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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

1.  OBIJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios que proporcionan la unidad administrativa, a través del proceso de Presupuesto. Este catdlogo
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 Defensoria de los Derechos
Universitarios Igualdad y Atencion de Violencia de Género. 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 10 dias de anticipacion.

Liberacion de recursos 15 dias previos al inicio
de la comisién oficial.

. Si la solicitud es con 10 dias de anticipacion.
Solicitud de Recursos para:

Gastos de intercambio . L , )
Liberacion de recursos 15 dias previos a la

llegada de la persona invitada

Autorizacion de derechos de
autor

Por registro de ISBN o ISSN 20 dias variable 20 dias
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

TIEMPO DE RESPUESTA
EN DIAS HABILES
TIPO DE SERVICIO SERVICIO TIEMPO

TIEMPO TIEMPO

INTERNO EXTERNO TOTAL PARA

EL USUARIO

Evento nacional:
Si la solicitud es con 10 dias habiles con
antelacion. Entrega de comprobantes de

- - Inscripcién 10 dias habiles previos al evento.
Inscripciones a eventos académicos y

administrativos. )
Evento en el extranjero:

Otros servicios Si la solicitud es con 10 dias hébiles de
anticipacién. Entrega 10 dias hébiles previos al
evento.

Si la solicitud es con 10 dias hébiles de
anticipacién al evento o actividad.
Gastos por comprobar
Entrega de recursos 10 dias habiles previos a la
realizacion del gasto.

Por la situacion de cierre de actividades por el COVID , pueden variar los tiempos de respuesta.
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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

Descripcion

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos econdmicos destinados a cubrir los
gastos por concepto de alimentacidon, hospedaje, transporte urbano, que ocasionan los viajes
del personal académico y/o administrativo, con motivo de una comision oficial.

Usuarios

e Titular de la entidad

Requisitos para solicitar
el servicio

Entregar documento de solicitud de viaticos (en su caso registrar nombre y clave de formato
interno), oficio o carta de autorizacién de la comision a realizar, autorizado por:
e Titular.

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 comisién 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.

e anexar carta invitacion o algin otro documento referente a la Comisién oficial.

e presentar la solicitud con minimo 10 dias habiles de anticipacién 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 autorizacion 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 o Jefatura de unidad administrativa, dentro de los 5 dias
habiles posteriores a la cancelacién de la comision.
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Tiempo de Respuesta

Si se presentd la solicitud en tiempo:
e Entrega de recursos al menos 15 habiles antes de la fecha de la comision oficial.

Liberacion del servicio: fecha de recibo en copia de cheque, recibo de divisas o fecha de
reporte de transferencia.

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

Responsable, lugar,
dias y horarios de
atencion

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa.

Responsable:

Mtra. Rosa Ma. Casasola Gonzélez

Jefa de Unidad Administrativa

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.

Teléfono: 555622- 62 24

Correo electronico: rcasasola@oficina.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Solicitud de recursos para gastos de intercambio

Descripcidn

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos econdmicos destinados a cubrir los
gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y transportacion para atender a invitados
y grupos culturales, nacionales y extranjeros, de acuerdo con los programas y proyectos
autorizados de la entidad o dependencia.

Usuarios

e Titular de la entidad.

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 autorizado por:

e Titular.

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

e 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:

e |dentificacion 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 20 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

e en su caso, solicitud de pago a proveedor, por servicios derivados de las actividades
de gastos de intercambio.

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 invitacién
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 deberd devolver los recursos en la Secretaria o Jefatura de unidad
administrativa, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la cancelacion de la invitacion.
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Si se presentd la solicitud en tiempo:

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

Tiempo de Respuesta e Entrega directa a la persona invitada a su llegada a la UNAM.

Liberacion del servicio: fecha de recibido en copia o pdliza de cheque o recibo simple de
recepcion de recursos.

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa.

Responsable:
Mtra. Rosa Ma. Casasola Gonzalez
Jefa de Unidad Administrativa

Responsable, lugar, dias y

horarios de atencién Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.

Teléfono: 555622- 62 24

Correo electronico: rcasasola@oficina.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Autorizacion de derechos de autor por registro de ISBN o ISSN

Gestionar la autorizacion de ISSN para revistas o ISBN para editar o re-editar un titulo
Descripcidn de libro, de acuerdo a los programas y proyectos aprobados en la entidad o
dependencia.

e Unidad Administrativa.

Usuarios L . )
Nota: Los beneficiarios de este servicio son las unidades responsables o autores que

reciben la autorizacion de la edicién o re-edicion de una obra.

Oficio de solicitud de autorizaciéon de pago de derechos de autor, especificando el
motivo y firmado por el funcionario facultado de la unidad responsable, acompafiada
de los formatos de la ficha catalografica que especifican los datos completos de la
obra.

Requisitos del servicio

Dictamen de autorizacién y entrega de numeros de ISSN o ISBN al usuario, que

Resultados del Servicio ) o .
amparan los derechos y permiten la edicién de la obra en papel o en electrdnico.

20 dias habiles

Nota: el tiempo de respuesta estd sujeto a la aprobacién de la Direccién General de

. Asuntos Juridicos, el computo del tiempo se inicia una vez recibido el oficio

Tiempo de Respuesta .
correspondiente en el proceso de Presupuesto.

Liberacion del servicio: fecha de recibido de documento de notificacion del nimero

correspondiente emitido por la DGAJ.

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa.

Responsable:

Mtra. Rosa Ma. Casasola Gonzalez
Jefa de Unidad Administrativa
Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.

Teléfono: 555622- 62 24

Correo electronico: rcasasola@oficina.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

4, Control de cambios

Numero de Fecha de entrada . .
., . Motivo del cambio
revision en vigor
00 01/01/2018 Adecuacion del documento por actualizaciéon del SGC.
01 13/08/2020 égt\a/clgauon del documento por actualizacion del nombre de la Defensoria y por

5. Anexos

No aplica.
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