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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

TIEMPO DE RESPUESTA
EN DIAS HABILES

TIPO DE SERVICIO SERVICIO
TOTAL PARA

INTERNO EXTERNO EL USUARIO

Vidticos o gastos por comision oficial

Précticas escolares N/A

Trabajos de campo

Solicitud de Recursos para:

Gastos de intercambio N/A
Trasferencias entre partidas de ; ” ;
proyectos DGAPA (IFOCAB) 05 dies 15:dias 0ok
Transferencia o adecuaciones
presupuestales Transferencias o adecuaciones
presupuestales en proyectos con fines 05 dias 15 dias 20 dias
especificos.
Liberacion de recursos de
i . .
proyectas DGAPA iberacion de recursos partida 222 N/A
Autorizacion de beca DGAPA N/A
Solicitud de becas

Pago de beca N/A

Por uso de productos N/A
Autorizacion de derechos de
autor
Por registro de ISBN o ISSN N/A
TRANSFERENCIA PRESUPUESTAL ENTRE PARTIDAS DE PROYECTOS DGAPA
Gestionar la solicitud de transferencia de recursos financieros asignados y aprobados a
Descripcién proyectos autorizados, de una partida a otra, de los Programas de impulso a la
P investigacion y docencia establecidos por DGAPA, de acuerdo con necesidades justificadas
en la realizacién de dichos proyectos.
Usuarios Personal Académico responsable y/o corresponsable de proyectos que otorga la DGAPA.
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

El responsable del proyecto requisita de forma electronica la solicitud de transferencia de
recursos entre partidas aprobadas al proyecto o a partidas que no cuenten con recursos
autorizados originalmente, e incluir, sin excepcion, la justificacion académica
correspondiente:

Requisitos del senvcla Entrega la solicitud vy justificacion correspondiente, impresa y firmada, a la Secretaria o
Unidad administrativa.

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

Disponibilidad de recursos para su ejercicio en partidas conforme con los requisitos

Resultados del Servicio o ot ;
d envic especificados en la solicitud autorizada por DGAPA.

20 dias habiles: Si la transferencia es entre partidas del mismo rubro.

Variable: Si la solicitud requiere de la autorizacion de los Comités de Evaluacion, porgue la
transferencia es a partidas de diferentes rubros, o gue no cuentan con Tecursos
autorizados originalmente.
Tiempo de Respuesta
Nota: El computo del tiempo se inicia una vez recibida la solicitud firmada por el usuario en
el proceso de presupuesto.

Liberacién del servicio: fecha de recibido en la Secretaria administrativa de documento de
autorizacion emitido por la DGAPA.

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

a) C.P.Jorge Toledo Leyva lefe de Presupuesto
Responsable, lugar, diasy

y ) b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
horarios de atencion

c) Teléfono de atencion: directo 52-71-29-85, extension 225

d) Correo electronico: toledoleyva_jorge@hotmail.com

TRANSFERENCIA O ADECUACIONES PRESUPUESTALES
ENTRE PARTIDAS DE PROYECTOS CON FINES ESPECIFICOS.

Gestionar la solicitud de adecuacion o transferencia de recursos financieros asignados y
aprobados de una partida de gasto a otra, de |os Proyectos con fines especificos, CONACYT
e ICYTDF, entre otros, de acuerdo con necesidades justificadas en la realizacion de dichos
proyectos.

Descripcion

Usuarios Responsables y/o corresponsables de los proyectos con fines especificos.
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Requisitos del servicio

Entrega de:

e Documento o formato de Solicitud de transferencia entre partidas del mismo rubro o
no restringidas, a la Secretaria o Unidad administrativa para su gestion
correspondiente ante las instancias que participan o financian los proyectos; o

e Documento de autorizacion emitido por la instancia correspondiente, cuando es el
usuario quien gestiona la transferencia ante dichas instancias, a fin de que la
Secretaria o Unidad administrativa ejecute las adecuaciones administrativas al
proyecto de referencia.

En el caso de solicitud de transferencia a/o de otras entidades académicas (participantes
en el mismo proyecto) anexar:

e Copia de Carta compromiso o

e Copia de Bases de colaboracion

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

Resultados del Servicio

Documento de respuesta a solicitud de transferencia emitido por la instancia
correspondiente.

o}

Registro y disposicion de recursos en partidas o rubros correspondientes, conforme a los
requisitos especificados en documento de autorizacion.

Tiempo de Respuesta

20 dias habiles para disponer de recursos, en caso de registro de solicitud autorizada.
Variable: si la respuesta depende de la instancia patrocinadora.

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

Liberacién 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 disposicién
recursos en las partidas correspondientes

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencion

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

e) C.P.lorge Toledo Leyva Jefe de Presupuesto
f)  Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a'20:00 h.
g) Teléfono de atencion: directo 52-71-29-85, extension 225

h) Correo electrénico: toledoleyva_jorge@hotmail.com

1. Control de cambios

Nimerode  Fecha de entrada en
revision vigor

Motivo del cambio

01/01/2018 Adecuacion del documento por actualizacion del SGC.

2. Anexos

No aplica.
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