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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PADCESOD DE PRESUPUESTD

1.  OBIETVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar & conocer los sarviclos gue proparciona b Unidad Administrativa, a través del proceso de Presupuesto. Este catalogo
preciss quienes son |os isuarkos y qué requisitos deben curmplic para que se bes brinde el servicio, indica tambidn cudnde y
GuE s entregara como servicia,

El Froceso de Presupuesio realiza las sctividades de registro, control, ejercicio y conclliacion de los recursos presupuestales,
gestiona y werilica gue los servicios soliotedos s proporcionen en apego a la normatividad aplicable, a fin de satisfacer las
necesidades da Fos usvarios v contribar al cumplimiento de las funciones sustantivas de la Direcclon General de Asuntos del
Personal Académico, en la perspective de una mejora continua,

2.  LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPO CF RESH
En DRSS HABILES

TIFD DE SERVICIG SERVICIC
IMTERMO EXTERNG

Vidtioos o gastos por comisidn oficial 6 dias 4 déas 10 dias
Solicitud die Recursos para:

i5astos de infercambio b dias 4 dias 10 dias

Transferencias de proyectos DGAPA

VFROGRAMAS DE
sz' E““'E BUSCURCIONES | peRFECCIONAMIENTE ACADEMICD, 2 dias 5 dias 7 dias
P PROGRAMA DE ACTUALLZACION ¥

SLUPERACION DOHC EMTE]

Gastos por comprobar para eventos y

actividades académico-administrativas

dal fiondo fijo o proyvectos con #dias 4 ellas 12 dias
Otros senickos chequera

Reembaolso a teroeros o

:::;Epn: inmes a cursos v diplomadas i dlia 0 bl 1 i




CATALOGO DE SERVICIDS INSTITUCKOMNAL DEL PROCESC DE PRESUPUESTD

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

Gestionar v entregar de forma anticipada o8 recursos econdmicos destinados a cubrir los
Descripeidn gastos por concepto de alimentacidn, hospedaje, transporie urbang, que ocasionan los viajes
del personal académico y/o adminstrativa, con moto de una comisidn oficlal.

s Tiwdar de |z entidad o dependenda, funcicnara, persaonal de conflanza y base.

Wauarios Mota: El beneficlario de fa soficitud puede ser cualgquier trabajador unssersitans guee recibe unz

comasion offcial

Entregar documento. de solicited de wisticos, oficio o carta de autorizacldn de la comision a

reglizar, autorizado por:

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

El documento de avtorizacion debe justificar fa comizidn encomendada, indicando clasamaenty
el nombre de la o & personas comisionadas, objetiva, funciones, fecha de salida y regreso y
Requisitos para solicitar | lugar de la comisidn; yen su caso:

el sersicio
o Espocificar 56l importe es an moneda naclonal, transferencla bancaria nacional o divisas,
®  Anexarcarta iwitacidn o algon otro documento referente a la Comisidn oficial.
Adiconaimanta al wuario debe:
e Merificar suficiencia presupuestsl
»  Presontar la salicited con minime 10 dias hdbses de anticlpacidn a & fecha de inicio de la
ComEsiing
s Entrega de recursos @ nombre del comisionade de conformidad con los requisitos
especificados en el oficio ocarta de autorizacidn de fa coméasidn v tarifas oficales vigentes.
Reaaul Helse Wota: & 38 entregargn los recurscs ¥ no se lleva a cabo b comisian, ¢ personal comisionado
deberd devolverlos en la Secretarfa o Jafatura de Unidad Adminastrativa, dentro de los 5 dias
habdes posterioras a |a cancelacidn de la comision,
i se presentd b sodicited en Hampo:
s Entrega de recursos al mencs 01 hibil antes de la fecha de ka comisidn oficial,
Liberacian del servicio: fecha de recibo en copla de cheque, recibo de divisas o fecha de
rieparie de ransferencia.
Tiempo de Respuesta

Sise presentd la solicitud heera de tiompa;
s Entrega de recursos 10 ddas posteriores a e fecha de presentacidn y entrega de [a
documentacicn ralscionada con kb comisidn oficial.

Liberacion ded senvicio: fecha de recibide en copla o pdliza de cheque,




CATALOGO DE SERVECIOS INSTITUCIDMAL DEL PROCESD DE PRESUPLESTO

Responsable, ugar, dias
v horarlos de atencidn

La soliciiud dabe entregarse en la Unidad Adminstrativa

a] Aesponsatrleds): Lic Ma, Guadalupe Galeno RMendara
B Horarios ée otencion: lunes & viermes de 09:00 & 1500 ¥ de 17002 20:00 h
¢l Tebdfono de atencidn: diredcto 56226272, axtensicn 48350,

dl  Correo electrdnico: maaleno@dgapa unam, me




CATALOGE DE SERVICIOS INSTITUCIOMAL DEL PROCESD DE PRESUPUESTO

SOUCITUD DE RECURSOS PARA GASTOS DE INTERCAMBIO

Gestionar ¥ antreger de farma anticipada los recursos econdmicos destinados a cubrr los
gastos por concapts de alimentacion, hospedaje y ransportacion para atender a invitadaos

Fipeidn v grupos culturales, nacionales y extranjeros, de acuerdo con los programas ¥ provectos
autorizados de la antidad o dependencia,
Usuarics +  Persongl académico wWo funcicnarios responsablas de b invitacidn y personal invitado.

Requititos pars salicitar el
sanicio

Presontar soRcioud autorlzado por:

« Titular de la Dependencia o-de la Unidad Besponsable

El oficlo de autorkacidn debe indicar claramente lugar, fecha de iniclo v término del
Byvenio, anexando en su Caso:

*  Documento de invitacian;

= Documento de aceptacidn de [a persona invitada;
# Programa de las actividades a gesarmodlar;

s Prasupuests detallade del tipe de gastos @ cubrir,

Adicicnalmente ol usuario debe

= Presentar la solicited con minkmo 10 dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio
del evento

fesultado del sendcka

Entrega de recursas a la persona invitada v pago 3 proveedores por concepto de gastos de
intercambén, de conformidad con los requisites espacificados en la Carta de invitacicn
autorizada:

Mota: En caso de gue el objethvo del gasto no se curmpla, el wsuars responsabie de la
persona imdtada deberd devolver los recursos en b Unidad adminisirativa, dentro de bos 5
dias habiles posterkares a la cancelacién de la invitacion.

Tiempo de Respuesta

Sl se presentd la solicitud en tisrmpo:;
»  Entregs de recursos a ko legada de la persona invitada, o

*  Pagoaproveedor por concepto de gastos de intercambio dentro del plars establacido
para pago a proveedores (20 dias naturales)

Libaracidn del sendck: fecha de recibldo en copla o poliza de chegue: o recbo simple di
fecepeion de recursos,




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIDMAL DEL PROCESO DE PRESUPLIESTO

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencldn

La solicitud debe entregarse en la Unidad Admbnistratha,

8l Resporsabieds): Lic Mo Guadalupe Galena Mendora
by Horarss de atencidn; lves a viernes de 09002 1500 v de 1700 2 20:00 b,
el Teléfonn de atencida: directo 56226272, extensidn 485350,

¢} Correp glectromécn; mgnleno@ dga pa. unam, mx




CATALOGD DE SERVICHDS INSTITUCIOMAL DEL PROCESO OE PRESUPUIESTO

TRANSFERENCIA O ADECUACIONES PRESUPUESTALES PRA

Descripeidn

Trarsferencias al Programa de Perfeccionamianto Acadérmico:

Gastionar |3 solicitud de adecuacidn o trainsferencla de recurses destinados al apoyo de ks
candidatos que son presentadas por log titulares de cada una de las Entidades Acaddrmicas
para participar en congresos, simposios, conferenclas v tallares que reporten un beneficio
académico e Institucional v owe cumplin con los requisitos establecidos en sus
lineamientos.

Usuarios

Titukar de la Entidad o Dependenciz, resporsables de los proyectos con fines especificos,
fespnsable del Programa, responsables de las S8yUa de s Dependencias involucradas.,

Requisitos del sendcio

Cocuments de avtorzacidn de apoyo del Proprama,
Correo ehectrinios, donde se notiica b autorzackin del apoyo
Adiclonalmente el usuario debe;

Presentar @ soficitud con minema 7 dias hitales de antcipacion a la fecha de inicio del
ayvento

Aesultzdos del Servicio

Asjgnacidn, registro v disposicidn de recursos en partidas o rubeos comespondientes,
conforme a los requisios especificados en documento de autorizacicn,

Tiempso de Respuesta

07 dias habiles:
Wata: El computo del tiempo se inicla una vez recibida la solicitud,
Uiberackin del serviclo: facha de afectacion en SIALSWeS wa Adecuaciin presupesestal

aulorizada por la DGPO gue llbere o pone a disposicidn mecursos en las particas
correspondientes

Responsable, hugar, diasy
horarics da atencldn

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

a] HResponszblefsh: Lic. Ma, Guadalupe Galeno Mendozs,

b} Horarios de atencicn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 & 20:00 h,
fl Tebfomo de atencidn: directo S6224627 2, extensicn 48350,

cj  Cormeo elkctrdnico: mpaleno@&dgaps. unarm. mx




CATALOGD DE SERVICIOS INSTMUCIDNAL DEL PROESD DE PRESUPLIESTO

¢

TRANSFERENCIA O ADECUACIONES PRESUFUESTALES PASD

Descripeidn

Transfapancias del PASD Rachillerato:

El PASD asta dirigido a los académicos de ta LINAM, con posibfidades de incorposacion de
asistantes de otras instituciones medinte una cuota de inscripcidn

Con este programa =2 ofrece un mecanisme de actualizacidn de conocimientos de forma
estructural e Integral por medio de |3 organizacidn de cursas y diplomados dirigidos a |s
planta acadédmica de esta Caca de Estudios,

La DGAPA reallza transferencia de recursos a las Entsdades v Dependencias, para el apoyo
de materiales y utiles diversos para el desarrollo de dos cursos dal PAST Bachillerata.

Iksuarios

Cacrdinadores de cursos de Bachiflerato del PASD,

Requisitos del servicia

Entrega de:

» 4olciud o cormeo electrdnico de solicitud de transferencia e recursas con la
descripsidn delmaterial y costos de este.

Adicicnalmente gl usuano debe:

Brasentar la sobcitud con minkmo ¥ dizs hdbiles de anticipacion

Resultados del Servicio

Asignacion, registro y disposickdn de recursos en partidas o rubvos corespondeentes,
conforme a los requisivas sspacificados en |a solicid.

Tiempo da Respuesta

07 dias habiles:
Mota: El comparto del iempo =e inicia wna veg recibida [a salidtud,
Liberacldn dei servicio: fecha de afectacion en SlALSWeb ywio Scecuacion presupaasial

autorizada por la DGPD que lbera o pone a disposicidn recwrsos en las partidag
cidrespondgnies,

Fesponsable, lugar, diasy
hararios de atencifn

Lz solicitud debe entregarse en l Unidad Admisistes lha,

a) Hasponsablels): Lic. Ma. Guadalupe Galena Mandozs,
b] Horarios de atencidn: lunes a viernas de 05:00 8 1500y de L7:00 & 2000 b
c] Teléfono de atencidn: direcko 5622-6172, extension 483500

d] Corragalectrinico: mgaknoddgaps unam. ms




CATALCGO DE SERVICIOS INSTITUCKOMNAL DEL PROCESD DE PRESUPLIESTD

GASTOS POR COMPROBAR PARA EVENTDS ¥ ACTIVIDADES ACADEMICO-ADMINISTRATIVAS DEL FONDO FUO O PROYECTOS CON
CHECQLIERS,

Entrega anticipada de recursos para sobeentar gastos por concepla de adquisicidon de
bienes & iNsumoOs QUE 50N Necesarks para la realizacion de eventos y activdades
académico-adminstrativas, de programas v proyectos autorizados de la entidad o
dependencia.

Descripeidn Reembolso & tercercs: Entrega de recursos para solentar gastss por concepto de
adguisicidn da beanes & irsumas, gue 50n necesaros pard la nealizacson de eventos y
actividades académico-administrativas, de programas v provectos autorizados de la
entidad o dependencia y que ya fue ercgado por el usuario.

Fareto fijo:

# Sorretaria Administrativa vio Unidad Administrativa

Usuarios Reermbolsos a tercanos:

w  Titular de la entidad o funcionarso facultado de unidad resporsable.

Fonca [ijo:
& Con auvtorizacidn del lefe de Unidad, =& elabora un vale o ensu caso un formato
establecido por la Unidad Adminlstratha.

Aroermbnlsas 3 teicarnes:

Requisitos del servici
= Presentar la solicited de reembolso de gasto por madio del 5I1C,
*  En case de page con terjeta, aduntar comprobante de pago wo estado de
Cusenta
Fondao fija:
¥a presentada la documentackin gue asile el importe ctorgado mediante Vale o Formato,
wa registra para oontral ¢ se entrega la documentacedn al Departamento dé Presuplesta
para tramite de reambolso al Fondo fijo, [a ceal se ingresa para firma del Divecbor,
te reakza el proceso ante UPA, donde va autinizada, se entrega la Forma Miltiple de
Fesultadas del Servichs gastos al Departaments de Contabilidad para b elaboracicn de cheques.
Resermibolios 8 Tercenos;
Una wer autorizada v ramitada la Solicited de reemboleo a tercerns, ante la Unidad de
Procesn  Adminisiraten correspondients, = llegard una trensferencla al wsuario
soficitanta,
En ol case de foncdo fijo:
&  Enfrega de recursos @ mas tardar en 08 dias habdes posteriores 2 la entrega de
facturas yiovales.
Tiemgo de Respuesta

Liberackin de servichy: fecha de entrega de cheguee o pdliza de chequs.




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD OE PRESUPUESTO

Para reembalsos 2 terceres: si la soficibud de pestiond en tiempo;
= Entregd de recursos 8 mis tardar en 12 dias hdbiles posteriores a la solicltud.

Libaracidn dal serdcio: fecha de secibo de recursos o fecha de copla de chegque recitsbda

Responsable, lugar, diasy
hararias ce atenclin

La solicitisd debe arlregarse en la Unidad Adrinistrativa

a) Resporsablals): Lic. Danielly Bosas Aguiar
b) Horarios de atencdn: lenves 3 viermes de 09:00 3 1500y de 17:00 3 20000 b,
c] Telgfono de atencdn: directo S622-62 73, extensidn 48350

d] Correo electrénico: danielly@ dgapa.unam.my




CATALOGD DE SERVICIOS IMNSTITUCIONAL DEL PROCESD DE PRESUPUESTO

INSCRIPCION & CURSOS PASD

Entrega anticipada de recurscs pare solventar gastos por concepto de page o
contratacion de sendcios o adguisicldn de bienes g insumas, gue son nesesarios para la

Dazeey reaBitacicn  de eventos v actividades académico-sdministrativas, de programas
provectas autonzacos de la entidad o dependancia.
s Personal académico de la UNAM, asl como profesores de escuelas incorporadas ¥ no
Uuariog incorporadas que imparten clasas en kos nivelas da educacshn media superiar

LR

Requisitos dal senicio

Los profesores vigentes en b ndmina de l& UNAM, podrdn inscribirse en la pdgina de la
DR, utilizando su wswario  contraseda,

Los profesores que ya no se encusniran vigentes en @ ndmina (pero que hayan tenido
adscripcidn en el semestre inmediato antedor} ¥ Ios profesores crya adscripoidn se
encuentra en tramite, gue requieran inscribirse @ algen cursa, deberdm enviagr a los
cormeos electrdnicos y 3 documentacidn que los acradite como acadamicos de fa URA
[coplz de la hoda dnica de contratacidn, credendial resetlada, talon de pago, asignacion de
griipas vigenta v sellada por la entidad de adscripoion), Para el caso de la comunidad
URAK, [a DEAPS, atargard una beca del 100%; se requiere imprimic &l cormprobante de
inscripokdn para concluir oon el proceso.

Para el caso de los profesores externes de escuelas incorporadas v np incorporadas que
requieran inscribivse @ algan curse, deberdn acwdir a W8 Unidad Administrative de |a
DGAPA enel Departamento de Contabdlidad presentanda b documentacidn requerida en
las Reglas de Operacisn publicadas en la pagina de la DGAPA:

s  Credencial vigente, carta de su Instiucian qgue avale su actividad docente vipante,
Registro Federal de Contribuyentes ¢ Clawe Unica de Registro de Poblacian
Asimznn, debecin contar oan und cuenta de comeo eectrdnico ¥ cubrir con &
rosto comrespandente en efectivo, 53500 [Treinta ¥ cnco pesos 007100 M.N) para
ascuelas incorporadas v 55000 (Cincesnta pasns 007100 M.N.) para escuelss Mo
incarporadas

Entrega de comprobante de mscripeidn a los profesones de escuelas incorporadas ¥ no

Reaultados del Se incorporadas, asi como comgrobante de paga,
01 dia
Tiempo de Respuesta Libesacidn del serviclo; Entrega de comprobantes de inscripoan v pago y/fo factura a los
prof o,
a) Aesponsable)s): Lic. Damplly Rosas Agusar.
b ogar, dlisy B Horarios de atencita; enes a vigrnes de 0900 2 1500y de 17:00 2 3000 h, _
horarios da atencidn | Taléfong de atenciin: directa 5632-6172, extensidn 42350,

d] Correo ectraniog damigl hyihagapa. unam. m




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

3. Control de cambios

NU d Fecha de entrad . .
Umero de echa de entrada en Motivo del cambio

revision vigor

00 01/01/2018 Adecuacion del documento por actualizacién del SGC.

Se complementa el nombre del servicio de “Gastos por comprobar” a “Gastos por
01 20/04/2022 comprobar para eventos y actividades académico-administrativas del fondo fijo o
proyectos con chequera

4, Anexos

No aplica.
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