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1. OBJETIVO

Establecer las actividades que permitan la realizacién del pago por servicios profesionales
prestados a la Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial.

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento aplica desde la recepcién de la solicitud de pago, hasta la entrega
del cheque a la persona interesada.

3. FUNDAMENTO NORMATIVO Y TECNICO

Disposiciones Generales para la Actividad Editorial y de Distribucién de la UNAM.
4. SISTEMAS Y HERRAMIENTAS

Sistemas de tecnologia de informacién relacionados al procedimiento.

1. Sistema SGA Intelisis
2. Sistema CFDIS

Herramientas.

1. Paqueteria de Office
2. Equipo de cOmputo

5. REGISTROS

L Registros (documentacion de evidencia generada en el proceso)
1. Oficio | N/A

6. DESCRIPCION NARRATIVA

No. (AL Descripcién de la actividad
responsable
1 Unidad Recepcion de solicitud de pago.
Administrativa / e Recibe por parte del Area solicitante oficio de solicitud de pago
Secretaria(o) del firmado de visto bueno por la Direccion General, con la siguiente
Area de informacion:
Presupuesto v CFDL.

v" Contra-recibo.

v/ Concepto y periodo de realizacion del trabajo.
e Firmay sello de recibido por parte del area.
e Se envia al jefe de presupuesto

Nota: Todos los CFDI deben de ser del afio en curso.
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2 Unidad Realizacién de contrato.
Administrativa / e Se elabora en el Sistema Integral de Personal (SIP), el contrato
Jefe(a) de de prestacién de servicios.
Presupuesto e Imprime recibo de pago.
e Imprime contrato.
e Imprime relacion de pago.
e Se entrega a la Secretaria para que se recabe firma del
interesado, (la persona que realizo el trabajo).
e  Se regresa ya firmado al Jefe(a) de Presupuesto y lo pasa a la
Jefatura de la Unidad Administrativa.
3 Unidad Firma de autorizacion.
Administrativa / e Turna ala Direccién General para su aprobacion.
J?j%g;ge e Ya aprobada, se turna a la Secretaria(o) del Jefe de Presupuesto.
Administrativa
4 Unidad Integracion de expediente.
Administrativa / e Saca fotocopias de la documentacion con los anexos
Jefe(a) de correspondientes, se entrega al Jefe(a) de Presupuesto.
Unidad e Se imprime el formato solicitud de ingreso para ingreso a la Dir.
Administrativa General de Personal.
e Se entrega al gestor para que lo ingrese en la misma direccion.
5 Unidad Verificacion de aceptacion de tramite.
Administrativa o Verifica en el (SIP) el estatus del tramite.
/ Jefe(a) de e Cuando el estatus es aceptado se da seguimiento después 48
Presupuesto horas se imprime una hoja en el mismo SIP para la recoleccion
de documentos.
e Se entrega al gestor para recoger la documentacion autorizada.
e Regresa y la ingresa a la Unidad de Proceso administrativos
UPA.
e Verifica en SIAU que este aceptado y si es asi, 48 horas después
se manda por el cheque.
6 Unidad Notifica al area solicitante que yatiene el cheque.
Administrativa e Notifica al area solicitante para que informe a la persona
[ Jefe(a) de interesada que el cheque ya se encuentra en la DGPYFE y que
Presupuesto se pueda presentar a recogerlo.
e Entrega cheque a la persona interesada y solicita su firma de
recibido.
Fin del procedimiento.
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7. APROBACION
Elaboro: Reviso:

Héctor Castafiares
Jefatura de Presupuesto

Blanca Adela Zamora Mufoz
Jefatura de Enlace Administrativo

Revis6:
Claudia Leticia Europa Dominguez
Unidad Administrativa

Autorizé:
Joaquin Diez-Canedo Flores
Direccion General
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