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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PROCESO DE PRESUPUESTO

1. OBJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios que proporciona la Unidad Administrativa, a través del proceso de Presupuesto. Este
catalogo precisa quienes son los usuarios y qué requisitos deben cumplir para que se les brinde el servicio, indica
también cuando y qué se entregara 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, para contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas de la
Direccion de Literatura y Fomento a la Lectura, en la perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPO DE RESPUESTA
EN DIAS HABILES

TIPO DE SERVICIO SERVICIO TIEMPO TOTAL
TIEMPO TIEMPO SR B
INTERNO EXTERNO e
Si la solicitud es con 10 dias habiles de
anticipacion.
Viaticos

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

Si la solicitud es con 10 dias habiles de
anticipacion.

Solicitud de Recursos para:

Gastos de intercambio
Liberacion de recursos 02 dias previos a la
llegada de la persona invitada

Autorizacién de derechos

d Por uso de productos 03 dias variable 00 dias
e autor

Si la solicitud es con 10 dias habiles de
anticipacion al evento o actividad.

_ Gastos por comprobar

Otros Servicios

Entrega de recursos 02 dias habiles previos
a la realizacion del gasto.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

3. FICHAS DE SERVICIOS:

SOLICITUD DE RECURSOS PARA VIATICOS

Descripcién

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos economicos destinados a
cubrir los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje, transporte urbano, que
ocasionan los viajes del personal académico y/o administrativo, con motivo de una
comision oficial.

Usuarios

e Titular de la Direccion de Literatura y Fomento a la Lectura,
e Jefe de Unidad responsable.

Nota: Los beneficiarios de esta solicitud puede ser cualquier trabajador universitario
gue recibe una comision oficial.

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar documento de solicitud de viaticos, oficio o carta de autorizacién de la

comisién a realizar, autorizado por:

e Titular de Direccion en caso de comisiones oficiales patrocinadas con recursos
de la entidad o dependencia.

o Jefe de Unidad responsable

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

El documento de autorizacion debe justificar la comision encomendada, indicando

claramente el nombre de la persona comisionada, objetivo, funciones, fecha de

salida y regreso y lugar de la comision; y en su caso:

e Especificar si el importe es en moneda nacional, transferencia bancaria
nacional o divisas.

e  Anexar carta invitacién o algin otro documento referente a la comision oficial.

e Presentar la solicitud con minimo 10 dias habiles de anticipacién a la fecha de
inicio de la comisién.

Resultados del Servicio

e Entrega de recursos a nombre del comisionado de conformidad con los
requisitos especificados en el oficio o carta de autorizaciéon de la comision y
tarifas oficiales vigentes.

Nota: Si se entregaron los recursos y no se lleva a cabo la comisién, el personal
comisionado debera devolverlos en la Jefatura de Unidad Administrativa, dentro de
los 5 dias habiles posteriores a la cancelacién de la comision.

Tiempo de Respuesta

Si se presento la solicitud en tiempo:
e Entrega de recursos al menos 02 dias habiles antes de la fecha de la
comision oficial.

Liberacion del servicio: fecha de recibo en copia de cheque, recibo de divisas
o fecha de reporte de transferencia.

Si se presento la solicitud fuera de tiempo:
e Entrega de recursos 05 dias habiles posteriores a la fecha de presentacion y
entrega de la documentacién relacionada con la comisién oficial.

Liberacion del servicio: fecha de recibido en copia de cheque.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa.

Responsable: Lic. Brenda Saldafia Hernandez

Horarios de atencion: 9:30 a 14:30 hrs. y de 17:30 a 19:30 hrs.
Teléfono de atencion: 56-22-62-46

Correo electrénico: brendix7776@yahoo.com

SOLICITUD DE RECURSOS PARA GASTOS DE INTERCAMBIO

Descripcién

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos econdmicos destinados a
cubrir los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y transportacion para
atender a invitados y grupos culturales, nacionales y extranjeros, de acuerdo a los
programas y proyectos autorizados de la Direccion de Literatura y Fomento a la
Lectura.

Usuarios

e Titular de la Direccion de Literatura y Fomento a la Lectura.
o Jefe de Unidad responsable

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

Requisitos para solicitar el
servicio

Presentar solicitud autorizado por:

e Titular de Direccién de Literatura y Fomento a la Lectura o de la Unidad
Responsable

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

e  Documento de invitacion.

e Documento de aceptacién de la persona invitada.

e Programa de las actividades a desarrollar.

A su llegada la persona invitada debe entregar:

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

Adicionalmente el usuario debe:
e  Presentar la solicitud con minimo 10 dias habiles de anticipacion a la fecha de
inicio del evento.

Resultado del servicio

Entrega de recursos, a la persona invitada o al personal de la UNAM responsable de
la misma, de conformidad con los requisitos especificados en la Carta de invitacion
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 Jefatura de Unidad
Administrativa, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la cancelacién de la
invitacion.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Tiempo de Respuesta

Si se presento la solicitud en tiempo:

e Entrega de recursos al solicitante con 02 dias habiles previos a la llegada de la
persona invitada, o

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

Liberacion del servicio: fecha de recibido en copia de cheque o recibo simple de
recepcién de recursos.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa.

° Responsable: Lic. Brenda Saldafia Hernandez

o Horarios de atencion: 9:30 a 14:30 hrs y de 17:30 a 19:30 hrs
o Teléfono de atencion: 56-22-62-46

° Correo electrénico: brendix7776@yahoo.com

AUTORIZACION DE DERECHOS DE AUTOR POR USO DE PRODUCTOS

Gestionar la autorizacién por uso de productos (ilustraciones, articulos, traducciones,
resefias, ensayos, portadas, fotografias, entrevistas, etc.) en la realizacién de

Descripcién ) o . : L P
P proyectos, elaboracion o edicién de obras o materiales de divulgacion o difusion de la
ciencia, la educacion, la cultura o las artes.
e Titular de la Direccién de Literatura y Fomento a la Lectura.
o Jefe de Unidad responsable
Usuarios

Nota: Los beneficiarios de este servicio son los colaboradores autores de los
productos que incluyen las obras.

Requisitos del servicio

Oficio de solicitud de gestion de autorizaciébn y pago de derechos de autor,
especificando el motivo y firmado por el Titular de la Direccion o Jefe de Unidad
responsable, acompafiada de los siguientes documentos, en caso de colaboradores
gue residan en el pais:
e  CFDI del beneficiario que cumpla con los requisitos fiscales
e Carta de aceptacion de la colaboracidon y sesién de derechos debidamente
llena, suscrita por el titular de la unidad responsable y por el colaborador,
indicando:
A) Nombre del autor o colaborador,
B) Copia de comprobante de domicilio del autor, en caso de ser por primera
vez
C) RFC del autor, si es por primera vez
D) Actividad realizada (nombre de las ilustraciones, articulos, traducciones,
resefias, ensayos, portadas, fotografias, entrevistas, etc.).
E) Monto acordado a pagar (debe ser antes de impuestos),
F) Mencionar si la titularidad de los derechos pertenecen a la UNAM de
conformidad con lo establecido en el Articulo 83 de la Ley Federal del
Derecho de Autor o es exclusivamente por Unica ocasién y si fue por
encargo de la UNAM.

En caso de colaboradores que residan en el extranjero, ademas del oficio de solicitud
se requiere: copia de comprobante de domicilio, copia de identificacién, recibo
simple, y en su caso, datos para realizar transferencia bancaria.

Resultados del Servicio

e Dictamen de procedencia de pago de derechos de autor, que sustenta la
reproduccién o disposicién de productos en la realizaciéon de proyectos, obras o
materiales de divulgacion o difusién de la ciencia, la educacion, la cultura o las
artes.

e Pago a los colaboradores, de conformidad con los montos autorizados
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Tiempo de Respuesta

00 dias habiles

Nota: el tiempo de respuesta esta sujeto a la aprobacién de la Direccién General de
Asuntos Juridicos, el computo del tiempo se inicia una vez recibido el oficio
correspondiente en el proceso de Presupuesto.

Liberacion del servicio: fecha de recibido de dictamen de procedencia emitido por la
DGAJ.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa.

. Responsable: Lic. Brenda Saldafia Hernandez

° Horarios de atencion:; 9:30 a 14:30 hrs y de 17:30 a 19:30 hrs
o Teléfono de atencion: 56-22-62-46

o Correo electronico: brendix7776@yahoo.com

GASTOS POR COMPROBAR PARA EVENTOS Y ACTIVIDADES ACADEMICO ADMINISTRATIVAS

Descripcion

Entrega anticipada de recursos para solventar gastos por concepto de pago o
contratacion de servicios o adquisicibn de bienes e insumos, que son necesarios
para la realizacion de eventos y actividades académico administrativas, de
programas y proyectos autorizados de la entidad o dependencia.

Usuarios

e Titular de la Direccién de Literatura y Fomento a la Lectura
o Jefe de Unidad responsable
e Patronato universitario-Tesoreria Direcciéon General de Control Presupuestal

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

Requisitos del servicio

Presentar la solicitud de gasto por escrito, autorizado por:

e Titular de Direccion de Literatura y Fomento a la Lectura o Jefe de Unidad
responsable, en caso de programas y proyectos patrocinados con recursos de
la entidad o dependencia.

La solicitud debe presentar las siguientes caracteristicas:

e Indicar lugar, fecha y justificacion del evento o actividad académico-
administrativa.

e Presentar la solicitud con 10 dias habiles de anticipacion.

e Presentar presupuesto detallado o monto aproximado requerido y en su caso
las cotizaciones.

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

Nota: Dentro de los 10 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 devolucion de
los recursos no ejercidos.
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CATALOG

O DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Resultados del
Servicio

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

Tiempo de Respuesta

Si los recursos se solicitaron en tiempo:

Entrega de recursos con al menos 02 dias habiles previos a la realizacion del
gasto, evento o actividad académico o administrativa, de conformidad con la
solicitud autorizada. Si no se solicité en tiempo, el recurso se entregara
posterior al evento.

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

Responsable, lugar, dias
y horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa.

Responsable: Lic. Brenda Saldafia Hernandez

Horarios de atencion: 9:30 a 14:30 hrs y de 17:30 a 19:30 hrs
Teléfono de atencion: 56-22-62-46

Correo electrénico: brendix7776@yahoo.com

4. CONTROL DE CAMBIOS

Revisién Fecha Motivo del Cambio
00 01/01/2018 Adecuacion del documento por actualizacion del SGC.
01 Septiembre 2020 | Cambio de denominacion de la Dependencia
5. Anexos
No aplica

Revision: 01

Entrada en vigor: 01/01/2018 Pagina | 7de 7




