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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 Secrefaria Administrativa, a través del proceso de Presupuesto. Este catdlogo
precisa quienes son los usuarios y qué requisitos deben cumplir para gue se les brinde el servicio, indica también cudndo v
qué se entregard como servicio.

£l proceso de Presupuesto realiza las actividades de registro, control, ejercicio v conciliacion de los recursos presupuestales,
gestiona v 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 Estudios Superiores
Aragbn [FES Aragdn), en la perspective de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

Vidticos o gastos por comisién oficial Stla solicitud es con 11 dias habiles de

anticipacion.

Solicitud de Recursos para: Trabajos de campo

Liberacion de recursos 02 dias habiles previos
Gastos de intercambio al inicio de la comision oficial.

Transferencias o adecuaciones
presupuestales en proyectos con fines variable variable variable
especificos.

Transferencia o adecuaciones
presupuestales

Sise firmd recibo en tiempo:
Entrega de beca DGAPA Pago en la periodicidad declaradaenla
Solicitud de becas autorizacion de la DGAPA,

Sise firmd recibo en tiempo:

Gestién y entrega de beca Pago en la periodicidad declarada en la Carta

de autorizacién o aceptacion de la beca

Gestion de seguro de accidentes 08 dias habiles de anticipacion a la salida de
personales en practicas de campo. la practica de escolar o deportiva.

Otros servicios
15 dias habiles de anticipacién en comision
Compra de boletos de avion. nacional y 40 dias habiles en comision

internacional.
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3. FICHAS DE SERVIC
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Descringion
Usuarios
Titular det gi\smyarm en ¢aso de vidticos con cal proyectos o con
de ciencias y tecnologias es‘tazaﬂes fondos mitos vy secz@mﬂgs.
El usuario deberd anexar a su solicitud, copia del seguro de vida por comisidn o licencia oficial o
en su caso cobertura de seguro de gastos médicos mayores en el extranjero, previamente
tramitado en el Departamento de Personal.
documento de autorizacién debe justificar la comisién o licencia encomendada, indicando el
nombre del participante, objetivo, funciones, fecha de salida y regreso y en sucaso:
Requisitos para ® Espacificar si el importe es en moneda nacional o extranjera.
solicitar el servicio = Especificar los dias del evento.
e Anexar carta invitacién o algdn otro documento referente 2 la comisidn o licencia oficial.
Zezultados del Servicin
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Titular de Iz Unidad o Division responsable.
Titulares de proyectos.

Usuarios
Mota: los beneficiarios de este servicio son los trabajadores universitarios y participantes del
proyecto de trabajos de campo.

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

Resultado del Servicio




Tiempo de Respussis

Responseble, lugar,
dizsy horarics de
sienciin




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Solicitud de recursos para gastos de intercambio

Gestionar v entregar de forma anticipada los recursos econdmicos destinados a cubrir los
gastos por concepto de alimentacidn, hospedaje v transportacién para atender a invitados vy

Descripcion . ; i
grupos culturales nacionales v extranjeros, de acuerdo a los programas y provectos autorizados
de {a FES Aragdn,

e  Titular de la Unidad: o Divisidn responsable.
#  Titulares de proyectos.
Usuarios

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

Requisitos pars
solicitar el servicio

Elaborar el documento de la solicitud {acuerdo u oficio}, autorizado por:

e Titular de la FES Aragdn, Unidad o Divisidn responsable, en caso de programas vy
provectos patrocinados con recursos de la FES Aragon.

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

El acuerdo de autorizacion debe indicar claramente lugar, fecha de inicio v término del evento,
anexando en su ¢aso:

¢  Documento de invitacidn.

e Documento de aceptacidn de la persona invitada.

® Programa de las actividades a desarrollar,

€ Presupuesto detallado del tipo de gastos a cubrir.

Asu llegada la persona invitada debe entregan
® ldentificacion oficial en caso de ihvitados nacionalesy del pasaporte en extranjeros.

Adicionalmente el usuario debe:

»  Verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, antes de realizar la invitacidn
correspondients en caso de convenios b proyectos.

® Presentar la solicitud con minimo 11 diss hébiles de anticipacion a la fecha de inicio del
evento.
En caso de recursos CONACYT {cheguera} u otros convenios en los que en el propio
clausulado lo especifique, presentar comprobacidn fiscal correspondiente.

Resultados del Servicio

Entrega de recurscs, 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.

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 Administrativa, dentro de los 05 dias
habiles posteriores a la cancelacion de la invitacion.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Transferencia o adecuaciones presupuestales
entre partidas de proyectos con fines especificos.

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

Descripcién - : = ] .
y SECTE! (Secretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion), entre otros, de acuerdo con
necesidades justificadas en la realizacion de dichos proyectos.
Usuarios Responsables y/o corresponsables de los proyectos con fines especificos,

Entrega de:

s Documento o Formato de solicitud de transferencia o adecuacién presupuestal entre
partidas del mismo rubro o no restringidas, a la Secretaria Administrativa para su
visto bueno e iniciar su proceso de autorizacidn ante las instancias correspondientes.

En el caso de solicitud de transferencia a/o de otras entidades académicas (participantes

Requisitos del servicio ) _
en el mismo proyecto] anexar

s Copia de Carta compromiso ¢

e Copia de Bases de colaboracion

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

Registro y disposicidn de recursos en partidas o rubros correspondientes, conforme a los

Resultados del Servicio . . , o
requisitos especificados en el documento de autorizacion.

Variable: Si la respuesta depende de la instancia patrocinadora.

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

Tiempo de Respuesta
Liberacidn 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 disposicion
los recursos-en las partidas correspondientes,

La solicitud debe entregarse en el Departamento de Presupuesto

a)  Responsable(s): Mtro. Simon Lopez Alvarez, Jefe del Departamento
Responsable, lugar, diasy b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 10:00 a 14:30y de 17:30 a 20:00 hrs.
horarios de atencion
¢) Teléfono de atencién: directo 56230837 o ext, 30837

d} Correc electrénico: presupuesios@aragon . unam. mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Entrega de beca DGAPA

Gestionar y entregar los apoyos econdmicos otorgados mediante la figura de Beca por
proyectos DGAPA gue solicita el personal académico, a los becarios participantes en ios

Descripcion
proyectos DGAPA, de acuerdo con el nivel académico y tipo de beca.
s Responsable o corresponsable de proyectos DGAPA.
Usuarios L . .
Nota: los beneficiarios son los alumnos que participan como becarios en los proyectos
DGAPA autorizados en la FES Aragon.
Elaborar la solicitud interna de beca en el Sistema Institucional de Compras (SIC) en
www.sic.unam.mx agregando a dicha solicitud en el apartado de anexos, la siguiente
informacion autorizada:
e«  Recibo de beca firmado, Carta de aceptacion vy solicitud de beca {contrato}. La
solicitud de beca (contrato) solo se anexa en el primer mes de tramite.
.. . e Mensualmente, el responsable del proyecto y el beneficiario deben firmar el recibo
Requisitos del servicio . . . . )
original de beca, por el periodo de duracion, a mas rardar el diz 10 del mes, el cusl

se anexara 3 la solicitud de interna de cada mes.
Nota: Se elabora una solicitud por cada mes de beca que corresponda.
Cuando por alguna razén se suspenda la beca o el becario renuncie, el responsable del

proyecto debera notificar por escrito, con 07 dias habiles de anticipacidn al Gltimo apoyo
que le corresponda.

Resultados del Servicio

Entrega de apoyo econdmico a los becarios, de conforn §§§§ con el nivel académico, tipo
de beca v la periodicidad declarada en la carta de czasé zacién o aceptacion de esta.
Nota: El monto de fa beca se determina con base en el nivel académico y conforme a las
reglas de la Convocatoria correspondiente.

Tiempo de Respuesta

Si se ingresé la solicitud en el SIC en tiempo:

e Se aplicaré la transferencia bancaria en la periodicidad declarada por los tiempos de
ia DGAPA.

Liberacién del servicio: Fecha de transferencia bancaria.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencidn

Atencion para cualquier duda o aclaracion.

al Responsable(s): Mtro. Simén Lopez Alvarez. Jefe del Departamento
b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 10:00 a 14:30y de 17:30 3 20:00hrs,
C} Teléfono de atencién: directo 56230837 o ext, 30837

d} Correo electrénico: presupuesios@aragon. unam.imx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Gestién y entrega de beca

Gestionar y entregar los apoyos economicos otorgados mediante la figura de Beca que

Descripcion solicita el personal académico, a los becarios participantes en los proyectos de la FES
Aragdn, de acuerdo al nivel académico y tipo de beca.
® Titulares de proyectos,

Usuarios

Nota: los beneficiarios son los alumnos gue participan como becarios en los programas o
proyectos autorizados en la entidad,

Requisitos del servicio

Entregar la solicitud autorizada de beca, via oficio en la Secretaria “Administrativa
anexando los siguientes documentos.

® Recibo de beca firmado, historial académico, CURP, identificacién oficial como
requisitos minimos y en su caso Titulo y acta de nacimiento, estos documentos solo
en el primer tramite.

e  Mensualmente, el responsable del proyecto v el beneficiario deben firmar el recibo
original de beca, por el periodo de duracidn y entregar para su trémite.

Nota: Se elabora una solicitud por cada mes de beca que corresponda.
Cuando por alguna razén se suspenda la beca o el becario renuncie, el responsable del

proyecto deberd notificar por escrito, con 07 dias habiles de anticipacion al Gltimo apoyo
que le corresponda.

Resultados del Servicio

Entrega de apoyo econdmico a los becarios, de conformidad con el nivel académico, tipo
de beca y la periodicidad declarada en la carta de autorizacién o aceptacidn de esta.

Nota: El monto de la beca se determina con base en el nivel académico o conforme al tipo
de proyecto.

Tiempo de Respuesta

Por cada tipo de beca que administre la FES Aragon, se debera declarar la periodicidad de
entrega establecida en la carta de autorizacion o aceptacion de esta.

Si se autorizo la beca sin rechazo en algin proceso:
@ Si se firmo el recibo original correspondiente en tiempo, entrega de cheque en el

mes posterior al mes solicitado.

Liberacion del servicio: Fecha de emisién de cheque.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

Atencidn para cualquier duda o aclaracion.

a) Responsable(s): Mtro. Simén Lopez Alvarez. Jefe del Departamento

b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 10:00 a 14:30y de 17:30 a 20:00 hrs.
¢l Teléfono de atencion: directo 56230837 o ext, 30837

d} Correo electrénico: presupyestos@aragon.unam.mx
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Gestidn de seguro de sooidenies personsies en pricticas de campo

imuarios

Tiempo de Bospussis




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en el Departamento de Presupuesto

a) Responsable(s): Mtro. Simén Lopez Alvarez. Jefe del Departamento

b) Horarios de atenciér: lunes a viernes de 10:002 14:30y de 17:30 2 20:00 hrs,
c) Teléfono de atencion: directo 56230837 ¢ ext, 30837

d) Correo electronico: presupuestos@aragon.unam.mx

_ Revision: 02
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Compra de boletos de avidn

<z

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

Usuarios e lefes de Divisidn o Unidad, responsables de provectos.

Eiaborar 13 solicitud interna de servicio en el Sistema Institucional de Compras (SiC} en
www.sic.unam.mx agregando a dicha solicitud en el apartado de anexos el documento
de solicitud de boleto de avién (acuerdo u oficio} de la comision o licencia, autorizado
por:

e Titular de fa FES Aragdn, Unidad o Divisién responsable, titulares de proyectos.

El documento de autorizacion debe justificar la comision o licencia encomendada,

. n indicando el nombre del participante, objetivo, funciones, fecha de salida y regreso
Requisitos del servicio P P ! K yree Y

en su Caso:
e  Anexar carta invitacion o algin otro documento referente a la comision ©
licencia oficial.

Adicionalmente el usuario debe:

o Verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, en caso de convenios 0
proyectos.

e  Presentar la solicitud con minimo 15 dias habiles de anticipacion a la fecha de
inicio de la comision o licencia en caso de viajes nacionales y 40 dias habiles para
destinos internacionales.

Entrega impresa o por correo electrénico del boleto de avion.

Resultados del Servicio Nota: En caso de cancelacidn o reprogramacion, el interesado deberd informar en un
terminé no menor a 05 dias habiles antes de su salida programada.

Si se presentd la solicitud en tiempo:
® Entrega de boleto de avion con un minimo de 02 dias habiles antes de Iz fecha
de'l3 salida de la comision o licencia oficial.

Tiempo de Respuesta . L .
P P inicio del servicio: Fecha en que se acepla ia solicitud,

Liberacién del servicio: con el envio por correo electronico del beleto.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

4. Control de cambios

Se e f’{gfés? ios servicios "Transferencias entre §f riidas de provectos DGAPAY v
Ay i vicio de entregs de beca DGAPA,

Se sliming e} servicio de solicitud de recursos de “Practicas escolares”. Noaplica

5

Se eliming el servicio de liberacidn de recursos de la partida 222, No aplica

Se eliming el servicio de autorizacion de derechos de autor. No aplica
Se eliminaron otros servicios de “Pago de exdmenes”, inscripciones a evenios
académicos v administrativos” v “Gastos por comprobar para eventos v ac
académico-adrinistrativas del fondo filo o provectos con cheguera’.

Se agregd otro servicio de “Solicitud de segurc de accidentes personales en
practicas de campo”™.

Se agregd otro servicio de “Compra de boletos de avién por comisién oficial”.

3 Se revist el catalogp v no requiers actualizacién,
5. Anexos
Ng aplica
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