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CATALOGO BE SERVICKIS DEL PROCESQ DE PRESUPUESTO

1. OBRJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar 3 conoear ks servicios que properciona 13 secretara administrativa, a través del proceso de Presupussto. Este catalogo
procsa guienes son los usuarias y aué reguistos deben curnplir para que <& les birinde el serving, ingica también cudndo v

Qué se enlregard Ccomo servicio

El Proceso de Presupuesto reallza las actividaces de regstro, contral, ¢ercco y conciliacion de los recursca presupuestaes,
gestivna y verfica que los servicios solicitadas se proporexanen én apego 8 b normatividad apicable, o fin de savisfacer las
nocosdades de los usuarios ¢ contribuir & cumplimento de %5 funciones sustantivas de | Escuela Naclonal de Artes

Cinematogrificas, en & perspsctiva deé una mejora continua

2. LISTADDO GENERAL DE SERVICIOS

Viaticos o gastas por comisidn ofcial

w
l
|

Practicas escoiares

»

rabajas te camps

$tlasolicitud s con 08 o de anticipaddn

_ liberacdn de recursos 05 dias previos al Inicke

de e comziin oficial

Solicitud de Recursos para: - 2
Sila solicitud #4 con 05 dias de anticipackin,
Gastas de imercamteo N
PR Liberacidn de recursos 08 dias pravios a &
llegada de la parsona inwtada
Trr'uierc_n::aicmrc partidas de 02 dias varlible varisbile
proyecros DGARPA
Transferencia o adecyaciones .
mwmlu Transderencas 0 adecud Lanss
presupusstales en proyactes con fines 02 dias variable variable
especificos
“"‘"’;’;_; ;‘A"”‘ " Liberacin de ecursos partds 222 03 dias 20 dias 23dlas
Autargacion de beca DGAPA Na aplica
S se firma recibo en tlempo:
Solicitud de becas
Entreas e dih Pago en ‘as primeres 5 dfas hablles del mes
CHORER TE TR RO sigulente al devengado o segun la periodicidad
declarada on la Carta de sutoazacidn o
acoptacion de i beca
- T .
Por b de productos 02 dias variable varlable
Autorizacdn de derechos de |
autor
Par registro de ISBN o ISSN 02 dias ‘ variable variable




CATALOGO DE SERVICIOS DEL FROCESD BE

PRESUPJESTO

Pago oe cxdmenes
(extraardinanes, profesionales y de
@)

| Dtros serdcios v
| administrativas

Irscripciones a sventos acadérmicos y ‘

in aplicack

NENPD
INTERND

TOTAL PARA
EL USUARID

Si lo salicitud es con 10 dias prevics a ls

aptcacidn de 105 exameras

LBerackin de renarses 01 dias habiles antas de
o del ma men,

Evemo naconal

Sila soliciuud es con 10 digs habtiles con
antelacion, Entrega de caormprobantes de
Inscripeén 03 dias habiles previos al evento

Cverto en of extranero:

Stla solcitud e can 15 diag hibdeas de
anticipacdn, Entrega 03 dias hdbiles pravies al
eventa

Gastos

por camprobar

SHia solicnud @5 con 1S céas hibies de
anticipacian al evento o actividad.

Entregs de recursos 03 dias habiles previos a la

realizacidn oel gasto




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PRESUPUESTO

3. FICHAS DE SERVICIOS

SOLICITUD DE RECURSOS PARA VIATICOS O GASTOS POR COMISION OFICIAL

Descripcion

Gestloraer y entregar de forma antcipadn los returses econdmicos destinados a cubrire los
gastos par concepto de alimentacion, hospedaje, transparte wbano, Que ocasionan (os viaes
del perscnal académicn y/0 BEMINISTIAtD, 00N MoTivo de una comiskin oficlal

Usuarlos

o Tiular de |3 entidad © dependencis, funcionaro facultado de las unidades responsables o
parsenil designsdo ool Consejo Interne o Témnico.
¢ Resporsable o Corresponsable dal provecto g convenlo.

Nots: £l beneficiario de La selicitud puede ser cualuler trabapdor unversitario que recibe una
comasion oficial,

fequisitos para solictar
¢l servicio

Entregar documento de solictud de viaticos [en su caso regstrar nombee y clave de formata

nterno), oficea 0 carta de autorizacadn de la comision a realizar, autorizado por;

e Titular, funcionario o personal designado. en caso de comisiones oficlales patracinadas can
recursos te lg entidad ¢ degendancis,

e FAesponsable o Cortesporsable, #n cass de viaticos can cargo & proyectos o comenios con
Institutos de ciencias y tecnologias estatales, fondos mixtos v sectoriales

Tada solicmud debe anexar copla de segure de vids por comgion oficial © en su casa cabartura
de seguro de gastos médicos mayares en el extranjero,

El documents do autarizacdn debe pustificar la comisidn encomendada, indicando claramente
ol nombre de & o las personas comislonadas, objetive, funcianes, facha de sallda v regrase y
lugdr de la comuion; y €n su caso:

o aspecdicar & el Importe g5 9n moneda nacional, transferencia bancaria nacionad o divisas,

e arexar carta Iavitacion o algun otro documents refarente 3 Lo Comzion ofial,

Ad<iaraimentas el usiane debe.

o verificar suficients presupuestal 0 recurses dsponibles, en case de vidticos con carge a
CONvENios 0 proyectos,

o presenar & solicitud con minimo 05 dizs habiles de anticipaddn 3 13 fecha de inco de la
comsion;

e encaso de recursos CONACYT, proyectos con diequers y convenlos en los que en el propio
clasulado 0 especiflque, presentar I3 comprabacion fiscal correspandsante

Resultados del Sarvido

e Enwrega de recursos 3 nombro ol comisionado de conformidad can los requisites
espocificados on el oficio o carta de autarizatién e la comisidn y tarifas oficialas vigentes.

Nota: S| se entregaron |os recurses y no se llava a cabo la comisidn, el personal comsionado
debers devolverks en |3 Secretaria o Jefatura de Unidad Administrativa, dentro do los 5 di
J habiles posterioras 3 la cancelacidn da I3 caomisidn,




CATALDGO DE SERVXCIOS DEL FROCESO DE PRESUPLESTO

Tiempo de Respuesta

Si g2 presantd 1a solcitud en vempo
¢ Entrega de recursas al menos 05 hibies antes e la fucka de la comisian aficial,

Liberacidn del servicaa: fecha de recibo en copia de cheque, redbo de divisas o fecha de
regorte de ransferencia

Si 52 prasenta | solcitud fuera de Tempo:
¢ Entrega de recursos 05 dias posteriores a |a fecha de preseatacion v entregs de la
documantacian relasonada con la comesidn oficial,

Liberacidn del servicio: fecha o reabida en copia a polza de cheque.

Responsable, hugar, dias
vy horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la (secretana o unidad adminstrativa)

a) Respansadlels): F, Yerery Gonzalez Guiérrez
b} Heorarios de atencion: nes a vienes de 09:00 3 15:00 v de 17200 3 20:00 h.
¢} Teldfono de atencion: directo 56-22-48-00, extensionas 47173

o} Correo alectrdnico: yponzaez@enacunan.mx




CATALOGO DE SERVICIDS DEL PROCESD DE PRESUPUESTD

SOLCITUD DE RECURSOS PARA PRACTICAS ESCOLARES

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos 2condmicos destnados a cubr los
gastos de estudiantes en viajes de estudia an 2l pais y en el extranjero, conforme a los planes
Académicns vigentes; a8 como los comrespendientes 3 los equgas departives v culturales

{ ' representativos con mothvo de eventos mentficos, culturales o concentrasiones v giras. Por
elemplo; shmentacion, hospedaje. transporto, peaje, gasaling, entradas a muses, 201348
arguesldgicas, a1c,

e Titulat de la entidad y/o funcioracio facultado o la unidad responsabtie

Usuari o Tittares Responsable o Corresponsable de proyectos a convemna.

Kota: el baneficiario de 4618 solistud es &) Coardinadar de |a practica sscolar

Presertar solicitud [en su caso registrar nambrs y clave de formats interno| autorizeds por:

o Tiuler o funtionario facultado, én caso ce programes y provectos patrocinedos con
recureas de s entidad

e fespansable o Corresporsable en caso de practicas escalares con cargo a proyectos o
ceavenios con Institutos de ciencias y tecnologlas sstatales, fardos mixtos y sectoriales.

El decuments te sutorieaddn (especficar sies formato intermo, ofcio o carta de autoriRaciang

tle 1 Pracnica Escolar deberd contener e phjetwo, actividades, fecha de Inkca y térming v lugar

the la practica esoalar, y presentar anea:

* lista de paroapantes autorizada par &l Responsable del programa a carrera y firmada por
elo los shumnos;

Requisitos para solicitsr | *  COM3 fotostatica de la identificacion nstitusional de los ¥ emaos;

of servicio presupuesta detaliado del tipa de gasto a cubrir;
e ficha d= depésito original de pags del seguro de astudantes participantas poe &l periado
que dure la practca sscolar; v
e copiade seguro de vida por comsion oficial de trabajpdores univessitarios que participan
en 2 prictica escolar,
Adicionalmente, el usuaria debe:
o verificar suficiencia presupuestal ¢ recursos dispenibles, en caso de practicas escolaces can
Cargo & Carvenics O Sroyectes;
presentar @ solkitug can un minima de 05 dias hihiles de anticipacian a la fecha de salids:
en caso de recursos CONACYT, arowectos £on chequera y convenlos en s que en el proplo
clausilado ke especifique, presentar § caomprabacidn fiscal carrespondienta; v
e @én Su caso, solicaud de pagn @ groveedor de servicy, denvado de las actvidades
planificadas durante & realizacidn de |3 prictica escolar,
Entrepa te racursos economices @ Coordinadar de |a practica escolar, de confarmidad con los
raquisitos especilicados en 18 solicitud autorizads
En su caso, pagn @ proveedor, de acuerda con los requisites especifcados en la saiicitud r \
Resultadodel Sarvico | autarizads.

Nota: En caso te entregs de recursos y qQue no s& resfice BB practica escolar, sers
resporsabilidad del Comrdinader de la misma devalverlos en |a Secretarla o Jefaturs de unidad
administrativa, dentro de ks 5 dias habiles posterlores a la cancelacidn de la misma.




CATALOGO DE SERYICIOS DEL PROCESD DE PRESUPUESTO

Si e prasentd |3 sol'citud en tiempo:
e Entrega oa racurses al menos 05 dias habdes amtes de la fecha de safida de |5 prictica

Tiempo de Respuesta esoolar
Liberacitn del servicie: fecha de recibado en copia 0 pdliza ce chague,
La salicitud dabe entregarse en la (secretaria o unidad admingtrative)
&)  Responsable(s) F, Yerery Gonedher Gutérmez
Responsable, lugar, dias } :
. % b b v : 15: 7:00 f
v Vorariode ) Horanos de atencion: lunes a viernes e 09:00 8 15:00 yde 17:00 2 2020 h
¢) Telefora de atencion: directs 56-22-48.00, extensiones 47173
d) Correo elestrénico: yganzales (8 onac. una m.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

SOLICITUD DE RECURSOS PARA TRABAIOS DE CAMPO

Gestiorar y entregar oo forma antcipada los recursss econdmicos destinados @ cubrir los
gastos necesarics para la realivacdn de trabnjos de campo, derwados de ks programas ¥
proyertos académices, an 4] drea metopolitana de 13 Cludad de MERIDe w/o Intgrior del pais,

Descripcisn coma: estancid en. &reas rurales, alquiler de semomentes, lanchas, wehiculos, gascling,
gravficacion @ peones, adquisiciones menores Ocasiona’es, pesla vy pagos por cantratacion de
saryicks generales en bugues
o Tiular de laentidad y/o funcionario faoultado de la unidad respansable
o Responsable o Corresponsable de proyacto o conyvenio
Usuarios
Nota: Los beneficiarios de este sarvicks son bos trabajadores univessitarias y participantes en los
trabajps de campa plan ficades del prayecta
Presantar oficio o formate interna de solicitud 3utorizado por
o Titular o funcionario facultado. en caso de programas y proyectas patroteados <an
recussos oe la entidad,

e Responsable o Corresponsabe en caso de wabayps de campd Con cgo a proyectos o
coraning oan Institutas de clancas y tecnalaglas estatales, fondos mixtos § sectoniales

£l oficio o formato de solicitud ce autor 2acitn debe destribe dsramente:

*  objetivo, actividades a reslizas, fecha de Wicio y trming y Iugar en que se rexzaran los
rabajos;
presupuesto detallado del tipo de gasta a cubviv; y

Requisitos pars solickar | * lista del personat participante autonzado por ¢ responsable del proyecto

«l servico
Tods solicitud debe arexar, copa te seguro de vida por combion oficial de vabajadoces
universitarios y estudisntes gue partidpan en el proyecto de trabajo de campo
Adicionalmente, en su £aso, & usua’ o debe
o verficar suficiencis presupuestal o recursas disponibiles, en caso de trabajos de campo

financiados por converios o proypectas;

e presentar 3 scicitud con un minimo de 08 dias habiles de anticasacion » la becha ce sabda;
&N caso de recurses del CONACYT, propectos con cheqguera y corvenins en los gue en el
propio clawsulado o especique, presentar la comprabacion fiscal correspondiente; y

e @n sy caso, sobatug de page a proveedor de servicio, defivado ce las actvidades
planificadas vinculadas a la realizacion de trabajos de campo

Entrega anticipada de 1as recursas econdmicas de confarmidad con los requisitos especficades

en & solictud de trabajo de campe autorzada.
En U cam0, pago @ proveedor, de acuerdo con los requisitos especifcados en la solicitud

Resuitados del Senvicke | sutonzada, par concedtos vinculados 3 3 comision de trabajos de campo.

Hota: En caso de que se entreguen los recursos v ¢l t'sbajo de campo no se realice, serd
rgsparsabilidad  del beneficisrio devolwerlos en ls Secretarla o Jefawura de  unadad
sdministrative, dentrs de ks 5 dias habiles posteriores a la cancelacidn def masma,

Ty




CATALDGO DE SEAVICIOS OEL PROCESO DE PRESUPUESTO

81 8= presantd la sofcitud en tempa
e Entroga de recursas al menos 05 dias habiles antes ¢e la fechn de salida de! Traba de

Tiempo de Respaests Carnpo
Liberacidn del servicio: fecha de recbide encope o polizs de chequa
La salicitud debe entregarss en |2 (Sacretaria o undad administratyva)
a) Respoasabiels): F, Yereny Ganzdlez Gutiémez
Responsable, lugar, dias s q
, b) Horarios de atencion: lunes 3 viernes de 0900 3 15 C0y oe 17:002 20:00 h,
y horarios de atencién ) ‘ walideocddion by y

¢)  TeWfork de atencidn: directo 56-22.48-00, extersiones 47173

d) Correc zlectronico: yeorzalez@enac unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

SOUCTTUD DE RECURSDS PARA GASTOS DE INTERCAMEIO

Gestlonar y entregar de forma anticipada los recursas ecandmicos destinados a cubirlr ks
gastas pUr contepto de alimensacidn, hospets e v transportacdn para atender 3 Invitadas

Descripcin Yy grupas culturadles, nackanales v extranjeras, e acuerdo can los programas y proyectos
autarizados de la enticad o dependenda,

e Titular de b3 entidad o funcionaros facultades de las unidaces responsables.

¢ Responsable o Lorresponsable de pravecto o comenio.

Usuarios ) .
Nota: los benefciarios de esta solcitud San personas externas a la UNAM que reciben
documenta de nvitacitn a realizar determinadas actvidades en 13 UNAN y 3 Su vez emiten
documants de aceptacion
Fresentar solicaud autorizada por
o Titular o funcionarics, £n casa de programas ¥ proyectos patrocnades con reCUrsas

de la entidad o dependenci.

* Responsable o corresponsable en caso de gastos de intercambio con cargo 3
prayectos 0 coavenios can Institutos de ciencias v tecrologiag estatales, fondos
mixtos y sectoriales,

El oficio ¢a autorzacion dete dicar claramenta lugsr, feche de inicis y térming del

gvento, anexando en Su casy

e docurnento de invitacidn;

s documente de acepiacidn de 3 persona irvitads;

*  programa oe las sctdades a gasarrollar;

Requisitos para sclicitar el e presupuesto detallade del tipo de gastos a cubnr

servicko
A Sy llegada s persans invitada debe entregar:

s antficacion oficial en taso de invitados nacionales y del pasaporte en extran|ernas.

Adicionalmente of usuwano debe

o verificar sufickens a presupuestal o recursos disponbles, antes de realkzar & irvitagdn
Correspondisnte &n caso de CoMmenios O proyectos;

o presentas |a sobitud con minimo 05 dias hibles de anticipaddn a & fecha do Ingia
del pvento;

o @n ¢aso de recursas CONACYT, prayectos con chequara v convenios en X0s que an 2l
prople dausulado ko especifique, presentar comprenacion fiscal correspondiente; y

*  gnsu &aso, solicitud de pago a proveedor, por servicios derwados de las actividades
de gastos de intercambio

Entrega da recursos 3 & persona iwiteda o al personal de 13 UNAM responsatle de la

misma, de conformidad con las requisitos especificados en la Carta de Inwitacidn

autarixada:

Resultado det iclo En & cato, pago a praveedar, de acugrdo con las requisitos esaecdicados en la solicitud

autarizada,

Nota: En caso de gue o obiethve dal gasio no se cumpla, el usuario respansatle de la
parsana imuitada debera devolver kos recursos en 3 Secretarla o Jefatwa de unidad
administrativa, dentro de kos & dias habiles posteriorss a la cancelacian de la Invitacén,




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPLIESTO

S se presents s solkonud €n tiempos

e Enfrega de recursos al spacitante con 05 dias hébiles previos & la llegads de la persona
irvitads, o

Tlempo de Respuesta e Entrega directn a la persans indtads 2 su flegada a Is UNAM

Uberacién del servicko: facha de rechide en copia © pélza de chegue o recibo smple de
recepcidn de recursns,

La solicitud debe entregarse en b [sacretaris o unidad administrativa)

a) Responsable|s): F. Yereny Gonzaler Gutiermesr

Responssble, ugar, dinsy bl Horanosde atencion: lunes a viernes de 09:00 a 1500 y de 1700 a 20,00
horarios de atencidn h

¢} Tetdfono de atenckdn: directo 56-22-48-00, extenslones 47173

di Correc electrdnico: ygonzalez @enac, unait. mx




CATALOGD DE SERVIODS DEL PROCESD DE PRESUPUESTS

TRANSFERENCIA PRESUPUESTAL ENTRE PARTIDAS DE PROYECTOS DGAPA

Gestionar '8 solicitud de transferencia de recursos financieros asgnados y aprobados a
Descripcidn proyectos autorgades, do una partida 3 otra, de los Pragramas de Impulso @ la

Irvestigacion v dosands sstablecidos par DEAPA, de acuerdo con necesidades justificadas
e ia realiacion de dichos proyectos.

Usuanos Parsanal Acaddmico responsahln y/o coeresporsable de proyectos que otarga la DGAPA,

El resporsable del proyecto reguista de farma electrénica la solcitugd de rransferancia da
FECUISOS @ntre partidss aprobadas al proyecto o 8 partidas que no Cuenten Con recursos
autonzades Sriginaimente, = inclur, sin excepcion, lg  |ustificackdn  acagémica
corresgondients;

Requisitos del servicio Entrega |9 solicitud y justificacidn correspondients, impresa y firmada, s la Secretaria o
Undad adminstrativa

MNota: las restricconss y cordiciones de autorzacion & sstay solicitudes se establacen en
las Manuales o Reglas de Operacion de ks pragramnas establecidos poc DGAPA

Dispenibilidad de recursos para su egrcicn en partdas conforme con los requisitas
Nasitados odl Jenice especificados an ta solicitud autorizada por DGARA,

02 dias hatlles: § & transfarencla es entre partidas del misma rubro,

Variable: Si la solicitud requere de (2 autarizacitn de los Comités de Evaluacion, porque la
trarsferencis =s a partidas de diferentes rubeos, 0 Gue Ao Cuentan Con recurses
sutorizados or g nalmente,
Tempo de Respuesta
Nota: El céen puto del tempo se inicka una vez recibida [3 solctud femads por el isuarin en
el proceso de prasupuesto,

Liberacin del servicio: fecha de recibido en la Secretaria adminstrativa e documento de
gutorizecion emetido por la DGAPA,

La salicitud debe entregarse en In (setretana o unidad sdminstrativa),

3] Responsablels): F, Yerery Goradlez Gutirrez

Responsable, lugar, diasy b) Horarios de atencion: lunes a vietnes de 09:00 & 15:00y de 17:003 20:00
horarios de atenddn h,

) Teléfuro de atercidn: drecto 56-22-48-00, extersiones 47173 /)
d) Correoelectrénico: ygonzalsr @ enor. UnATL T




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DF FRESUPUESTO

TRANSFERENCIA O ADECUACIONES PRESUPUESTALES
ENTRE PASTIDAS OE PROYECTOS CON FINES ESPECIFICOS.

Descripcién

Gestionar & solicitud de adecuacidn ¢ transfersncia de recursos financaros asignados y
aprobados de una partida de gasto a airs, de |os Proyectos con fines especiicns, CONACYT
e ICYTOF, entre otros, de acuerdo con necesidsdes justificadas en |3 reslizacidn de dichos
proyectos,

Usuarios

Responsables y/o corresponsables de los prayectos con fines sspecificns

Requisitos del servicio

Entrega de

o Documento o foemato de Solictud de raanstarencia entre partdas del mumao rubro o
no restrngidas, a la Secretaria 0 Unidad admimistrathe  para su gestion
correspandienta anta 1as Instanckss que partiipan o financian los proyectas; o

e Documento g4 autanzacdn emiteda poc 13 instandia correspondiante, cusnda as ei
usuarky quien gestona |3 transferencla ante dichas Instancias, a fin de que la
Secretana 0 Uaidas administrativa epecute las adecuacipnes adminstratives sl
proyecto de referancla,

En ¢l cas0 de sokatuc de transferonzia a/o de atras antidades académicas [partcipantes
£n 2l Mmisno proyects] anexar:

e Copiade Carta compromiso o

* Copia de Bases de colaboracion

Nota Los afickes deberan tomar en cuenta las condiclones proplas de gaste de cada
pravecio con fines especifcas.

Resultados del Servico

Documento de respuesta o solicitud de transferencia emitido por la instanoa
carrespondiente.

0

Registre y disposadn de recursts an partidas © rubres correspeandientes, confarme a los
requsitos espaciicades en documento de autanzacitn

Tiempo de Respuesta

D2 dizs habies para disponer de recurses, en caso de registro de sol eitud autorizada,
Variable: si Is respuesta depende de 13 instancia patrocnadora

Nota: El computn del tiermnpo s inicis una vez recibldo el documento de sobatud firmada
por @l usuarna an el proceso de presupuesto.

Liberacidn del sendcio: fecha de recibicdo en 'a Secrataria adminisiratva de decumento o2
respuesta a solicnud de transfererclas o fecha de registro que liberz o pone & disposicién
recursos an las partidas correspondientas

Responsable, lugar, dias y
hararios de atentidn

La solicitud debe entregarsa en |3 (secretars & ursiad administrataa)l

a] fesponsatiels|: F. Yerery Gonzder Gutiérraz

b)  Horarios de atencidne lunes a vierres de 09:00 o 15:COy de 17:00 2 20:00
h,

¢] Teléfore de stencidn: dirgcto 56.22.48.00, extensiones 47173

d) Carreo slectronico: ygonzales @enac unam. mx

—%




CATALOGO UF SERVICIDS DEL PROCESD DE PRESUPUESTD

LIBERACION DE RECURSOS PARTIDA 222 DE PROYECTQOS DGAPA

Dascripoidn

Gestionar de los Programas de impulsa o la irvestigscidn y docencia establecdos par
OGAPA, 1o solicitid de ieracidn de los recursos autorizados de 1o partids edicion y
Ggiairacion oe kbros [partida 222), de scuerdo con necesidades |ustificadas en 13
realzacion de dichos groyectos,

Usuarios

Personal Académico respansable y corresponsable de provectos otorgados por la
DGAPA.

Requisitos del senvicio

Oficio de liberscdn de recurses, sefalando o anesando todos los reguisitos
establecidos en el Manual operativo vigente de s provectos DGAPA,
correspondientes @ la partida adididn y digitalizatkdn de Wbros, con los siguientes
datos: Titulo del Ibro derduado dal proyecto, tirsje da |3 edicka, nombre del
proveador, CONEACoNEs O Costo 02 13 edicitn v anexar los siguientes documentos:

*  carta compromiso firmads por bos responsables del proyecto, 0e apegarss a los
ordenamientos editoriales da ls UNAM,

e dictamen acsdémico de sgrobacxdn emitide por un Comité editorisl para la

publcacidn del &ro;

copia de factura del editar seleccionado;

carta comgirombso del editor con fecha de entragade s obra; y

5.- En caso de coadicdn, copla del contraty, registrado y depositado en la DA,

copla de derechos 3 nombro de la UNAM,

Nota:

En case 02 proyectos PAPIME ¢ INFOCAB of o dirigido & Subdirector de spayo » &
docencia

En caso de proyectos PAMIT oficlo dirgdo & |a Subdireccion de desarrolio acadd mca

Resultados del Senvicio

Ofigo de hberaodn de recursos para proceder 3 13 edicidn e & obra v gl pago
provgedor,

Tiempo de Respuesta

Variable:

Nota: El computo del tiempo se inicia una vez recibida ks solicaud firmada por el
usuario en el procese de presupussto

Uberacion del servick: focha de recibido en b Secretarla administestiva de dotumento
de lheracon de recursas

Responsable, lugar, diasy
horarias de atencién

L2 soicituc debe entregarse on i {secretaria © ynidad admimistrativa).

e Responsablels): F. Yereny Gonzaler Gutierres

e  Hararwas de atencion: lunes 2 vierres de 09:00 5 15:00 y de 17:00 2
20:02 k.

o Tekfonp de atencion: directn 56-22 -48-00, extensiones 47173
e Cocrenelectronen: yparzales Denac unam.mx

-



CATALDGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PRESUPUESTD

ENTREGA DE BECA

Gesponar y entrega ks apayos econdmicos otorgados madiante 1a figurs de Beca que
solicita el perscnal académico, a los becaros participantes en los Programas y proyectss
o por acuerde do! Comsele Intarmo o Técnico de la Entidad, de scusrdo con al niwvel
acadimico y tipa de becy,

o  Tiwlar ge la entidad, funcionare facultado de la undad resporsable o personal
dasgnado dal Consejo Interno o TECNIco,
o Resporsalle o corresgonsable de proyeclo o convenio,

Nota: los beneficiarios son los alumnes gue particpan como becarios en los programas o
proyectos autcrzades en la entidad.

Requisitos del servicio

e EBlusuario deberd entrogar la solcitud autorizada de baca /o 12 Carta de scaptsaon
0 Mlofizacion ¢e = misma por 2 irstanda corresparddients, vy todas agquelios
documentos gue, de acuerdo con las bases astablecidas en €l Prograrma, Proyecto,
Reglamanto ntemo de bacas o Convenio espeatico, sean nacesarics,

e  Mersualmente, el responsable del oreyecto o convenio v el beneficiaria deben
firmar 2l recibe ariginal, por el panodo de duracidn, a mas tardar el dia 15 del mes,

*  Ensucaso lirma de cacts compromiso de devolucion de antregas indebidas,
Nota; Cuando el tituar de la wnidad responsable o del proyecto decida suspender la

entrega de la baca o ¢l becaria renuncie 8 I3 misma, 32 deberd notificar par esceito, con
10 dias habiles de antiopacion al ultimo apoyo gue ke corresponda

Resultadas del Servicio

Entrega de spayo econamico a los becarics, de canfarmidad con el nivel academics, o
de beca ylaperndicidad declarada en s Carta o8 autoriracion o aceptacidn de la misma.

Nota: El monto de 1a beca se determina con base en &i nivel académico y conforme 2 las
reglas de la Convocatoria correspondente, e Reglamento Interno de becas o los
Comwen as 2specifinas,

Tlempa de Respuesta

Por ¢ada tipo de baca que adminstre a entidad se deberd declarar la pencdicdad de
entrega establecida en |a Carta de autorizackn o aceptacion da la misma

Sise firmo ol rec@o ongingl correspandients en tiempo:
e Entrega de cheque en |3 penadwidad declarada,

Ubaracién dal sarvicio: facha de amisan da cheque.

Responsable, lugar, diasy
horanas de atencién

La sokcitud debe entregarse en 18 [secretaria o unidad adrministrativa).

o FResponsable(s): F. Yereny Gonziler Gutiérroz

o Hoararios de stencidn: lunes & viernes de 09:00 & 15:00 y de 17200 a ‘
20:00 h, '

s Tekfono de atencion: directo $6-22-48.00, extensonas 47173

o Cocteo electrdnio: yporeales @ensc unam mx




CATALDGC DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPLESTO

AUTORIZACON DE DERECHOS DE AUTOR POR USO DE PRODUCTOS

Gestionar 1a autonzacion par uso oe productos (llustraciones, drticulos, traducciones,

reseflas, ensayos, partadas, fotografias, entrevistas, ett.| en & realizadidn do peoyectos,
eecicin elsboracion o edicion dy obras © materiales de divuigscitn o difusidn de & dencia, 12
edutacdn, la cultura o las artes.

o Funcionark: facultada de la unidad responsabie,

oo Nota: Los bensflciarios de este senvicia son los colabaradores autores de los productos gue

incluyen las chras.

Ofidio de solicitud de gostdn de auton zacidn v page de derechos de autor, especificande el
mative y firmasa par el titular de la unidad resporsable, acompailada de los siguientes
documentos, en caso de colaboradores que resicsn en el pais:

e CFDIgel benaficario que cumgla con los raquisitos fiscales,
o  Carta de aceptacidn de |3 colaboracian y sesidn de derechps debidamente leng,
suserite por responsable v por el colaboradar, indicando:

8) nombre del auter o colsbarador;

b] cops de comprobante de domicilbe del autor;

Requistos del servicio ¢} AFC deal autor;

4] activdad realizada [nombre de las lustradanes, articulns, traducciores, resefias,
2nsayos, portadss, fotografias, entrevistas, etc];

o] manto 2cordacc 2 pegar [debe ser sntes de impuestes), y

fl merdanar % la titefardad de (oL derachos pertenece & ln UNAM, de conforimdad
con K establecide en o Articulo B3 de la Ley Feceral del Derecho de Autor
|Anexo 1Y 0 es exclusivamente por Urcs 0caskdny sifue por encargo e la UNAM.

En <350 de colaboraderes que resikdan en el extraniro, ademas del ofico de solicitud se
requere: carta de scepiacian de colsbaracidn, copia de comprehants de demidlio, topis
de identficacién, recbao simple, y en su caso, datos para realizar transferercia bancerna

e Dictamen de procedencis te pago de derechas de autor, emitdo por 3 DGA), que
sustenta b reproduccidn o disposicdn de productas an |3 realizacikin de proyactos,

Resultados del Servico phiras o matariales de divulgacion o difusidn de la ciencia, 1 eduzaddn, 2 cultuea o lag
artes,
*  3po a los colaboradores, de conformidad con kis montas autorizades.
Variable

Nota: of tempo do respuesta estd sujeto a la aprebacion de Ja Cirecddn General de
Tempa de Respuesta Asuntes  Juridicos, el computo del tempos s inka una vez reobido el oficio
correspandiente en el proceso de Fresupuesto,

Liberackin del servicio: fecha de reonide de dictamen de procedanca amitds por la DGAL

La sulicitud debe entregarss en la (sacretaria o unidad administrauyal. n
al  Responsablelsk F, Yereny Gonzakez Gutidrrer
Resporsable, hugar, dias y i )
horarics de atencion b) Horarios de atencion: lunes a viernas de 0900 3 15:00 y de 17:00 3 20

h.

&) Tellano de atenddn: directo 56-22-48-00, extersiones 47173 .




CATALDGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DF FRESUPLIESTO

d) Correoalectidning: §




CATALOGO DE SERVEDDS DEL PROCESD DE PRESUPUESTO

AUTORIZACION DF DERECHOS DE AUTOR POR REGISTRO DE 15BN O ISSN

Gestionar |3 auterizacion de I1SSN para revistas o ISBN para editae o re-aditar un titulo
Dascripodn de libro, de acuerdo a los programas y propectos aprobadas en |2 entidad o
dependencia.

o Funcionari facultado te la unidad responsatie,

padios Naota: Los beneficiarios de este ssrvicio son 1as unidades responsables o autores que

reciben la avtorieacitn de |a edicdn o re-sdlican de wna abra

Dficlo de sclicitud de awtorizstddn de pago de derechos da autor, espacificando o
motivo y firmado por &l furcionario facultado de la unidad resporsable, scompaneda
de ks formatos de la fiche catalografica oue especifican los datos campletos de fa
obea

Requisitos dal senvcio

Dittaman e sutorizacidn v entrega de pdmeres de ISSN o 1SBN al wsuarlo, que

Resultados del Serviclo amparan los derachos y permitzn la edicidn de 13 obra en papel o en electrdnico

Variable

Nota: &l temps de respuesta estd supto 2 B aprobacidn de & Direcddn General ge
Asuntos Jurdicos, @l tdmputa del tempa se nicka una ver recibido ol ofido
Tiempo 08 Respuest corresponiants en el propesa de Presupussto

Uberacion del servicio: fachs de renibide de dotumento de natificacdn del namero
carrespondiente emitido por la DGAL.

L& sofiotud debe entregarse en s [secretania o wnidad administrativa),

a) Responsablels); F. Yereny Gondlez Gutiérrez

Rasponsable, luger, diasy by Horatios de atencitn: lunes a viernes de 09:00 3 15:00 y de 1700 a
horarios de atercion 2000 N

c)  Teldtono de atencion: directo 56-22-48-00, extensiones 47173
d) Correo eiectrdnicn: yEQNEaET B LNSC UNGM I




CATALGGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PRESUPUESTO

PAGO DE EXAMENES
(EXTRACRIDINARIOS, PROFESIONALES Y DE GRALO)

Descripcidn

Realzar of pago correspindiente al persanal académico que participa come singdal en |3
aplicaricn de examenés {extracedinanios, orofesionales o de grado) & los alumnes de la
entidad, tuandd 10s Sinadbles No 5on persanal academ ko activo an la UNAM,

Usuarios

o Funcanario facultaco de 2 unidad responsable.

Nots: Los beneficarios de este servicip s persoral acaddmico externd a i3 UNAM que
participa an |3 aplicackin da los exdrmanes referidos,

Requisitas del servico

Entregar documenta de folictud de page, autorizade par &l funcionasio facultado de ls
unidad resporsable, reledonsndo al prreonal acedémico que 28 extermo a la UNAM v que
participa en la aglicacion de los examenes; snexando:

o CFDI de los profesores extemos que participan en el examen;
docurmento que detals la participecian de los sinodales como Presidents, Vocal,
Secretarie y Supkntas, fecha del examen, nombre y grado & obitener del examinado;

e Ctatorios para examen profesionst por slumng, en sucaso

Ingresar la sofcitud almenos 10 dias antes de que se realice la aplicaoén oe loy exdmenss,

Ansuitados del Servicio

P3ga 3 los profesores externcs 3 & UNAM registrados y registrados que garticiparon coma
snodales o aplicaron los =xdmenes programados, de acverdo €on 03 requisitos
establacikios en el documento de solicitud maarizado

Tiernpo de Respuesta

e Entrega oe recursas a los bensticianos al teemino de la aplicacion delexamen,

Liberacidn del servicio: lecha de recinido de racursos para pago de sinadales

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencion

| Laselicitud debe sntregarse enla [secretaca © unicad administratival

e fesponsablels): FoYerany Gonzalez Gutiderez

o Horanos de atenddn: lunes 3 viernes de 02:00 8 15:00 v de 1700 a 20:00 |
h

s Teltfono de atencidn: directa 56-22-48-00, extensiones 47173

o Cortep alectronico: yponzalez@enac unam mas




CATALOGO DF SEAVICIO5 OFL PROCESO OF PRESUPLESTO

INSCRIPCION A EVENTOS ACADEMICOS ¥ ADMINISTRATIVOS

\

Gestidn de inderipodn o antrega 0e recursos destinados a cubsir custas de afiliycion 3
Descripcién scciedades e instituciones cientificas, tecnicas, cufturales v deportivas, asi como 13
NECripzian a congresos, cologuios y tursas de capacitacion para el personal universitarnio,
de acuerdo con los programas y proyectos agrobados de b enticad o dependencia,
e Titular de b entidad o funcionario facultado de uidad resparsable
Usuario e Responsable o corresponsable de proyects ¢ convens
Nota: los beneficianos de este servicio son kas trabajadoees universitanos y estudantes,
1, Entregar oficio de salicitud can informacién sobre el went!;;—p;tidpan;é 3 Inscribir,
made de pago v el manto que correspande cubrir, sutorizada por:
e Taular de la entigad o de 13 unidad responzatle, en caso de programas y proyectos
patrornades con repursas de la entidad o dependencs
e Tiwulares de proyecto, Responsabée o corrasponsable en caso ge afiliaciones o
irdcripdones con Cargo & provectes o convenios <on Irstitutos de cencias y
Leenologas estatales, fondos mixtos y sectoriales.
2 Encasode eventos fordneos, presentar
Requisitos para solicitar el e copia de segura de vida por comisida afical de trabajadores universlaros que
servick participan en &l evento o actvidad auteeaada;
e Fformato de pre-registra y/a formudar e de registro debidamente lena.
1 Entregar la salicitud con un minimo de 10 dias hables de antapacion a la realizacien
del 2vento si es nacicaal y de 15 dias habiles si es en el extranjera.
En caso de entrega de recwrsos @ comprobar, ks beneficiarios deban entregse factura
orgingl con requisitos fiscales, comprobants de la Inscripcian can el nambre del
benefickario, o copla de giro bancario a faver de la sacledad o Institucion argan zedora de o
actividad académica, o copia del sstado de cuenta donde aparece &l cargo. En caso de
eventos én el extranjera, copis del boleto de avion.
Entrega al uswane de comprobante de afiliacion o inseipcidn al evento; o &n su Caso
Resultados del servicio rECUrsos O comprobante de pago, oue asagura el logar al participante, de confarmidad con
I8 soficitnd sutorizada.
5i la soacitud se realizd en tiempo!
e 03 dias habiles peevics al #vento, s es nacional
T de R I e 03 dias habiles prevics al pvento, sies on el extranjers
Liberacidn del senvicio: fecha de pago de afiliacion o inscripaidn, o fecha da recepcion de
formatos adicknales, o fecha de transferencia, o facha ce emsion de chequa,
La sclicitud debe entregarse en ls {secretsrs O unidad administrativa).
a) Responsablels): F. Yereny Gonzaler Gutiérrey
Responsable, lugas, dias y bl Horarios de stentidn: iunes 3 viernes de 09:00 3 15:00 y de 17:00 5 20:00 l
horarios de atencién h
¢ Tekfono de atentidn: directo 56-22-48-00, extenziones 47173
dl Correo electronico: yponzales @ enac unam. nix

¥



CATALOGD DE SEAVKIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTQ

GASTOS FOR COMPROBAR PARA EVENTOS Y ACTIVIDADES ACADEMICO ADMINISTRATIVAS

Entregs anteipada de recursos para schentar gastos por concapto de pago o
Descripddn CONtratacion ¢a servicios 0 adquisicion de bienes & Insumas, que son Necasarnos oaea la

reabzacion oe ewentos ¢ actividades atadémipo-administrativas, de programas y
proyectas 3 utorizados de la entidad o deperdencia

e Titular g la entidad o funcionario facultado de uradad responsable.
e Resgonsable o Corresponsable de proyecto o convenio

Usuarios
recta: bereficianos de sste sarvicio son el persenal comsionada respansable dal evento o
la actividad académiro administrativa autorizada

Presentar ls solicitud de gasto por #serite, autorizada par!

s  Taular de la entdad o funcionario facultaco de ¥ unidad resparsable, an caso de
programas y proyectos patroonados con recursos de s entidad o dependencia,

e Rusponsable o Carrespoasable #n caso de eventos o actmdades con cargo o
proyectas © conwenios con Institilas de cencias y tecnolagias estatales, fondos
mixtos y sectoriales.

La solicitud debe presentar las siguientes caracteristicas:

e indicar lugar, fecha v justificacion del eventa o actividad scatémico-administrateg,;

Roquisitos dal servicio e presentar la sobcitud con 15 dias habiles de anticipacion; y

o preseéntar presupossto detallado 6 monto aproomaca fequenco y en su casa las
cotizaciones.

En caso de actividades foraneas, presentar copla de seguro de vida por comision oficial
de traba@dores universitarias qua particigan en ol avento o actvidad autorizada.

Mota: Dentro de 'os 5 diss habiies posteriores & la conclugldn del evento o 13 actividad
planificada, se daben presentar los compeobantzs que cumplan con los requisitos flscaies
aplicables por &l monto totsl ejerddo y en su caso devolucidn de los recursas no
elercides,

Resultados del Sendeio im";’w‘: recursos antiipados de conformidad con los requisites de lg solicitud

51 kos recursos se selicitaron an tempa:

e Entregs de recursas con al manos 03 dias habiles provias a s realizacian del gasto,
| auento o actividad académico o adenmistrativa, de conformidad con la soficiud
B ke Jutarizada.

Uiberaddn del servicio: fechs de reclbo de recursos o lechs de copia de chequs recibicks.
La soliotud debe entregarse en la [secretaria o unidad adminstrativa),

3) Responsadle(s): F. Yerery Goradler Gurdrez

Responsable, Ilw,dbsyl b} Horarios de atenckin: Wunes a viernes de 09:00 3 1500 y de 15,003 |} |
horarios de atercién 2000 h \

¢)  Telefong da2 atenclon: directo 56-22-4800, sutensiones 47173
d) Correo slect:=dnico: yRonzabes BPanac unam ms




CATALOGD DE SERVICIOS DEL PROCESD DF PAESUPUESTO

4.  Control de cambios

Motive del camba

Nimero de Fecha de entrada en
revision vigor
nu 0170272013 Adecuacion del documenta poe sctualizacion dal SGC.
r P smb CUECaE C il NS b = |
o1 1686/19 Of LélYlL.O de CUEC a ENAC v por cambio en o respansabilidad de frma de
SUTOMEAcan
02 01/01/2022 I Adecuacion del documento par setualizacion del SGCy fechas de revisan
5  Anexps
Na aplica




