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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

1. OBIJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios que proporciona la Secretaria 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 cuéndo 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 Facultad de Quimica, en la
perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES

TIPO DE SERVICIO SERVICIO
TIEMPO TOTAL
TIEMPOINTERNO  TIEMPQ EXTERNO PARA EL
USUARIO

Viaticos o gastos por comision
oficial

Solicitud con 15 dias habiles de anticipacion.

Practicas escolares
Solicitud de recursos para:

Liberacion de recursos 2 dias habiles previos al evento

i N
Trabajos de campo y/o llegada de la persona invitada*.

Gastos de intercambio*

Transferencia: 2
Transferencias o : 2
Transferencias presupuestales en | dias habiles. . )
adecuaciones . e ¥ Variable Variable
proyectos con fines especificos Adecuacion: 2
presupuestales AR
dias habiles.
Liberacion de pago de beca 8 dias habiles a : 5
DGAPA et wenilia: Variable Variable
Solicitud de becas
Gestion y pago de beca CONACYT 5'dias hat?lles “ Variable Variable
mes vencido

Entradaen vigor: 20/04/2022



CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQ DE PRESUPUESTO

TIPO DE SERVICIO

Otros servicios

SERVICIO

Inscripciones a eventos
academicos y administrativos.

TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES

TIEMPO TOTAL

TIEMPO INTERNO  TIEMPO EXTERNO PARAEL
USUARIO

Evento nacional o extranjero:
Si la solicitud es con 15 dias habiles con anticipacion.

Entrega de comprobantes de Inscripcion 2 dias habiles
previos al evento.

Compra boletos de avidn

Si la solicitud es con
15 dias habiles de
anticipacion.

Envio de boletos Variable Variable
digitales en 3 dias
hédbiles antes de su
salida.

Gastos por comprobar para
eventos y actividades
académico-administrativas del
fondo fijo

Si la solicitud se ingresa con 10 dias habiles de
anticipacion a la actividad, la entrega de recursos se
realizara con 2 dias habiles previos a |a realizacion del
gasto.

o 3 AR e |
REVISION: U3
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

3. FICHAS DE SERVICIOS

Solicitud de recursos para vidticos o gastos por comisién oficial

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

Descripcién gastos por concepto de alimentacion, hospedaje, transporte urbano, que ocasionan los viajes
del personal académico y/oadministrativo, con motivo de una comision oficial.
e Titular de la entidad, funcionario facultado de las unidades responsables o personal
designado del Consejo Técnico.
Usuarios e Responsable o Corresponsable del proyecto o convenio.

Nota: El beneficiario de la solicitud puede ser cualquier trabajador de la Facultad de Quimica,
que recibe una comision oficial y/o participantes en proyectos de la Facultad.

Requisitos para solicitar
el servidio de vidticos o
gastos por comisién
oficial

Ingresar solicitud de vidticos, oficio o carta de autorizacion de la comision oficial a realizar,
autorizado por:

e Titular o responsable del Departamento de Superacién Académica, en caso de comisiones
oficiales patrocinadas conrecursos de |a dependencia.

e Responsables de proyectos DGAPA, PAIP y PAL, CONACYT e Ingresos Extraordinarios, segun
sea el caso.

Toda solicitud debe anexar copia de seguro de vida por comision oficial, validado por la
Coordinacion de Asuntos del Personal Académico (CAPA).

El documento de autorizacion, por el Departamento de Superacion Académica, (“Solicitud de
Desarrollo Profesional”, Subprograma 126) debe justificar la comisidn oficial encomendada,
indicando claramente el nombre de la persona, objetivo, funciones a realizar, fecha de salida y
regreso, lugar; yen su caso:

e Anexar carta de aceptacion de participacion.

o Verificar suficiencia presupuestal.

e Ingresar la solicitud con un minimo de 15 dias habiles de anticipacién a la fecha de inicio de
la comision oficial.

En caso de recursos CONACYT, proyectos con chequera y otros convenios, adicionalmente, al
término de su comision oficial el usuario debe:

e Presentar la comprobacion correspondiente, maximo S5 dias habiles posteriores al
regreso de su comision oficial.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Resultados del servicio

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

Nota: Si no se lleva a cabo la comision oficial, el personal comisionado deberd devolver los
recursos entregados en la Secretaria Administrativa, dentro de los 5 dias habiles posteriores ala
cancelacion de la comision oficial.

Tiempo de respuesta

Si se presento la solicitud debidamente requisitada y en tiempo:
s Entrega de recursos al menos 2 dias habiles antes de la fecha de la comisidn oficial.

Si se presentd la solicitud fuera de tiempo:
e Entrega de recursos 15 dias habiles posteriores a la fecha de presentacion.

Liberacién del servicio: fechay firma de recibido en copia o poliza de cheque.

Responsable, lugar,
diasy horarios de
atencién

Facultad de Quimica

Responsable: Lic. Tatiana Castellanos Gutiérrez.

Lugar: Secretaria Administrativa, Departamento de Contaduria, Edificio “B".
Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00a 15:00 horas.

Teléfono de atencion: 55 56 22 3096

Correo electrénico: fgcontabilidad @ quimica.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 econdomicos 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 representativos con motivo de eventos cientificos, culturales o concentraciones y giras. Por
ejemplo: alimentacion, hospedaje, transporte, peaje, gasolina, entradas a museos, zonas
arqueoldgicas, etc.

s Responsables dela practicaescolar.

T » Responsable del proyecto o convenio.

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

Requisitos para solicitar
el servicio de practicas
escolares

Presentar solicitud autorizada por:

e Titular de la Unidad Responsable, en caso de programas y proyectos patrocinados con

recursos de la entidad.
* Responsables de Proyectos DGAPA, PAIP y PAL, CONACyT e Ingresos Extraordinarios, segin
sea el caso.

El documento de autorizacién de la practica escolar deberd contener el objetivo, actividades,
fecha de inicio y término, lugar y presentar anexo:

e Lista de participantes firmada por el responsable del programa o carrera y firmada por él o
los alumnos.

e (Copia fotostatica de la identificacion institucional de los alumnos.

e Presupuesto detallado del tipo de gasto a cubrir.

e Ficha de deposito original de pago del seguro de estudiantes participantes por el periodo
que dure la practica escolar.

e Copia de seguro de vida validado por la Coordinacién de Asuntos del Personal Académico
(CAPA) por comision oficial de trabajadores universitarios.

¢ Verificar suficiencia presupuestal.

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

e En su caso, solicitud de pago a proveedor de servicio, derivado de las actividades
planificadas durante la realizacién de la practica escolar.

Adicionalmente, el usuario debe:

e En caso de recursos CONACyT, proyectos con chequera y otros convenios, presentar la
comprobacién de gastos correspondiente maximo 5 dias habiles posteriores al regreso de
su comisién oficial.

e En su caso, solicitud de pago a proveedor de servicio, derivado de las actividades
planificadas durante la realizacién de la practica escolar.

Resultado del servicio

Entrega de recursos econdémicos al responsable 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
autorizada.

Nota: En caso de entrega de recursos y que no se realice la practica escolar, la Unidad
Responsable debera devolver los recursos en la Secretaria Administrativa, dentro de los 5 dias
habiles posteriores a la cancelacion de esta.




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Tiempo de respuesta

Si se presento la solicitud debidamente requisitada y en tiempo:

e Entrega de recursos al menos 2 dias habiles antes de la fecha de salida de la practica
escolar.

Liberacién del servicio: fechay firma de recibido en copia o pdliza de cheque.

Responsable, lugar,
diasy horarios de
atencion

Facultad de Quimica

Responsable: Lic. Tatiana Castellanos Gutiérrez.

Lugar: Secretaria Administrativa, Departamento de Contaduria, Edificio “B”.
Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00a 15:00 horas.

Teléfono de atencidn: 55 56 22 3096

Correo electronico: fgcontabilidad@guimica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Solicitud de recursos para trabajos de @ampo

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos econdmicos destinados a cubrir los
gastos necesarios para la realizacion de trabajos de campo, derivados de los programas y
proyectos académicos, en el drea metropolitana de la Ciudad de México y/o interior del pais,

Descripcion ] : ; 3 ; :
como: estancia en areas rurales, alquiler de semovientes, lanchas, vehiculos, gasolina,
gratificacion a peones, adquisiciones menores ocasionales, peaje y pagos por contratacion de
servicios generales en buques.

e Académicos de la Facultad de Quimica.
e Responsable del proyecto o convenio.
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 de trabajos
de campo

Presentar oficio autorizado por:

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

e Responsables de proyectos DGAPA, PAIP y PAL, CONACyT e Ingresos Extraordinarios.

El oficio de solicitud de autorizacion debe describir claramente:

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

Presupuesto detallado.

s lista del personal participante autorizado por el responsable del proyecto.

e Toda solicitud debe anexar, copia de seguro de vida para académicos validado por la
Coordinacion de Asuntos del Personal Académico (CAPA) y en caso de estudiantes un
seguro de vida contratado por ellos, en ambos casos, deben estar registrados en el
proyecto en el que estén participando.

e Verificar suficiencia presupuestal.

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

Adicionalmente, el usuario debe:

o En caso de recursos CONACyYT, proyectos con chequera y otros convenios, presentar la
comprobacion de gastos correspondiente maximo 5 dias habiles posteriores al regreso de
su comision oficial.

e En su caso, solicitud de pago a proveedor de servicio, derivado de las actividades
planificadas vinculadas a |a realizacién de trabajos de campo.

Revision: 03 Entradaen vigor: 20/04




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQ DE PRESUPUESTO

Resultados del servicio

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

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: En caso de que se entreguen los recursos y el trabajo de campo no se realice, serd
responsabilidad del beneficiario devolver los recursos en la Secretaria Ad ministrativa, dentro de
los 5 dias habiles posteriores a la cancelacion de este.

Tiempo de respuesta

Si se presento la solicitud debidamente requisitada y en tiempo:

* Entrega de recursos al menos 2 dias hdbiles antes de la fecha de salida del trabajo de
campo.

Liberacién del servicio: fechay firma de recibido en copia o pdliza de cheque.

Responsable, lugar,
diasy horarios de
atencion

Facultad de Quimica

Responsable: Lic. Tatiana Castellanos Gutiérrez.

Lugar: Secretaria Administrativa, Departamento de Contaduria, Edificio “B".
Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00a 15:00 horas.

Teléfono de atencién: 55 5622 3096

Correo electrénico: facontabilidad @ quimica.unam.mx

Entradaen vigor: 20/04/




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Solicitud de recursos para gastos de intercambio

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

Descripcién . :
y grupos culturales, nacionales y extranjeros, de acuerdo con los programas y proyectos
autorizados de la entidad.
e Titular de la entidad o funcionarios facultados de las unidades responsables.
e Responsable del pr 0 0 convenio.
\istiarios ponsable del proyect onve

Nota: Los beneficiarios de esta solicitud son personas externas ala UNAM que reciben una
invitacién de parte del personal de la Facultad a realizar determinadas actividades.

Requisitos para solicitar el
servicio de gastos de
intercambio

Presentar oficio de solicitud autorizada por:

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

e Responsables de proyectos DGAPA, CONACYT e Ingresos Extraordinarios.

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

¢ Documento de invitacion.

e Documento de aceptacidn de la persona invitada.

e Programa de las actividades a desarrollar.

e Presupuesto detallado.

e Verificar suficiencia presupuestal, antes de realizar la invitacion,

e Presentar la solicitud con minimo 15 dias habiles de anticipacién a la fecha de inicio
del evento.

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

Adicionalmente el usuario debe:

e Encaso de recursos CONACyT, proyectos con chequera y otros convenios, presentar la
comprobacién de gastos correspondiente maximo 5 dias habiles posteriores al regreso
de su comisién oficial.

e Ensucaso, solicitud de pago a proveedor, por servicios derivados de las actividades de
gastos de intercambio.




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQO DE PRESUPUESTO

Resultado del servicio

Entrega de recursos al personal de la Facultad de Quimica responsable de la misma, de
conformidad con los requisitos especificados en la carta de invitacidn 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 Secretaria Administrativa, dentro de
los 5 dias habiles posteriores a la cancelacion de |a invitacion.

Tiempo de respuesta

Si se presento la solicitud debidamente requisitada y en tiempo:

e Entrega de recursos al responsable del invitado con 2 dias habiles previos a la llegada
de la persona invitada.

Liberacién del servicio: Fechay firma de recibido en copia o pdliza de cheque.

Responsable, lugar, dfas y
horarios de atencién

Facultad de Quimica

Responsable: Lic. Tatiana Castellanos Gutiérrez.

Lugar: Secretaria Administrativa, Departamento de Contaduria, Edificio “B”.
Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.

Teléfono de atencién: 55 5622 3096

Correo electrénico: fgcontabilidad@quimica.unam.mx

or:20/04/2 Pagina | 11 de

Entradaen vi




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Transferencias presupuestales entre partidas de proyectos con fines especificos.

Gestionar la solicitud de transferencia de recursos financieros asignados y aprobados, de

Descripcién una partida de gasto a otra, de los Proyectos CONACYT y otros con fines especificos, de
acuerdo con necesidades justificadas en la realizacién de dichos proyectos.
Usuarios Responsables de los proyectos con fines especificos.

Requisitos del servicio de
transferencias
presupuestales entre
partidas de proyectos con
fines especificos

Entrega de oficio de solicitud de transferencia entre partidas no restringidas, a la Secretaria
Administrativa para su gestion correspondiente.

En el caso de solicitud de transferencia y/o con los participantes del mismo proyecto
anexar:
e (Copia de Bases de colaboracion

« CFDI o comprobante por el monto a transferir.

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

Resultados del servicio

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

Tiempo de respuesta

Liberacién del servicio: 2 dias habiles posteriores a le fecha de recepcion del oficio en la
Secretaria Administrativa.

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

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Facultad de Quimica

Responsable: Lic. Carolina Pifion Reyes

Lugar: Secretaria Administrativa, Departamento de Contaduria, Edificio “B".
Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00a 15:00 horas.

Teléfono de atencion: 55 5622 3188

Correo electrénico: karo0157 @ unam.mx

Entradaen vigor: 2




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Liberacién de pago de becas proyectos DGAPA

Gestionar los apoyos econémicos otorgados mediante |a peticion de beca que solicitan
Descripcién los responsables de los proyectos DGAPA de los becarios participantes de acuerdo con
el nivel academico.

e Responsables de proyectos DGAPA.

rios . 2 2 o -
Usua Nota: Los beneficiarios son alumnos que participan como becarios en los proyectos

autorizados en la entidad.

e El usuario debe ingresar mediante el Sistema Institucional de Compras (SIC) la
notificacidon de beca aprobada vy los recibos de beca correspondientes firmados por

Requisitos del servicio de ;
el o la becaria, para proceder con el pago.

liberacién de pago de becas

royectos DGAPA
Py Nota: Cuando el responsable del proyecto decida suspender el pago de la beca o el

becario renuncie a la misma, se debera notificar por escrito a la Secretaria
Administrativa con 10 dias habiles de anticipacion al ultimo apoyo que le corresponda.

Liberacion de apoyo econdmico a los becarios, de conformidad con el nivel académico,
y la periodicidad declarada en la carta de aceptacion.

Resultados del servicio
Nota: El monto de la beca se determina con base al nivel académico y conforme a las
reglas de operacion vigentes de proyectos.

Si se ingreso la solicitud en el SIC en tiempo:

e Se aplicara la transferencia bancaria en |a periodicidad declarada.

Tiempo de respuesta De acuerdo con el ingreso del tramite al SIC y el debido cumplimiento de la
documentacion requerida, el pago se realiza en 8 dias habiles a mes vencido.

Liberacién del servicio:fecha de transferencia bancaria.

La solicitud debe ingresarse por medio del SIC y sera atendida por:

Responsable: L.C. Hector Sanchez Loeza.

Lugar: Secretaria Administrativa, Departamento de Contaduria, Edificio “B”.
Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.

Teléfono de atencion: 55 5622 3096

Correo electronico: hector_sl@comunidad.unam.mx

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Gestidn y entrega de beca proyectos CONACYT

Descripcién

Gestionar y entregar los apoyos econdmicos otorgados mediante la figura de beca, que
solicita el personal académico de la facultad responsable de proyectos CONACyT a los
becarios participantes, de acuerdo con el nivel academico.

Usuarios

e Responsables de proyectos CONACyT dentro de la Comunidad Académica de la Facultad
de Quimica.

Nota: Los beneficiarios son los alumnos que participan como becarios en los proyectos
autorizados por CONACyT.

Requisitos del servicio de
gestion y entrega de becas
CONACYT

El usuario debera entregar el oficio solicitando el pago de becz, anexar la carta de
aceptacion emitida por CONACyT (cuando el proyecto asi lo requiera) y los siguientes
documentos:

e Oficiode solicitud

s CV
e Comprobante de domicilio
= CURP

e Historial académico
e Carta compromiso firmada de devolucién de entregas indebidas

Mensualmente, el responsable del proyecto deberd firmar el recibo original y el cheque
por el periodo de duracidn, a mas tardar el ultimo dia habil del mes.

Nota: Cuando el responsable del proyecto decida suspender el pago de la beca o el becario
renuncie a la misma, se debera notificar por escrito con 10 dias hébiles de anticipacion al
ultimo apoyo que le corresponda.

Resultados del servicio

Entrega de apoyo econdmico a los becarios de conformidad con el nivel académico y a mes
vencido.

Nota: El monto de la beca se determina con base en el nivel acad émico, de acuerdo con los
términos de referencia de cada proyecto.

Tiempo de respuesta

Los primeros 5 dias habiles del mes posterior el usuario podra recoger el cheque y firmar
su recibo si estos fueron tramitados en tiempo y forma.

Liberacidn del servicio: Una vez emitido el cheque.

Responsable, lugar, dfas y
horarios de atencién

Facultad de Quimica

Responsable: Lic. Carolina Pifidn Reyes

Lugar: Secretaria Administrativa, Departamento de Contaduria, Edificio “B".
Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.

Teléfono de atencion: 555622 3188

Correo electrdnico: karo0157 @ unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Inscripcién a eventos académicos nacionales y extranjeros

Gestionar la inscripcidn a congresos, afiliacion a sociedades e instituciones cientificas,

Descripcion técnicas, culturales y deportivas, coloquios y cursos de capacitacion para el personal
universitario, de acuerdo con los programas y proyectos aprobados de |a entidad.
e Comunidad académica de la Facultad de Quimica.
e Responsable del proyecto o convenio.

Usuario

Nota: Los beneficiarios de este servicio son académicos y estudiantes.

Requisitos para solicitar el
servicio de inscripcién a
eventos académicos
nacionales y extranjeros

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

e [l responsable del proyecto, o jefe de la Unidad Responsable, en casc de proyectos
PAIP y PAL integrar la notificaciéon de aceptacion por el Subprograma 126.

e Carta deinvitacidn y/o aceptacion.

En caso de eventos foraneos, presentar:

e Copia de seguro de vida para académicos validado por la Coordinacion de Asuntos del
Personal Académico (CAPA) y en caso de estudiantes un seguro de vida contratado por
ellos, en ambos casos, deben estar registrados en el proyecto en el gque estén
participando.

e Entregar la solicitud con un minimo de 15 dias habiles de anticipacion a la realizacion
del evento, sea nacional o extranjero.

e Para proyectos CONACyT, al termino del evento deberd entregar constancia de
participacion.

Resultados del servicio

Entrega al usuario de comprobante de afiliacion o inscripcion al evento

Tiempo de respuesta

Evento nacional o extranjero:
Si la solicitud es con 15 dias habiles con anticipacion.

Entrega de comprobantes de Inscripcion 2 dfas habiles previos al evento.

Liberacién del servicio: Fechay firma de recibido en copia o poliza de cheque.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Facultad de Quimica

Responsable: Lic. Tatiana Castellanos Gutiérrez.

Lugar: Secretaria Administrativa, Departamento de Contaduria, Edificio “B”.

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00a 15:00 horas.
Teléfono de atencidgn: 55 5622 3096
Correo electronico: fgcontabilidad @ quimica.unam.mx

Revision: 03 Entradaen vigor:20/0
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Compra de boletos de avién

Descripcion

Adquirir los pasajes aéreos solicitados con motivo de una comisién oficial, personas
invitadas, practicas escolares o trabajos de campo requeridos por la entidad o dependencia.

Usuarios

e Personal responsable del drea académica o administrativa.

Requisitos para solicitar el
servicio de compra de boleto
de avién

Enviar correo electronico a facultaddequimicaviajes@gmail.com, con un minimo de 10 dias

habiles de anticipacion al evento o actividad, incluyendo oficio de solicitud de compra de

boleto de avion, dirigido a la C. P. Martha Castro Gutiérrez, Secretaria Administrativa de la

Facultad de Quimica, con la siguiente informacién:

e Nombre completo del pasajero.

e Datos de contacto.

e Destino al que se dirige.

e Fecha de salida.

e Fecha deregreso.

e Recursos a afectar el
Extraordinarios, PAIP y PAL).

pago correspondiente (DGAPA, CONACYT, Ingresos

Debera contar con la siguiente documentacion para hacer la compra a la Aerclinea
solicitada:

. Seguro de viaje tramitado ante la Coordinacién de Asuntos de Personal Académico
(CAPA) por comision oficial de trabajadores universitarios y en caso de estudiantes un
seguro de vida contratado por ellos, en ambos casos, deben estar registrados en el
proyecto en el que estén participando.

. Invitacion y/o carta de aceptacion del evento en el que participara.

. Copia de pasaporte vigente (seis meses para destinos al extranjero) o identificacion
oficial.

e Contar con suficiencia presupuestal en la cuenta que se afectard.

. Cuando requiera apoyo del Subprograma 126, deberd enviar formato de

autorizacion, por la Coordinacién de Superacion Académica.

Dependiendo de la aerolinea que se adapte a las necesidades del usuario, se le indicara la
modalidad de registro en el SIC, ya sea IN PLANT o pago a proveedor.

Resultados del servicio

Envio de los boletos digitales.

Tiempo de respuesta

3 dias habiles antes de su salida.

. Inicio del servicio: Fecha en gque se acepta la solicitud con documentacidn
completa.
. Término del servicio: Fechadeentrega del bolete al usuario via correo electrénico.

evision: 03
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Facultad de Quimica

Responsable: Paola Rangel Segundo

Lugar: Secretaria Administrativa, Departamento de Contaduria, Edificio “B”.
Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00a 15:00 horas.

Teléfono de atencién: 555622 3899

Correo electronico: facultaddeguimicaviajes@ gmail.com
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Gastos por comprobar para eventos y actividades académico-administrativas del fondo fijo

Entrega de recursos del fondo fijo para solventar gastos por concepto de pago o
contratacion de servicios o adquisicion de bienes e insumos, que son necesarios para la

Descripcién R = i
P realizacion de eventos y actividades acadeémico-administrativas, de programas vy
proyectos autorizados de |a entidad o dependencia.
e Titular dela entidad o funcionario facultado de unidad responsable.
e Responsable o corresponsable de proyecto o convenio.
Usuarios

Nota: Los beneficiarios de este servicio son el personal responsable de la actividad
académico-administrativa autorizada.

Oficio de solicitud del gasto por comprobar autorizado por:

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

La solicitud debe presentar las siguientes caracteristicas:

e Concepto del gasto y/o presupuesto detallado, lugar, fecha, justificacion de la actividad
académico-administrativa a realizar y monto.

* Los recursos financieros por afectar.

* |ndicar el departamentao, Unidad Respansable y nombre completo de la persona que
solicita el gasto.

® Presentar la solicitud con 10 dias hébiles de anticipacion a la fecha del evento.

Requisitos del servicio de
gastos por comprobar para
eventos y actividades
académico-administrativas
del fondo fijo

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

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

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

Resultados del servicio i
autorizada.

Si la solicitud se presentd en tiempo: 2 dias habiles de anticipacion.
Tiempo de respuesta
Liberacién del servicio:fechay firma de recibido en copia o péliza de cheque.

Facultad de Quimica

Responsable: Emmanuel Beltran Mufiiz

Lugar: Secretaria Administrativa, Departamento de Contaduria, Edificio “B”.
Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00a 15:00 horas.

Teléfono de atencidn: 55 56 22 3899

Correo electronico: eabm@unam.mx

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién
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4, Control de cambios

Numero de Fecha de entrada

Motivo del cambio

revision en vigor
00 01/01/2018 Adecuacion del documento por actualizacién del SGC.
01 16/08/2019 Adecuacién del documento por cambio de Secretaria Administrativa.
02 01/01/2021 Adecuacion del documento por cambio del responsable de Proceso.

Se eliminan los servicios “Transferencias entre partidas de proyectos DGAPA” y
“Autorizacién de beca DGAPA”, se adiciona el servicio “Liberacion de pago de becas
03 20/04/2022 proyectos DGAPA” y se complementa el nombre del servicio de “Gastos por
comprobar” por “Gastos por comprobar para eventos y actividades académico-
administrativas del fondo fijo”

5. Anexos

No aplica.




