos gl menos 03 dias habiles antes de la fecha de salida del Trabajo de
Campo.

Liberacion del servicio: fecha de recibido en copia o péliza de cheque,

Responsable, lugar, dfas
y horarios de atencion

La solicitud debe entregarse en fa Secretaria Administrativa

a) Responsable(s): L.C. y Esp. Mario Arturo Chéavez Sandoval / Presupuesto del 1A y C.P. Erika
Lopez Herndndez / ingresos Extraordinarios y Proyectos

b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 16:00 2 19:00 h.

¢] Teléfono de atencidn: directo 55 5622 96 65 y 55 5622 95 53 ext. 25 665 y 29 553.

d) Correo electrémico: presupuesto@iia.unam.mx o provectos.papiit@ila.unam.mx o
provectos.conacvi@iia.unam.mx
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Solicitud de recursos para gastos de intercambio

Gestionar y entregar de forma anticipada ios recursos econdmicos destinados a cubrir los
gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y transportacidn para atender a invitados

Descripcién . .
y grupos culturzles, nacionales y extranjeros, de acuerdo con los programas y proyectos
auterizados de la entidad o dependencia.
e Investigadores.
® Responsable o corresponsable de proyecto o convenio.
Usuarios

Nota: los beneficiarics de esta solicitud son perscnas externas a la UNAM que reciben
documento de invitacidn a realizar determinadas actividades en la UNAM v a su vez emiten
documento de aceptacién.

Requisitos para selicitar el
servicio

Presentar solicitud autorizado por:

e Tituiar o funcionarios, en caso de programas y proyecios patrocinados Con recurses
de la entidad o dependencia.

» Responsable o corresponsable en casc de gastos de intercambic con cargo a
proyectos ¢ convenios con Institutos de ciencias v tecnologias estatales, fondos
mixtos y sectoriales.

El oficio de autorizacidn debe indicar claramente lugar, fecha de inicic v término del
evento, anexando en su ¢aso:

e documento de invitacidn;

* documento de aceptacidn de la persona invitada;

¢ programa de las actividades a desarroilar;

¢ presupuesto detzllado del tipo de gastos a cubrir.

Asu llegada, la persona invitada debe entregar:

¢ Identificacion oficial en caso de invitados nacicnales y del pasaporte en extranjeros.

Adicionalmente el usuario debe:

s verificar suficiencia presupuestal ¢ recursos disponibles, antes de realizar la
invitacion correspondiente en caso de convenios o proyectos;

e presentar la solicitud con minimo 20 dfas hébiles de anticipacidn a la fecha de inicio
del evento;

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

® en su caso, solicitud de pago a proveador, por servicios derivados de ias actividades
de gastos de intercambig. '
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Resultado def servicio

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

En su caso, page a proveedor, de acuerdo con los requisitos aspecificados en fa solicitud
autorizada.

Nota: En caso de que el objetivo del gasto no se cumpla, el usuario responsable de la
perscna invitada deberd devolver los recursos en la Secretarfa administrativa, dentro de
los 5 dias habiles posteriores a la cancelacién de fa invitacién.

Tiempo de Respuesta

Sise presentd la solicitud en tiempo:

e Entrega de recurses al solicitante con 03 dias habiles previos a lz llegada de la persona
invitada, o

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

Liberacién del servicio: fecha de recibido en copia ¢ pdliza de chegue o recibo simple de
recepcidn de recursos. :

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

al Responsable(s): L.C. y Esp. Mario Arturo Chévez Sandoval / Presupueste del Ay C.P.
Erika Lopez Herndndez / Ingresos Extraordinarios y Proyectos

b} Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 19:00 h.

¢} Teléfonc de stencidn: directo 55 5622 95 65 ¥ 55 5622 95 53 ext. 28 665 vy 29 553,

d} Correo electrénico : presupuesto@iia.unam.mx o provectos.papiit@ia.unam.mx o
provecios.conacyt@ila.unam.mx
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Transferencia 0 adecuaciones presupuestales
entre partidas de proyectos con fines especificos.

Gestionar la solicitud de adecuacién o transferencia de recursos financieros asignados v
aprobados de una partida de gasto 3 otra, de los Proyectos con fines especificos, CONACYT

Descripcidn . o . iy
P & SECTEI (Secretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién), entre otros, de acuerde con
necesidades justificadas en la realizacién de dichos proyectes.
Usuarios Personal Académico responsable y/o corresponsable de proyectos con fines especificos

Requisitos del servicio

Entrega de:

® Documento o formato de solicitud de transferencia entre partidas del mismo rubro o
no restringidas, a la Secretaria administrativa para su gestidn correspondiente ante
ias instancias que participan o financian los proyectos; o

* Documento de autorizacidn emitido por fa instancia correspondiente, cuando es el
usuario quien gestiona la transferencia ante dichas instancias, a fin de que la
Secretarfa ¢ Unidad administrativa ejecute las adecuaciones administrativas al
proyecto de referencia.

En el caso de solicitud de transferenciz a/o de otres entidades académicas {participantes
en el mismo proyects) anexar:
e Copia de Carta compromiso o

®  Copia de Basas de colzboracion

Nota: Los oficios deberdn tomar en cuenta fas condiciones propias de gasto de cada
proyectc con fines especificos.

Resultados del Servicio

Decumento de respuesta a solicitud de transferencia emitido por la instancia
correspondiente, o

Registro y disposicidn de recursos en partidas o rubros correspondientes, conforme a los
requisitos especificados en el documento de auterizacion.

Tiempo de Respuesta

03 dias hébiles para disponer de recursos, en caso de registro de solicitud autorizada.
Variable: si la respuesta depende de la instancia patrocinadora.

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

Liberacién del servicio: fecha de recibido en la Secretaria administrativa de documento de
respuesta a solicitud de transferencias o fecha de registro que libera o pone a disposicién
recursos en las partidas correspondientes

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La soficitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa
a) Responsable{s}: L.C. y Esp. Mario Arture Chévez Sandoval / Presupuesto del IIA y C.P.
Erika Lopez Herndndez / Ingresos Extraordinarios y Proyectos

b} Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 19:00
¢} teléfono de atencién: directo 55 5522 96 65 y 555622 8553 ext. 29 665 y 29 553

d) Correo electrénico: presupuesto@iia.unam.mx 0 proyecios.papiit@iiz.unam.mx o
provectos.conacyt@iia.unam.mx
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Liberacién de recursos partida 222 de proyectos DGAPA

Descripcion

Gestionar la solicitud de liberacién de los recursos autorizados de la partida edicion y
digitalizacion de libros (partida 222), de acuerdo con necesidades justificadas en [a
realizacién da los programas de impulso a la investigacion y docencia establecidos por
DGAPA,

Usuarios

Personal académico responsable vy corresponsable de proyectos otorgados por la
DGAPA.

Requisitos del servicio

Oficio de liberacién de recursos, sefialando ¢ znexando todos los requisitos
establecidos en el Manual operative vigente de los proyectos DGAPA,
correspondientes a la partida edicién v digitalizacién de libros, con los siguientes
datos: Titulo del libro derivado del proyecto, tiraje de la edicidn, nombre del
proveedor, cotizaciones o costo de la edicidn y anexar los siguientes documentos:

¢ carta compromiso firmada por {os responsables del proyecto, de apegarse a los
ordanamientos editoriales de la UNAM:;

e dictamen académico de aprobacién emitido por un Comité editeorial para la
publicacién del librg;

e copia de factura del editor seleccionado;
¢ carta compromiso del editor con facha de entrega de la abra;

e encaso de coedicidn, copla del contrato, registrado y depositado en la DGAI; vy

copla de derechos a nombre de la UNAM.

Notas:
— Encaso de proyectos PAPIME e INFOCAB, oficio dirigido al Subdirector de apoye a
la docencia.

~ En caso de proyectos PAPIT, oficio dirigido a la Subdireccidn de desarrollo
académico.

Resultados del Servicio

Oficio de fiberacidn de recursos para proceder a la edicién de la obra y el pago a
proveedor.

Tiempo de Respuesta

35 dias habiles:

Nota: El computo del tiempo se inicia una vez recibida fa solicitud firmada por el
usuario en el proceso de presupuesto.

Liberacién del servicio: fecha de recibido en la Secretaria administrativa de documento
de liberacién de recursos.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

® Responsable(s): L.C. y Esp. Mario Arturo Chévez Sandoval / Presupuesto del HA v
C.P. Erika Lépez Herndndez / Ingresos Extraordinarios y Proyectos

¢ Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 3 15:00 y de 16:00 2 19:00 h.

e Teléfono de atencicn: directo 55 5622 96 65 y 55 5622 95 53 ext. 29 665 y 29 553,

e Correo eiectrénico: presupuesto@iia.unam.mx o provectos.papiit@ila.unam.mx o
proyectos.conacyt@iia.unam.mx
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Entrega de beca DGAPA

Gestionar vy entregar los apoyos econdmicos otorgados mediante |z figura de Beca por

Descripcion proyectos DGAPA que solicita ef personal académico, a fos becarios participantes en los
proyectos DGAPA, de acuerdo con el nivel académico y tipo de beca.
¢ Responsable o corresponsable de proyectos DGAPA.

Usuarios

Nota: los beneficiarios son los alumnos que participan como becarios en los proyectos
DGAPA autorizados en la entidad.

Requisitos del servicio

© bl usuario debe ingresar mediante el Sistema Institucional de Compras [SIC) Iz
notificacién de beca aprobada v los recibos de beca correspondientes firmados por el
0 la becaria, para proceder con el pago.

° Mensualmente, el responsable del proyecto y el beneficiario deban ingresar el tramite
de pago por el periode de duracién, a mas tardar el dia dltimo del mes.

Nota: Cuando el responsabie del proyecto decida suspender la entrega de la beca o el
becario renuncie a ia misma, se deberd notificar por escrito, con 15 dias habiles de
anticipacion al dltimo apoyo gue fe corresponda.

Resultados del Servicio

Entrega de apoyo econdmico a los becarios, de conformidad con el nivel académico, tipo
de becay la periodicidad declarada en la cartz de autorizacidn o aceptacion de la misma.

Nota: El monto de la beca se determina con base en el nivel académico y conforme a las
reglas de operacion del provecto.

Tiempo de Respuesta

Siseingreso la solicitud en el SIC en tiempo:

° Seaplicard la transferencia bancaria en la periodicidad declarada.

Liberacidn del servicio: fecha de transferencia bancaria,

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe ingresarse por medio del SiCy serd atendida por:

® Responsable(s): L.C. y Esp. Mario Arturo Chéavez Sandoval / Presupuesto del llA y C.P.
Erika Lépez Herndndez / Ingresos Extraordinarios y Proyectos

e Horarios de atencién: funes a viernas de 09:00 a 15:00 yde 16:00a 15:00 h.

e Teléfono de atencion: directo 55 5622 96 65 y 55 5622 95 53 ext. 29 665 y 29 553,

e Correo electrénico: presupuesto@ia.unam.mx o proyectos papit@iia.unam.mx o
provectos.conacyt@iia.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Gestion y entrega de beca proyectos especificos

Descripcién

Gestionar y entregar los apoyos econdmicos otorgados mediante la figura de Beca que
soficita el personal académico, para los becarios participantes en los programas vy
proyectos o por acuerdo del Consejo Interno o Técnico de la entidad, de acuerde con el
nivel académice y tipo de beca.

Usuarios

o Titular de la entidad, funcionario facultado ce la unidad responsable o personal
designado del Consejo Internc o Técnico.

® Responsable o corresponsable de proyecto o convenio,

Nota: los beneficiarios son los alumnes que participan como becarios en los programas o
proyectos autorizados en la entidad.

Requisitos del servicio

o El usuario debera entregar la solicitud autarizads de beca y/o la carta de aceptacién
¢ autorizacien de la misma, por la instancia correspondiente, v todos aquelios
documentos que, de acuerds con las bases establecidas en el programa, proyecto,
reglamento interno de becas o convenio especifico, sean necesarios.

® Mensuaimente, el responsable del proyecto ¢ convenio y el bengficiario deben
firmar el recibo original, por el periodo de duracién, a mas tardar el dia Gltimo de
mes.

e Ensu caso firma de carta compromiso de devolucisn de entregas indebidas,
Nota: Cuando el titular de iz unidad responsable o del proyecto decida suspender la

entrega de la beca o el becario renuncie z la misma, se deberd notificar por escrito, con
15 dias hébiles de anticipacian al dltimo apoyo que fe corresponda.

Resultados del Servicio

Entrega de apoyo econdmico a los becarios, de conformidad con &l nivel académico, tipo
de beca y la periodicidad declarada en la carta de autorizacidn o aceptacidn de la misma.

Nota: El monto de la beca se determina con base en e nivef académice vy conferme a las
reglas de la convocatoria correspondiente, el reglamento internoc de becas o los
convenios especificos.

Tiempo de Respuesta

Por cada tipo de beca que administre la entidad se debers declarar lz periodicidad de
entrega establecida en la carta de auterizacion o aceptacion de la misma

Sise firmd el racibo original correspondiente en tiempo:

e Lntrega de cheque en |z periodicidad declarada.

Liberacién del servicio: facha de emisidn de cheque.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

® Responsable(s): L.C. y Esp. Mario Arturo Chivez Sandoval / Presupuesto del lIIA y C.P.
Erika Lépez Hernandez / Ingresos Extracrdinarios y Proyectos

e Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 yde 16:00a 15:00 h.

e Teléfonc de atencidn: directo 55 5622 96 65 ¥ 55 5622 95 53 ext. 29 665 y 29 553,

e Correo electrénico: presupuesto@iia.unam.mx o proyecios.papit@iia.unam.mx o
provectos.conacyt®@ila.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PRCCESO DE PRESUPUESTO

Inscripcién a eventos académicos y administrativos

Gestionar lz inscripcion o entrega de recursos destinados a cubrir cuctas de afiliacién a
sociedades e instituciones cientificas, técnicas, culturales y deportivas, asi como la

Descripcidn . . . L . .
Inscripcion a congresos, colequios y cursos de capacitacion para el personal universitario,
de acuerdo con los programas ¥ preyectos aprobados de la entidad o dependencia.
® Investigadures, técnicos académicos y personal de confianza

Usuario ®  Responsable o corresponsable de proyecto o convenio

Nota: los beneficiarios de este servicio son los tra bajadores universitarios y estudiantes.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Entregar oficio de solicitud con informacién sobre el evento y participantes a inscribir,
modo de pago y el monto que corresponde cubrir, autorizado por:

® Titular de la entidad o de la unidad responsable, en caso de programas Y proyactos
patrocinados con recursos de la entidad o dependencia.

¢ Titulares de proyecto, responsable o corresponszble en caso de afiliaciones o
inscripciones con cargo a proyectos o convenios con Institutos de ciencias Y
tecnologias estatales, fondos mixtos y sectoriales.

2. Encaso de eventos fordneos, presentar:

® copia de seguro de vida por comisidn oficial de trabajadores universitarios que
participan en el evento o actividad autorizada;

¢ formato de pre-registro y/o formulario de registro debidamente lienc.

3. Entregar la sclicitud con un minimo de 15 dias hébiles de anticipacion a la realizacion
dei evento si es nacional y de 20 dias habiles si es en s extranjero.

En caso de entrega de recurses a comprabar, los beneficiarios deben entregar: factura
original con requisitos fiscales, comprobante de la inscripcién con el nombre del
beneficiario, o copia de giro bancario a favor de la sociedad o institucion organizadora de la
actividad académica, o copia de! estado de cuenta donde aparece el cargo. En caso de
eventos en el exiranjero, copia del boieto de avidn.

Resultados del servicio

Entrega al usuario de comprobante de afiliacién @ inscripcidn sl evento; o en su ecaso
recursos o comprobante de pago, que asegura el lugar al participante, de conformidad con
la solicitud autorizada.

Tiempo de Respuesta

Sila solicitud se realizé en tiempo:
e 3 dias hdbiles previos al evento, si es nacional.
e 5dias habiles previos al avento, si es en el extranjero.

Liberacidn del servicio: fechz de pago de affliacion o inscripcidn, o fecha de recepcién de
formates adicionales, o fecha de transferencia, o fecha de emisién de cheque.




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTC

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencidn

Le solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

a} Responsable(s): L.C. y Esp. Mario Arturo Chavez Sandoval / Presupuesto del HA y C.P.
Erika Lopez Herndndez / ingresos Extraordinarios v Proyectos

b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 19:00 h.

¢} Teléfono de atencidn: directo 5622-96 65, extensiones 29 665 ¥ 29 553,

d} Correo electrénico: presupuesto@iia.unam.mx o provectos.papiit@iia.unam.mx o
proyvectos.conacyt@iia.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Compra de boletos de avidn

Descripcidn

Adquirir los pasajes aéreos solicitados con motive de una comisidn cficial, personas
invitadas, précticas escolares o trabajos de campo requeridos por la entidad o dependencia.

Usuario(s)

Diractor, Secretario Académico, Investigadores, Técnicos académicos

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar:

1. Solicitud por escrito de compra de boleto de avidn, o solicitud interna del procese, con
&l menos 15 dfas habiles de anticipacidn a la fecha de salida, con la siguiente
informacion:

a) nombre del beneficiario;
b} itineraric de vuelo requerido; y
¢} proyecto ai gue se realizaré el cargo, en su caso.

2. Autorizacién del Consejo Técnico de la entidad o dependencia, en caso de personal
académico, o autorizacién del Director de area, para persongl ad ministrativo.

3. Invitacion y programa del evento al que asiste o actividad a desarrollar, lugar y fecha,
cuando apligue.

Resultados del servicig

Entrega del boleto de avién, a nombre del usuario, con el Hirerario solicitado y demds
requisitos especificados en fa solicitud.

Tiempo de respuesta

Sifa solicitud se realizé en tiempo:
3 dia habil antes de su salida.

* Inicio del servicio: Fecha en que se acepta la solicitud.

s Término del servicio: Fecha de entrega del boleto al usuario.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La recepcion de la solicitud se reaiiza en la Secretaria Administrativa

Para el seguimiente de fa compra, favor de dirigirse a:

a) Responsabie(s): L.C. y Esp. Mario Arturo Chivez Sandovai / Presupuesto del 1A y C.P.
Erika Lopez Herndndez / Ingresos Extraordinarios y Proyectos

2) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 19:00 h.
b) Teléfono de atencién: directo 5622-95 57, ext. 29 657.

¢) Correo electrénico: presupuesto@iia.unam.mx o proyectos.papiit@ila.unam.mx o
provectos.conacyt@iia.unam. mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Gastos por comprobar para eventos y actividades académico-ad ministrativas
delfondo fijo o proyectos con chequera

Entrega de recursos dei fondo fijo o proyectos con chequera para solventar gastos por
concepte de pago o contratacién de servicios o adquisicion de bienes e insumos, que son

Descripcion . o o . . )
P necesarios para la realizacidn de eventos v actividades académico-administrativas, de
programas y proyectos autorizados de la entidad o dependencia.
*  Titular de Iz entidad o funcicnario facultado de unidad responsable.
) ® Responsable o carresponsable de proyecto o convenio
Usuarios
Nota: beneficiarios de este servicio son el personal comisionado responsable del evento o
la actividad académico administrativa autorizada.
Presentar ia solicitud de gasto por escrito, autorizade por:
e Titular de fa entidad o funcionario facultado de I unidad responsable, en caso de
programas y proyectos patrocinados con recursos de la entidad o dependencia.
® Responsable o corresponsable en casc de eventos o actividades con cargo a
proyectos o convenios con Institutos de ciencias y tecnclogias estatales, fondos
mixtos y sectoriales.
La soficitud debe presentar las siguientes caracteristicas:
e indicar lugar, fecha y justificacién del evento o actividad académico-administrativa;
Requisitos del servicio ® presentar presupuesto detallado o monto aproximado reguerido v en su caso las

cotizaciones; y

@  presentaria solicitud con 20 dias hahiles de anticipacidn.

En caso de actividades fordneas, presentar copia de seguro de vida por comision oficial
de trabajadores universitarios que participan en el evento o actividad autorizada.

Nota: Dentro de los 5 dias habiles posteriores a la conclusisn dei evento o la actividad
planificada, se deben presentar los comprobantes que cumplan con los requisitos fiscales
aplicables par ef monto total ejercido, y en su caso, devolucién de los recursos no
ejercidos.

Entrega de recursos anticipados de conformidad con los requisitos de lz solicitud

Resultados del Servicio ;
autorizada.

Sillos recursos se solicitaron en tiempo:

® Entrega de recursos con al menos 3 dias habiles previos a la realizacion del gasto,
Tiempo de Respuesta evento o actividad académico o administrativa, de conformidad con la solicitud
autorizada.

Liberacion del servicio: fecha de recibo de recursos o fecha de copiz de cheque recibido.




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

La solicitud debe entregarse en ia Secretaria Administrativa

b) Responsable(s): 1.C. y Esp. Mario Arturo Chavez Sandoval / Presupuesto del A y C.P.
Erika Lépez Herndndez / Ingresos Extraordinarios y Proyectos

Responsable, lugar, dias y ¢} Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 19:00 h.

hararios de atencicn d Teléfono de atencion: directo 55 5622 56 65 y 55 5622 95 53 ext. 29 665 y 29 553,

e} Correo electrénico: presupuesto@iig.unam.mx o provectos.papiit@iia.unam.mx o
proyectos.copacyt@iia.unam.mx

4 - Control de cambios

00 01/01/2018 Adecuacion dei documento por actualizacidn de! SGC.
Se eliminan los servicios “Transferencias entre partidas de proyectos DGAPA” v
“Autorizacién de beca DGPA”, se adiciona el servicio “Entrega de beca DGAPA, se

) " » " 4 d r

01 20/04/2022 adecua el nombre del servicio Pagg de bfca por “Gestion y entr}ega E beca” y se
complementa el nombre del servicio de “Gastos por comprobar” por “Gastos por
comprobar para eventos v actividades académico-administrativas del fondo fijo o
proyectos con chequera®

. . L L b |

02 11/04/2023 Se elimina el servicio de Seguro’por comfs!on oficial ; en lo subsecuente e

departamento de Personal atendera este servicio,
5.- Anexos

No aplica.




