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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

1.  OBIETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios gue proporciona la Secretaria Administrativa, a través del praceso de Presupuesto. Este catalogo
precisa quienes son los usuarios y qué requisitos deben cumptir para que se les brinde el servicio, indica también cuindc vy

queé se entregard como servicio,

El Proceso de Presupuesto realiza las actividades de regisiro, 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 del Instituto de Fisica en la perspectiva

de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

Solicitud de Recursos para:

Vidticos o gastos por comisién oficial

Practicas escolares

Trabajos de campo

Sila soficitud es con 15 dias de anticipacién.

Liberacién de recursos 03 dias previos al inicic

de la comision oficial.

Gastos de intercambic

Stla solicitud es con 20 dias de anticipacion.

Liberacién de recursos 03 dias previos a la
liegada de la persona invitada

Solicitud de becas

;:széf;céfé:;‘:e partidas de 05 dias variable 15 dias
Transferencia o adecuaciones
presupuestales Transferencias o adecuaciones
presupuestales en proyectos con fines 05 dias variable 1S dias
especificos.
Autocrizacion de beca DGAPA 10 dias 07 dias 17 dias

Pago de beca

Si se firma recibe en tiempo:

Pago en |z periodicidad declarada en la Carta
de autorizacidn o aceptacion de la beca.
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Oftros servicios

Boletos de avién

Sita solicitud es con 10 dias habiles de
anticipacion al viaje nacional y 20 al extranjero.

Entrega de recursos 01 dia hébil previo z la
realizacién del viaje.

Inscripciones a eventos académicos y
administrativos.

Evento nacionai:

5ila solicitud es con 15 dias habiles con
antefacion. Entrega de comprobantes de
Inscripcidn 03 dias habiles previos al evento.

Evento en el extranjero:

Sila solicitud es con 15 dias hébiles de
anticipacion. Entrega 03 dias habiies previos al
Evento.

Gastos por comprobar

Sila solicitud es con 15 dias habiles de
anticipacion al eventoe o actividad.

Entrega de recursos 03 dias habiles previos a la
realizacion del gasto.
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CATALOGC DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

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

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos econémicos destinados a cubrir fos
Descripcion gastos por concepto de alimentacion, hospedaje, transporte urbano, que ccasionan los viajes
del personal académico y/o administrativo, con motivo de una comisicn oficial,

¢ Titular de Iz entidad o dependencia, funcionario facuitado de las unidades responsables o
personal designado det Consejo Interno o Técnico,
Usuarios * Responsable o Corresponsable del proyecto o convenio.

Nota: El beneficiario de Ia solicitud puede ser cualquier trabajador universitario que recibe una
comision oficial,

Entregar documento de soiicitud de vidticos {en su caso registrar nombre v clave de formato

interno), oficio o carta de autorizacion de la comision a realizar, autorizado por:

*  Titular, funcionario o personal designado, en caso de comisionas oficiales patrocinadas con
recursos de la entidad o dependencia.

* Responsable o Corresponsable, en caso de vidticos con Cargo a proyectos o convenios con
Institutos de ciencias y tecnoiogfas estatales, fondos mixtos y sectoriates.

Toda solicitud debe anexar copia de seguro de vida por comisién oficial o en su caso cobertura
de seguro de gastos médicos mayares en el extranjero.

El documento de autorizacién debe justificar la comision encomendada, indicando claramente
et nombre de la o las personas comisionadas, objetivo, funciones, fecha de salida y regreso y
lugar de la comision; y en su caso:

»  especificar si el importe es en moneda nacional, transferencia bancaria nacional ¢ divisas.
* anexar carta invitacion o algiin otro documento referente a la Comision oficial.

Requisitos para solicitar
el servicio

Adicionalmente el usuaric debe:

» verificar suficiencia presupuesta o recursos disponibles, en caso de vidticos can Cargo a
convenios o proyectos;

*  presentar iz solicitud con minimo 15 dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio de 13
comisidn;

*  encasode recursos CONACYT, proyectos con cheguera y convenios en los que en el propio
clausulado lo especifique, presentar la comprobacion fiscal correspondiente.

s Entrega de recursos a nombre del comisionado de conformidad con los requisitos
especificados en el oficio o carta de autorizacidn de la comision y tarifas oficiales vigentes.
rvici L .
Resultados del Servicio Nota: S5i se entregaron los recursos y no se lleva a cabo la comisicn, el personal comisionado
deberd devolverlos en la Secretaria o Jefatura de Unidad Administrativa, dentro de los S dias
habiles posteriores a la cancelacién de la comision.

Revisidn: 01
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUC:ONAL DEL PRGCESO DE PRESUPUESTO

Si se presentd la solicitud en tiempo:
*  Entrega de recursos al menos 03 habiles antes de la fecha de la comision oficial.

Liberacidn del servicio: fecha de recibo en copia de chegue, recibo de divisas o fecha de

reporte de transferencia.

Tiempo de Respuesta

Si se presentd la soficitud fuera de tiempo:

* Entrega de recursos 08 dias posteriores a la fecha de presentacion y entrega de Ia
documentacion relacionada con la comisién oficial.

Liberacién del servicio: fecha de recibido en copia 0 péliza de cheque.

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa.

a) Responsable(s}: Maria de Lourdes Garcia Mufoz — Jefa de Area - Presupuesto.

Lic. Alexandra Alvarez Rics — Asistente da Procescs ~ DGAPA

Responsable, lugar, Lic. Adela Loran Botello — Jefa de Area - CONACYT
dfas y horarios de
atencién b} Horarics de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

¢} Teléfeno de atencidn: directo 5622-5036

d) Correo electronico: ulu@fisica.unam.mx
aalvarez@fisica.unam.mx
alpran@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO GE PRESUPUESTO

SOLICITUD DE RECURSOS PARA PRACTICAS ESCOLARES

Gesticnar y entregar de forma anticipada los recursos econdmicos destinados a cubrir ios
gastos de estudiantes en viajes de estudic en el pais v en el extranjero, conforme a los planes
académicos vigentes; asi como los correspondientes a fos equipos deportivos y culturaies

Bescripcion ) . e . )
representativos con motivo de eventos cientificos, culturales o cencentraciones y giras. Por
gjemplo: alimentacion, hospedaje, transporte, peaje, gasolina, entradas a museos, zonas
arqueolcgicas, etc.

» itular de la entidad y/o funcionario facultado de la unidad responsabie.

Usuarios s Titulares Responsable o Corresponsable de proyectos o convenio.

Nota: el beneficiario de esta solicitud es el Coordinador de 1a practica escolar

Requisitos para solicitar
el servicio

Presentar solicitud (en su caso registrar nombre y clave de formato interno} autorizada por:

s Thular o funcionario facultado, en caso de programas y proyectos patrocinados con
recursos de la entidad.

*+ Responsable o Corresponsable en caso de practicas escolares con cargo a proyectos o
convenios con Institutos de ciencias y tecnologias estatales, fondos mixtos y sectoriales.

&l documento de autorizacion (especificar si es formato interno, oficio o carta de autorizacion)
de la Practica Escolar deberd contener el objetivo, actividades, fecha de inicio y término y lugar
de la practica escolar, y presentar anexo:

» lista de participantes autorizada por el Responsable del programa o carrera y firmada por
el o los alumnos;

¢ copia fotostatica de la identificacion institucional de los alumnos;

»  presupuesto detallado del tipo de gasto a cubrir;

» ficha de depodsito original de pago del seguro de estudiantes participantes por el pericdo
que dure la practica escolar; y

¢ copia de seguro de vida por comisién oficial de trabajadores universitarios que participan
en la practica escolar. -

Adicionalmente, el usuario debe:

» verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, en caso de practicas escolares con
cargo a convenios o proyectos;

»  presentar la solicitud con un minimo de 15 dias hbiles da anticipacion a la fecha de satida;

* encasode recursos CONACYT, proyectos con chequera y convenios en los que en el propioc
clausulado fo especifique, presentar {a comprobacian fiscal correspondiente; y

* en su caso, solicitud de pago a proveedor de servicio, derivadc de las actividades
planificadas durante ia realizacién de la practica escolar.

Resultado del Servicio

Entrega de recursos ecendmicos al Coordinador de la practica escolar, de conformidad con los
requisitos especificados en la solicitud autcrizada.

En su caso, pago 2 proveedor, de acuerdo con los requisitos especificados en la solicitud
autorizada.

Nota: En caso de entrega de recursos y que no se realice ia praciica escolar, serd
responsabilidad del Coordinador de la misma devolverlos en la Secretaria o Jefatura de unidad

administrativa, dentro de {os 5 dias habiles posteriores a {a cancelacién de ia misma.
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESC DE PRESUPUESTO

Tiempo de Respuesta

Si se presentd la solicitud en tiempo:
* Entrega de recursos al menos 03 dias habiles antes de la fecha de salida de la practica
escolar,

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

Responsable, lugar,
dias y horarios de
atencién

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa,

a) Responsable(s): Maria de Lourdes Garcla Mufioz - lefa de Area - Presupuesto.
Lic. Alexandra Alvarez Rios — Asistente de Procesos — DGAPA
Lic. Adela Loran Botello — Jefa de Area - CONACYT

b} Horarios da atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15-00 y de 17:00 a 20:00 h.

c) Teléfono de atencidn: directo 5622-5036

d) Correo electronico: lulu@fisica.unam.msx
aalvarez @fisica.unam. mx
aloran@fisica.unam.mx

Pagina | 7 de 24

Revisién: 01 Entrada en vigor: 14/09/2020




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESC DE PRESUPUESTC

SOLICITUD DE RECURSOS PARA TRABAJIOS DE CAMPO

Gestionar y entregar de forma snticipada los recursos econdmicos destinados a cubrir los
Bastos 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 pas,

Descripcion . ) . :
como: estencia en areas rurales, alquiler de semovientes, lanchas, vehicutos, gasoling,
gratificacidn a pecnes, adquisiciones menores ocasicnales, peaje y pagos por contratacién de
servicios generales en buques.
+  Titular de ia entidad y/o funcionario facultado de la unidad responsable.
* Responsable o Corresponsable de proyecto o convenio.

Usuarios

Nota: Los beneficiarios de este servicio son los trabajadores universitarios y participantes en los
trabajos de campo planificados del proyectc.

Presentar oficio o formate internc de solicitud autorizado por:

* Titular o fundonario facultade, en caso de programas ¥ proyectos patrocinados con
recursos de la entidad.

* Responsable o Corresponsable en caso de trabajos de campo con Cargo a proyectos o
convenios con institutos de ciencias y tecnologias estatales, fondos mixtos y sectoriales.

El oficio o formato de solicitud de autorizacion debe describir claramente:

* objetivo, actividades a realizar, fecha de inicic y término y lugar en que se realizaran los
trabajos;

* presupuesto detallado del tipo de gasto a cubrir; y

Requisitos para solicitar | ®  lista del personal participante autorizado por el responsable del proyecto.

el servicio

Toda solicitud debe anexar, copia de segurc de vida por comision oficial de trabzjadores

universitarios y estudiantes que participan en el proyecto de trabajo de campo.

Adicionalmente, en su caso, e usuaric debe:

s verificar suficiencia presupuestal o recursos dispenibles, en caso de trabaios de campo
financiados por convenios o proyectos;

e presentar la solicitud con un minimo de 15 dias héabiles de anticipacion a la fecha de salida;

e en caso de recursos del CONACYT, proyectos con chequera y convenios en los que en el
propio clausuladc lo especifique, presentar la comprobacion fiscal correspondiente; y

* en su caso, solicitud de pago a proveedor de servicio, derivado de las actividades
planificadas vinculadas a fa realizacion de trabajos de campo.

Entrega anticipada de los recursos econdmicos de conformidad con los requisitos especificados
en |a solicitud de trabajo de campoe autorizada.

En su casc, pago a proveedor, de acuerdo con los requisitos especificados en la solicitud
Resultados del Servicio | autorizada, por conceptos vinculados a la comisidn de trabajos de campo.

Nota: En caso de gue se entreguen los recursos y el trabajo de campo no se realice, serd
responsabilidad del beneficiario devolverlos en la Secretaria o lefatura de unidad
administrativa, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la cancelacién del mismo.
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Tiempo de Respuesta

Si se presentd |a solicitud en tiempo:

» Entrega de recursos al menos 03 dias habites antes de la fecha de salida del Trabajo de
Campo.

tiberacidn del servicio: fecha de recibido en copia o poliza de cheque.

Responsable, lugar,
dias y horarios de
atencién

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

a) Responsable(s}: Marfa de Lourdes Garcia Mufioz — Jefs de Area - Presupuesto.
Lic. Alexandra Alvarez Rios — Asistente de Procesos — DGAPA
Lic. Adela Loran Botello — lefa de Area - CONACYT

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

c) Teléfono de atencidn: directo 5622-5036

d) Correo electrénico: [ulu@fisica.unam.mx
aalvarez@fisica.unam.mx
aloran@fisica,unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

SOLICITUD DE RECURSOS PARA GASTOS DE INTERCAMBIO

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos econémicos destinados a cubrir los
gastos por concepto de alimentacidn, hospedaje y transportacion para atender a invitados

Descripcién . i
y Brupos culturates, nacionzles y extranjeros, de acuerdo con los programas y proyectos
autcrizados de ia entidad o dependencia.
+  Titular de la entidad o funcionarios facuitados de las unidades responsabies,
* Responsable o corresponsable de proyects o convenio.
Usuarios

Nota: los beneficiarios de esta solicitud son personas externas a la UNAM que reciben
documento de invitacién a reafizar determinadas actividades en la UNAM vy a su vez emiten
documento de aceptacién.

Requisitos para solicitar el
servicio

Presentar soficitud autorizado por:

e Titular o funcionarios, en caso de programas Y proyectos patrocinados con recursos
de la entidad o dependencia.

* Responsable o corresponsable en caso de gastos de intercambio con cargo g
proyecios © convenios con Institutos de ciencias v tecnologias estatzles, fondos
mixtos y sectoriales.

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

* documento de invitacion;

» documento de aceptacién de la persona invitada;
* programa de las actividades a desarrollar;

*  presupuesto detallado del tipo de gastos a cubrir.

A sullegada, ta persona invitada debe entregar:

s Identificacion oficial en caso de invitados nacionales y del pasaporte en extranjeros.

Adicionalmente el usuario debe:

» verificar suficiencia presupuestzl o recursos dispoenibles, antes de realizar la invitacién
correspondiente en caso de convenios o proyactos;

» presentar la solicitud con minimo 15 dias habiles de anticipacién a la fecha de inicio
del evento;

¢ en caso de recursos CONACYT, proyectos con chequera y convenios en los que en el
propio clausulado lo especifique, presentar comprobacién fiscal correspondients; y

*  en su caso, solicitud de pago a proveedor, por servicios derivados de ias actividades
de gastes de intercambio.

Resultado del servicio

Entrega de recursos a2 la persona invitadz o al personal de la UNAM responsabie de la
misma, de conformidad con los requisitos especificados en la Carta de invitacién
autorizada:

En su caso, pago a proveedor, de acuerdo con 103 requisitos especificados en la solicitud
autorizada.

Nota: En caso de que ef objetivo del gasto no se cumpla, el usuario responsable de la
persona invitada debera devolver ios recurses 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 PRCCESO DE PRESUPUESTO

Tiempo de Respuesta

Si se presentd la solicitud en tiempo:

Entrega de recursos al solicitante con 03 dias habiles previos a la llegada de la persona
invitada, o

Entrega directa a la persona invitada a su llegada a 1a UNAM.

Liberacién del servicio: fecha de recibido en copia o péliza de cheque o recibo simpie de
recepcién de recurscs.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

La selicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa.

a} Responsable{s}: Maria de Lourdes Garcia Mufioz — Jefa de Area - Presupuesto

Lic. Alexandra Alvarez Rios — Asistente de Procesos — DGAPA
Lic. Adela Loran Botello ~ Jefa de Area - CONACYT

b} Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
¢) Teléfono de atencion: directo 5622-5036

d) Correo electrénico: lulu@fisica.unam.mx

aalvarez@fisica.unam.mx
aloran@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

TRANSFERENCIA PRESUPUESTAL ENTRE PARTIDAS DE PROYECTQOS DGAPA

Gestionar la solicitud de transferencia de recursos financiercs asignados y aprobados a
proyectos autorizados, de una partida a otra, de los Programas de impulso a |z

Descripcion ; S . . . s
P investigacion y docencia establecidos por DGAPA, de acuerdo con necesidades justificadas
en la realizacién de dichos proyectos.
Usuarios Perscnal Académico responsable y/o correspensable de proyectos que otorga ta DGAPA,

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

Requisitos del servicio Entrega la solicitud y justificacidn 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

R s del Servici R .
esultado ervicio especificados en ta solicitud autorizada por DGAPA.

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

Variable: Si la solicitud requiere de la autorizacion de los Comités de Evaluacidn, porgue la
transferencia es a partidas de diferentes rubros, © que no cuentan £on recurscs
autorizados criginalmente.
Tiempo de Respuesta
Nota: £l computo del tiempo se inicia una vez recibida la solicitud firmada por el usuario en
el procesc 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) Responsable(s): Lic. Alexandra Alvarez Rigs — Asistente de Procesos.

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

Responsable, lugar, dias y

horarios de atencién ¢) Teléfono de atencidn: directo 5622-5036

d) Correo electrénico: aalvarez@fisica.unam.mxResponsable{s): nombre y cargo del
personal que atiende la solicitud.
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESC DE PRESUPUESTO

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

Gestionar la solicitud de adecuacidn o transferencia de recursos financieros asignados y
aprobados de una partida de gasto 3 otra, de los Proyectos con fines especificos, CONACYT

Descripcidn
P & ICYTDF, entre otros, de acuerdo con necesidades justificadas en |a realizacién de dichos
proyectos.
Usuarios Responsables y/o carresponsables de los proyectos con fines especificos.

Requisitos del servicio

Entrega de:

e Documento o formato de Solicitud de transferencia entre partidas del mismo rubro o
nc restringidas, a la Secretaria © Unidad administrativa para su gestidn
correspondiente ante las instancias que participan o financian los proyectos; o

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

En el caso de soticitud de transferencia a/o de otras entidades académicas {participantes
en ef mismo proyecto) anexar:

e Copia de Carta compromiso o

* Copia de Bases de colaboracion

Nota: Los oficios deberdn 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
reguisitos especificados en documento de autcrizacién.

Tiempo de Respuesta

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

Nota: El cémputo 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 iz Secretaria administrativa de documento de
respuesta a solicitud de transferencias o fecha de registro que libera o pone a dispesicion
recursos en las partidas correspondientes

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

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

a} Responsable(s): Lic. Adela Loran Botello — Jefa de Area.
b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
¢} Teléfono de atencién: directo 5622-5036

d) Correo electrénico: aloran@unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTD

AUTORIZACION DE BECAS DGAPA

Apayar al personal académico-administrative en la integracién de expediente v gestién
de la autorizacién de apoye econdmico otorgado mediante fa figura de Beca, a los
participantes en proyectos administrados por DGAPA,

Descripcidn ) . - .
Los tipos de becas con base en el nivel académico de los participantes son: de
Doctorado, Maestria o Espacializacion, licenciatura y tesis de licenciaturs,
dependiendo del total de créditos v promedio alcanzado por la persona postulada v la
Convocatoria correspondiente.
s Titulares de proyectos DGAPA

Usuarios

Nota: los beneficiarios son alumnes que participan como becarios en los proyectos
autorizados en la entidad.

E! tramite por gestionar ante DGAPA para la autorizacidn de becas, debera contar con:

1. solicitud de beca registrada electrénicamente y segin requisitos establecidos
por la DGAPA en Convocatoria correspondiente; y

2. anexar {a documentacién necesaria dependiendo del nivel de beca solicitado y
especificada en la Convocatoria correspondiente:

= comprobante de inscripcion;

s constancia oficial de estudios, con promedio minimo de 8.0 y 75% de créditos;

s declaracion de ingresos;

= copia de identificacidn oficial con firma visible;

s registro de inscripcicn de tesis, en su caso;

* documentos migratorios en regla, en caso de extranjeros, donde el permiso
de la Secretaria de Gobernacién coincida con la fecha de otorgamiento de la
beca indicada en la autorizacion del Consejo interno o Técnico respectivo.

Requisitos del servicio

Nota: El apoyo proporcionade por la Secretaria administrativa establece canales de
comunicacion entre fa DGAPA y las dreas o personal académico sclicitante, lo cual
impacta en la disminucidn de rechazos de solicitudes, el seguimiento a las becas
autorizadas, y previene ¢ solventa observaciones de auditoria.

Resultados del Servicio *  Solicitud de beca autorizada, emitida por la DGAPA.

08 dias habiles.

Nota: El computo del tiempo se inicia una vez recibido en el proceso de Presupuesto la
. Carta de sclicitud de autorizacidn con todos los documentos requeridos segun
Tiempo de Respuesta ]
convocatoria.

Liberacion del servicio: fecha de recibido en la Secretaria administrativa de dictamen
emitido por la DGAPA.

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

Responsable, lugar, dias y a) Responsable(s}: Lic. Alexandra Aivarez Rios — Asistente de Procesos.
horarios de atencidn b) Horarlos de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

t) Teléfono de atencidn: directo 5622-5036
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d) Correo electrénico: aalvarez@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESC DE PRESUPUESTC

AUTORIZACION DE BECAS CONACYT

Apoyar al personal académico-administrativo en |z integracidn de expediente y gestidn
de la autcrizacién de apoyo ecendmico otorgada mediante la figura de Beca, a los
participantes en proyectos administrados por CONACYT.

Bescripcion
Los tipos de becas con base en el nivel académico de ios participantes son: de
Doctorado, Maestria, Estancia posdoctoral, Licenciatura y tesis de Licenciatura,
dependiendo del total de créditos y promedio alcanzado por la persona postulada.
s Titulares de proyectos CONACYT

Usuarios

Nota: los beneficiarios son alumnos que participan come becarios en los proyectos
autorizados en la entidad.

El trdmite por gestionar ante CONACYT para fa autorizacion de becas, debera contar
con:

Anexar {a documentacion necesaria dependiendo del nivel de beca solicitado y
especificada en el area interna de Proyectos CONACYT:

* comprobante de inscripcion;

» constancia oficial de estudios, o historial académico original v sellado con
promedio minimo de 8.0 y 80% de créditos {solo Licenciatura);

* copia de identificacidn oficial con firma visible (INE, Pasaporte, Cédula y
Credencial UNAM vigente);

Requisitos del servicio ¢ registro de inscripcion de tesis, en su caso;

* documentos migratorios en regla, en caso de extranjercs, donde el permiso
de la Secretaria de Gobernacion coincida con la fecha de otorgamiento de ja
becaindicada en la autorizacion del Consejo Técnico respectivo

* Curriculum

» (arta compromiso con fecha de titulacién avalada por el responsable del
Proyecto

« Formato de registro de asistentes de proyecto

» (Oficio de registro de beca.

Nota: El apoyoe proporcionade por la Secretaria Administrativa establece canales de
comunicacion entre la CONACYT v las areas o personal académico solicitante.

Resultados del Servicio s Oficio de autorizacidn de beca, emitido por el CONACYT.

10 dias habiles,

Nota: El cémputo del tiempo se inicia una vez recibido en el proceso de Presupuesto
Tiempo de Respuesta los documentos requeridos seglin corresponda.

Liberacion del servicio: fecha de recibido en {a Secretaria administrativa de oficio de
autorizacion por el CONACYT,
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTC

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

La entrega del servicio serd en la Secretaria Administrativa.

a) Responsable(s): Lic. Adela Loran Botello — Jefa de Area.

b} Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 26:00 h.
c) Teiéfono de atencidn: directo 5622-5036

d) Correo electrénico: aloran@fisica.unam.mx
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CATALOGOD DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL FPROCESO DE PRESUPUESTO

ENTREGA DE BECA

Gesticnar y entregar los apoyos econdmicos otorgados mediante la figura de Beca que
solicita el personai académico, a los becarios participantes en los programas y proyectos

Descripcitn B I .
0 por acuerde del Consejo Interno o Técnico de Ia Entidad, de acuerdo con el nivel
academico y tipo de beca.
* Titular de la entidad, funcionario facultado de la unidad responssble o personal
designade de! Consejo interno o Técnico.
Usuarios * Responsable o corresponsable de proyecto o convenio.
Nota: los beneficiarios son los alumnos que participan como becarios en los programas o
proyectos autorizados en {a entidad.
= Eiusuario deberd entregar la solicitud autorizada de beca y/0 la Carta de aceptacion
G autcrizacion de Iz misma por la instancia correspondiente, y todos aquellos
documentos que, de acuerdo con las bases establecidas en el Programa, Proyecto,
Reglamento interno de becas o Convenio especifico, sean necesarios,
¢ Mensualmente, el responsable del proyecto o convenio y el beneficiario deben
Requisitos del servicio firmar el recibo original, por el periodo de duracion, a mas tardar el dia 15 del mes.

¢ Ensucaso firma de carta compromiso de devolucién de entregas indebidas.

Nota: Cuando ef titular de la unidad responsable o del proyecto decida suspender la
entrega de la beca o el becario renuncie a la misma, se debera notificar por escrito, con
10 dfas habiles de anticipacion al ditime apoyo que le corresponda.

Entrega de apoyo econdmico a los becarios, de conformidad con el nivel académico, tipo
de beca y | pericdicidad declarada en la Carta de autorizacion o aceptacion de la misma.
Resut el Servicio . . -

tados del Se Nota: £l monto de la beca se determina con base en e nivel académico y conforme a las
reglas de la Convocatoria correspondiente, el Reglamento interno de becas o los
Convenios especificos.

Por cada tipo de beca que administre la entidad se deberd deciarar la periodicidad de
entrega establecida en fa Carta de autorizacidn o aceptacién de la misma

Tiempo de Respuesta Si se firmd el recibo original correspondiente en tiempo:
» Entrega de cheque en la periodicidad declarada.

Liberacion del servicio: fecha de emisién de cheque.

La solicitud debe entregarse en la Secretaria o unidad administrativa).

+ Responsable(s): Lic. Alexandra Alvarez Rios — Asistente de Procesos — DGAPA
Responsable, lugar, dias y Lic. Adela Loran Botello — Jefa de Area - CONACYT
horarios de atencién * Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 v de 17:00 a 20:00 h.

¢ Teléfono de atencién: directo 5622-5036.
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¢ Correo electronico: galvarez@fisica.unam.mx

aloran@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESC DE PRESUPUESTD

INSCRIPCION A EVENTOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS

Gestion de inscripcion o entrega de recursos destinacos a cubrir cuotas de afiliacion a
Descripcin .socie_da'd'es & instituciones cientificas, técnicas, cutturales y deportivas, asi como la
Inscripcion & congresos, cologuios y cursos de capacitacion para el personal universitario,
de acuerdo con los programas y provectos aprobados de fa entidad o dependencia.

* Titular de la entidad o funcionario facultado de unidad responsable
Usuario * Responsable o corresponsable de proyecto ¢ convenio

Nota: los beneficiarios de este servicio son los trabajadores universitarios v estudiantes.

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

* Titular de la entidad o de la unidad responsable, en caso de programas y proyactos
patrocinados con recurses de la entidad o dependencia.

+ Titulares de proyecto, Responsable o corresponsable en caso de afiliaciones o
inscripcionas ¢on cargo a proyectos o CoNvenios con Institutos de ciencias y
tecnologias estatales, fondos mixtos y sectoriales,

2. Encaso de eventos fordneos, presentar:

Requisitos para solicitar el * copia de seguro de vida por comisidn oficial de trabajadores universitarios que
servicio participan en el evento o actividad sutorizada;
= formato de pre-registro y/o formulario de registro debidamente lleno.

3. Entregar la solicitud con un minimae de 15 dias habiles de anticipacion a la realizacion
del evento si es nacional y de 30 dias habiles si es en el extranjero.

En caso de entrega de recursos a comprobar, los beneficiarios deben entregar: factura
original con requisitos fiscales, comprobante de la inscripcidn con el nombre del
beneficiario, o copia de giro bancario a favor de la sociedad o institucion crganizadora dela
actividad académica, o copia del estado de cuenta donde aparece el cargo. En caso de
eventos en el extranjero, copia del boleto de avidn.

. Entrega al usuario de comprobante de afiliacién o inscripcion al evento; o en su caso
Resultados del servicio recursos o comprchante de pago, que asegura el fugar al participante, de conformidad con
la solicitud autorizada.

Si la solicitud se realizd en tiempo:

a 03 dias habiles previos al evento, si es nacional,

) s 03 dias habiles previos al evento, si es en el extranjero.
Tiernpo de Respuesta

‘ Liberacion del servicio: fecha de pago de afiliacién o inscripcidn, o fecha de recepcion de
formates adicionales, o fecha de transferencia, o fecha de emisién de cheque.

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa.

Responsabie{s): Maria de Lourdes Garcla Mufioz — jefa de Area - Presupuesto.
Responsable, lugar, dias y

. A Lic. Alexandra Alvarez Rios — Asistente de Procesos ~ DGAPA
horarios de atencién

Lic. Adela Loran Boteilo — Jefa de Area - CONACYT
b} Horarios de atencién: lunes 2 viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
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c) Teléfono de atencidn: directo 5622-5036

d) Correo electrénico: lulu@fisica.unam.mx
aalvarez@fisica.unam.mx
gloran@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PRESUPUESTC

GASTOS POR COMPROBAR PARA EVENTOS Y ACTIVIDADES ACADEMICO ADMINISTRATIVAS

Entrega anticipada de recursos para sclventar gastos por concepto de page o
contratacion de servicios o adquisicion de bienes e iINsuUmMos, gue son necesarios para la

Descripcion o s . .
realizacion de eventos y actividades académico-administrativas, de programas y
proyectos autorizados de la entidad o dependencia,
s Titular de ia entidad o funcionario facultado de unidad responsable.
+ Responsable o Correspensable de proyects o convenio
Usuarios

Nota: beneficiarios de este servicio son el personal comisionado responsable det evento o
la actividad académico administrativa autorizada.

Presentar la solicitud de gasto por escrito, autorizado por:

¢ Titular de fa entidad o funcionario facultado de ia unidad responsable, en caso de
programas y proyectos patrocinados con recursos de la entidad o dependencia.

* Responsable o Corresponsable en casc de eventos o actividades con cargo a
proyectes o convenios con Institutos de ciencias y tecnologias estatales, fondos
mixtos y sectoriales.

La solicitud debe presentar las siguientes caracterfsticas:

* indicar lugar, fecha y justificacién de! evento o actividad académico-administrativa;

*  presentar la solicitud con 15 dias habiles de anticipacion; v

* presentar presupuesto detailado o monto aproximado requeride v en su caso las
cotizaciones.

Requisitos del servicio

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

Nota: Dentro de los 5 dias habiles posteriores a la conclusién del evento o la actividad
planificada, se deben presentar los cornprobantes que cumpian con los requisitos fiscales
aplicables por el monto total elercido 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 :
autorizada.

Silos recursos se solicitaron en tiempo:

* Entrega de recursos con al menos 03 dias habiies previos a la realizacién del gastc,
) eventc o actividac académico ¢ administrativa, de conformidad con la solicitud
Tiempo de Respuesta autorizada

Liberacion del servicio: fecha de reciboe de recursos o fecha de copia de cheque recibido.

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa.

Responsable(s): Maria de Lourdes Garcia Mufioz — Jefa de Area - Presupuesto.
, Lic. Adela Loran Botello — lefa de Area - CONACYT
Responsable, lugar, dias y
horarios de atencidn b} Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:06 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
c) Teléfono de atencidn: directo 5622-5036

d} Correo electrénico: lulu@fisica.unam.mx
aloran@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESC DE PRESUPUESTO

BOLETOS DE AVION

Adquisicion de pasajes aéreos solicitados por el personal de la Entidad con motivo de una
Descripcién comisidn oficlal, asi come personas invitadas, por précticas escolares o trabajos de campe
requeridos por la Entidad,

* Titular de |z entidad o funcionario facultado de unidad responsable.
* Responsable o Corresponsable de proyecto o convenio

Usuarios
Nota: beneficiarios de este servicio son el personal comisionado responsable del evento o
la actividad académice administrativa autorizada.

Presentar el formato de soficitud de viaticos por escrito, autorizado por:

* Titular de la entidad o funcionario facultado de la unidad responsable, en caso de
programas y proyectos patrocinados con recursos de iz entidad.

* Responsable o Corresponssble en caso de eventos o actividades con cargo a
proyectos o cenvenios con institutos de ciencias y tecnologias estatales, fondos
mixtos y sectoriales,

El formato solicitud de vidticos debe presentar las siguientes caracteristicas:

s indicar lugar, fecha y justificacién del evento o actividad académico-administrativa;

» presentar ia solicitud con 10 dias habiles de anticipacion a la fecha de salida y 20
dias cuando sean al extranjero indicando lo siguiente:

Requisitos del servicio - Nombre del beneficiario

- itinerario devueloy

- Recursos afactar

Autorizacién de Consejo Técnico 6 del Titular de la entidad, asi como del Jefe del
Departamento que perienezca.

Invitaclén y programa del evento al que asiste o actividad a desarrollar, lugar y fecha
cuando apligue y

Copia del pasaporte cuando sea al extranjero

Entrega por correo electrénico la reservacion del viaje a nombre del beneficiario.

Resultados del Servicio Nota: La UNAM no cubre cargos adicionales por asignacion de asientos, cambios
posteriores a los acordados en la emisidn del pase de abordar y equipaje.

1 dia habit antes de su salida.

Tiempo de Respuesta * Inicio del servicio: Fecha en que se acepta la solicitud

* Término del servicio: Fecha del envio del pase de abordar al usuario.

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Académica.
Entrega del servicio por la Secretaria Administrativa

Responsable, lugar, dias y a} Responsable(s): Maria de Lourdes Garcia Mufioz — Jefa de Area

horarios de atencidn
Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 25:00 y de 17:00 a 20:00 h.
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¢} Teléfono de atencion: directo 5622-5036

d) Correo electrénico: julu@fisica,unam.mx
aloran@fisica.unam.mx

4 Control de cambios

01 14/08/2020 Adecuacion del documento por actualizacion del SGC.
5. Anexos
No aplica.
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