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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

1.  OBIJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios que proporciona la unidad 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 entregard como servicio.

El proceso de Presupuesto realiza las actividades de registro, control, ejercicio y conciliacién 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 Coordinacion General de Estudios
de Posgrado, en la perspectiva de una mejora continua.

2.  LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPO DE RESPUESTA
EN DfAS HABILES

TIPO DE SERVICIO SERVICIO S OTANBARR
INTERNO EXTERNO EL USUARIO
Vidticos o gastos por comision oficial 5 12 17
Practicas escolares 5 12 17
Solicitud de Recursos para:
Trabajos de campo 5 12 17
Gastos de intercambio 5 12 17
Solicitud de Tramite de
transferencia para alumno de Apoyos de Movilidad S 12 17

movilidad

Transferencias o adecuaciones
presupuestales en presupuesto 2 dias variable 06 dias
operativo y PAEP.

Transferencia o adecuaciones
presupuestales
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

3. FICHAS DE SERVICIOS
SOLICITUD DE RECURSOS PARA VIATICOS O GASTOS POR COMISION 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 personal académico y/o administrativo, con motivo de una comision oficial.

e Titular de la Coordinacién General de Estudios de Posgrado, funcionario facultado de las
unidades responsables o personal designado del Consejo Interno o Técnico.

Usuarios e Titulares de los Programas de Posgrado.

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

Entregar documento de solicitud de viaticos, acompafiado de oficio o carta de autorizacion de la
comision a realizar, autorizado por:

e Titular de la Dependencia, funcionario o personal designado, en caso de comisiones
oficiales patrocinadas con recursos de la Coordinacion General de Estudios de Posgrado.

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 o las personas comisionadas, 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.

Requisitos para solicitar

® anexar carta invitacion o algun otro documento referente a la Comision oficial.
el servicio

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 17 dias habiles de anticipacién a la fecha de inicio de la
comision;

e en caso de recursos CONACYT, proyectos con chequera y convenios en los que en el propio

i clausulado lo especifique, presentar la comprobacion fiscal correspondiente.
En caso de que la solicitud requiera los recursos econémicos a través de transferencia
bancaria, la cuenta debera ser del interesado y presentara copia de documento en que se
describan los datos bancarios, para evitar errores en la transcripcion de los datos.

Toda solicitud deberad ser ingresada a través del Departamento de Gestion de Apoyos.

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

Resultados del Servicio | Nota: Si se entregaron los recursos y no se lleva a cabo la comisién, el personal comisionado
debera reintegrarlos mediante oficio, si se trata de devolucion del cheque o solicitar la
referencia bancaria mediante formato correspondiente dirigido al Jefe de la Unidad
Administrativa, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la cancelacion de la comision.
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Tiempo de Respuesta

Si se presento la solicitud en tiempo:

e Entrega de recursos al menos 4 habiles antes de la fecha de la comision oficial.
Liberacidn del servicio: firma y fecha de recibo en copia de cheque o fecha de reporte de
transferencia.

Si se presentod la solicitud fuera de tiempo:

* Entrega de recursos 15 dias posteriores a la fecha de presentacion y entrega de la
documentacion relacionada con la comisién oficial.

Liberacién del servicio: fecha de recibido en copia de cheque o reporte de transferencia
bancaria.

Responsable, lugar, dias
y horarios de atencién

e Responsable: C.P. Julio Alberto Palacios Hernandez, Jefe del departamento de
presupuesto, Planta baja del Edificio H-033 de la Unidad de Posgrado.
e Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00.

¢ Teléfono de atencion: directo 55-56-23-02-22, extension 80213.

* Correo electronico: jpalacios@posgrado.unam.mx

CS-02
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

SOLICITUD DE RECURSOS PARA PRACTICAS ESCOLARES

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos economicos destinados a cubrir los
gastos de estudiantes en viajes de estudio en el pais y en el extranjero, conforme a los planes

Descripcién . . : ; h : : :
académicos vigentes, por ejemplo: alimentacion, hospedaje, transporte, peaje, gasolina,
entradas a museos, zonas arqueoldgicas, etc.

e Titular de la Coordinacion General de estudios de Posgrado.
. e Titulares de programas de posgrado o corresponsable de proyectos o convenios.

Usuarios
Nota: el beneficiario de esta solicitud es el alumno o, en su caso el Coordinador de la préctica
escolar
Presentar solicitud a través del Departamento de Gestion de Apoyos autorizada por:

e Titular o funcionario facultado, en caso de programas y proyectos patrocinados con
recursos de la Coordinacion General de Estudios de Posgrado.
| . .
; ¢ Responsable o corresponsable, en caso de practicas escolares con cargo a proyectos o
convenios con Institutos de ciencias y tecnologias estatales, fondos mixtos y sectoriales.
El Formato de solicitud con autorizacion de la Practica Escolar deberd contener el objetivo,
actividades, fecha de inicio y término y lugar de la practica escolar, y presentar anexo:
e lista de participantes autorizada por el responsable del programa.
e copia fotostdtica de la identificacidn institucional de los alumnos;
e presupuesto detallado del tipo de gasto a cubrir;
e Copia de ficha de depdsito de pago del seguro de estudiantes participantes, acompafiada
de copia del acuse de trdmite del seguro ante la Direccion general del patrimonio
Requisitos para solicitar Universitario por el periodo que dure la practica escolar, con firma del alumno; y
el servicio 3

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 17 dias habiles de anticipacion a la fecha de salida;

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

I e en su caso, solicitud de pago a proveedor de servicio, derivado de las actividades
planificadas durante la realizacion de la practica escolar,
En caso de que la solicitud requiera los recursos econémicos a través de transferencia
bancaria, la cuenta debera ser del interesado y presentara copia del documento en que se
describan los datos bancarios, para evitar errores en la transcripcion de los datos.
Toda solicitud deberd ser ingresada a través del Departamento de Gestion de Apoyos.
Entrega de recursos economicos al Coordinador de la practica escolar, de conformidad con los
requisitos especificados en la solicitud autorizada, cuando se trate de un grupo de alumnos;
entrega de recursos econémicos al alumno, en caso de ser practica escolar individual.

Resultado del Servicio

En su caso, pago a proveedor, de acuerdo con los requisitos especificados en la solicitud
autorizada.
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Nota: Si se entregaron los recursos y no se lleva a cabo la comision, el personal comisionado
deberd reintegrarlos mediante oficio, si se trata de devolucion del cheque o solicitar la
referencia bancaria mediante formato correspondiente dirigido al Jefe de la Unidad
Administrativa, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la cancelacion de la comisién.

Tiempo de Respuesta

Si se presento la solicitud en tiempo:

e Entrega de recursos al menos 4 dias habiles antes de la fecha de salida de la préctica
escolar.

Liberacion del servicio: firma y fecha de recibido en copia de cheque o reporte de
transferencia bancaria.

Responsable, lugar, dias
y horarios de atencién

e Responsable: C.P. Julio Alberto Palacios Hernandez, Jefe del departamento de
presupuesto, Planta baja del Edificio H-033 de la Unidad de Posgrado.

e Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00.
o Teléfono de atencion: directo 55-56-23-02-22, extension 80213.

e (Correo electrénico: jpalacios@posgrado.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

SOLICITUD DE RECURSOS PARA TRABAJOS DE CAMPO

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos economicos destinados a cubrir los
gastos necesarios para la realizacion de trabajos de campo, derivados de los programas y

Descripcidn proyectos académicos, en el drea metropolitana de la Ciudad de México y/o interior del pais,
como: estancia en dreas rurales, alquiler de semovientes, lanchas, vehiculos, gasolina,
gratificacion a peones, adquisiciones menores ocasionales.

e Titular de la Coordinacion General de Estudios de Posgrado.
: e Titular los Programas de Posgrado.
Usuarios tulares de los Program g

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 solicitud a través del Departamento de Gestion de Apoyos autorizada por:

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

* Responsable o 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 autorizacion debe describir claramente:

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

* presupuesto detallado del tipo de gasto 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.
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 17 dias habiles de anticipacion a la fecha de salida;

e en caso de recursos del CONACYT, proyectos con chequera y convenios en los que en el
propio clausulado lo especifique, presentar la comprobacidn 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.

En caso de que la solicitud requiera los recursos econémicos a través de transferencia
bancaria, la cuenta debera ser del interesado y presentara copia del documento en que se
describan los datos bancarios, para evitar errores en la transcripcion de los datos.

Toda solicitud debera ser ingresada a través del Departamento de Gestion de Apoyos.
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

| Resultados del Servicio

Entrega anticipada de recursos econdmicos al Coordinador del trabajo de campo, de
conformidad con los requisitos especificados en la solicitud autorizada, cuando se trate de un
grupo de alumnos; entrega de recursos economicos al alumno, en caso de ser trabajo de campo
individual.

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

Nota: Si se entregaron los recursos y no se lleva a cabo el trabajo de campo, el beneficiario
debera reintegrarlos mediante oficio, si se trata de devolucién del cheque o solicitar la
referencia bancaria mediante formato correspondiente dirigido al Jefe de la Unidad
Administrativa, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la cancelacion de la comision.

Tiempo de Respuesta

Sise presento la solicitud en tiempo:

e Entrega de recursos al menos 4 dias habiles antes de la fecha de salida del Trabajo de
Campo.

Liberacién del servicio: firma y fecha de recibido en copia de cheque o reporte de
transferencia bancaria.

Responsable, lugar, dias
y horarios de atencién

e Responsable: C.P. Julio Alberto Palacios Herndndez, Jefe del departamento de
presupuesto, Planta baja del Edificio H-033 de la Unidad de Posgrado.

e Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00.
o Teléfono de atencion: directo 55-56-23-02-22, extension 80213.

s Correo electronico: jpalacios(@posgrado.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Solicitud de recursos para gastos de intercambio

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

Descripcidn ) )
y grupos culturales, nacionales y extranjeros, de acuerdo con los programas y proyectos
autorizados de la Coordinacion general de estudios de Posgrado.
e Titular de la Coordinacion General de Estudios de Posgrado.
e Titulares de los Programas de Posgrado.
Usuarios

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

Requisitos para solicitar el
servicio

Presentar solicitud a traves del Departamento de Gestion de Apoyos autorizada por:

e Titular o funcionario facultado, en caso de programas y proyectos patrocinados con
recursos de PAEP asignados a los Programas de Posgrado de la Coordinacion General
de Estudios de Posgrado.

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

El oficio de autorizacion debe indicar claramente lugar, fecha de inicio y término del
evento, anexando en su €aso:

» documento de invitacion;

e documento de aceptacion de la 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 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 17 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 a proveedor, por servicios derivados de las actividades
de gastos de intercambio.
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

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:

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
persona invitada debera devolver los recursos en la Unidad Administrativa, dentro de los §
dias habiles posteriores a la cancelacion de la invitacion.

Tiempo de Respuesta

Si se presento la solicitud en tiempo:

e Entrega de recursos al solicitante con 4 dias habiles previos a la llegada de la persona
invitada, o

e Entregadirecta ala persona invitada a su llegada a la UNAM.

Liberacién del servicio: firma y fecha de recibido en copia o péliza de cheque o recibo
simple de recepcion de recursos.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

e Responsable: C.P. Julio Alberto Palacios Hernandez, Jefe del departamento de
presupuesto, Planta baja del Edificio H-033 de la Unidad de Posgrado.

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

e Teléfono de atencion: directo 55-56-23-02-22, extension 80213.

e Correo electronico: jpalaciosi@posgrado.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Solicitud para apoyo de movilidad

Tramite de cheque o transferencia de los recursos que les hubieran autorizado a alumnos

Descripcion : i : : . SN
P de maestria y doctorado por apoyo de movilidad, para realizar estancias de investigacién
Alumnos de los diferentes Programas de Posgrado
Usuarios Nota: Los beneficiarios son alumnos que participen en estancias extranjeras en los

programas autorizados por la Coordinacion General de Estudios de Posgrado, a través de la
Subdireccion de Programas Institucionales.

El tramite es gestionado con recursos PAEP y autorizado para el otorgamiento del apoyo
de movilidad y debera contar con:

1. Oficio de solicitud de gestion de cheque o transferencia bancaria, en el que se
indique: Nombre del alumno, Programa de posgrado al que pertenece, Periodo de
estancia, monto otorgado y correo electronico del alumno, firmado por la
responsable de la Subdireccion de Programas Institucionales.

2. Anexar documentacion necesaria:

Requisitos del servicio e Formato impreso denominado: NOMINA PROMIE
e Recibo por la cantidad correspondiente al apoyo, firmado de manera
autégrafa por el alumno.

3. Presentar copia de acuse del tramite de seguro de vida ante la Direccion general
del Patrimonio Universitario, en el que se sefale el periodo completo de la
estancia.

Nota: En caso de que el alumno no realice la estancia, debera devolver los recursos en la
Unidad Administrativa, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la cancelacion de la salida.

Resultados del Servicio Cheque nominativo a favor del beneficiario o comprobante de transferencia bancaria.

4 dias habiles, antes del inicio de la estancia, en caso de que la solicitud se haya cumplido
con 17 dias de anticipacion.

Tiempo de Respuesta Nota: El computo del tiempo se inicia una vez recibido en el proceso de presupuesto la
solicitud de autorizacion con todos los documentos requeridos.

Liberacién del servicio: fecha de recibido en la Unidad Administrativa

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa, Planta baja del edificio H-033 de
la Unidad de Posgrado.

* Responsable: C.P. Julio Alberto Palacios Hernandez, Jefe del departamento de

Responsablé, lugar, dias y presupuesto, Planta baja del Edificio H-033 de la Unidad de Posgrado.
| horarios de atencién

e Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00.
e Teléfono de atencion: directo 55-56-23-02-22, extension 80213.

e  Correo electronico: jpalacios@posgrado.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

TRANSFERENCIA PRESUPUESTAL ENTRE PARTIDAS DE PRESUPUESTO PAEP Y OTRAS ENTIDADES ACADEMICAS

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

Deseripeidn Posgrado PAEP, de acuerdo con necesidades justificadas en la realizacion de dichos
proyectos.
Usiaion Coordinadores de los Programas de Posgrado responsable y/o corresponsable de

proyectos que otorga la PAEP.

Requisitos del servicio

El Coordinador de Posgrado responsable del programa, elabora la solicitud de
transferencia de recursos entre partidas aprobadas al programa o a partidas que no
cuenten con recursos autorizados originalmente, e incluye, sin excepcion, la justificacion
académica correspondiente: )

Entrega el oficio de solicitud y justificacion correspondiente, firmada, a la Coordinacion
General de Estudios de Posgrado, con copia a la Subdireccion de Programas Institucionales,
quienes otorgan el Visto Bueno y turnan a la Unidad Administrativa.

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

Resultados del Servicio

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

Tiempo de Respuesta

06 dias habiles: Si la transferencia es entre partidas del mismo rubro.
Variable: Si la solicitud requiere de Visto Bueno por parte de la Centralizadora.

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

Liberacién del servicio: Mediante envio electrénico del documento de autorizacion emitido
por la DGPO.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Tratandose de Presupuesto PAEP, la solicitud debe entregarse en la Coordinacion General
de Estudios de Posgrado.

Tratdndose de Presupuesto Operativo, la solicitud debe entregarse en la Unidad
Administrativa, Edificio H-031 de la Unidad de Posgrado.
e Responsable: C.P. Julio Alberto Palacios Hernandez, Jefe del departamento de
presupuesto, Planta baja del Edificio H-033 de la Unidad de Posgrado.
e Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00.
e Teléfono de atencién: directo 55-56-23-02-22, extension 80213.

e Correo electrénico: jpalaciosi@posgrado.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

4, Control de cambios

01 24/01/2019 Adecuacion del documento por actualizacion del SGC.

Adecuacion del documento por actualizacion en los tiempos establecidos (de 20
dias, se baja a 17 dias en todos los casos; asimismo, se actualiza el nombre del
02 20/05/2022 Departamento de Gestion de Apoyos a través del cual, los Programas de
Posgrado registran sus solicitudes, en el caso de Viaticos, Practicas Escolares,
Trabajos de Campo y Profesores Visitantes.

5. Anexos

No aplica.
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