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CATALOGO DE SERVICICS DEL PROCESO DE PRESUPUESTC

1.  OBJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conecer fos servicios que proporciona la Secretaria Administrative, a través del proceso de Presupuesto. Este catdlogo
precisa quienes son los usuarios y qué requisitos deben cumplir para que se les brinde el servicio, indica también cudndo y
gué se entregard como servicio,

E! Proceso de Presupuesto realiza las actividades de registro, control, ejercicio v conciliacion de los recursos presupuestales,
gestiona y verifica que los servicios sclicitades se proporcicnen en apego a la nermatividad aplicable, a fin de satisfacer las
necesidades de los usuarios y contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas de la Coordinacidn de Humanidades, en
la perspectiva de una mejora continua. '

2. LISTADC GENERAL DE SERVICIOS

Si la solicitud es con 12 dias de anticipacion.

Vidticos o gastos por comisién oficial . o . )
& P Liberacién de recursos 02 dias previos al

inicic de la comisidn oficial.

lici rsos : . e
Solicitud de Recu para Si Ja solicitud es con 12 dias de anticipacion.

Gastos de intercambio ) . ) )
Liberacidn de recursos 02 dias prevics a la

llegada de la persona invitada

Si se firmd recibo en tiempo:

Solicitud de becas Entrega de beca DGAPA . . )
Page por chegue o transferencia bancaria

automatizada después de 48 horas.
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3. FICHAS DE SERVICIOS
SOLICITUD DE RECURSOS PARA VIATICOS O GASTOS POR COMISION OFICIAL

Gestionar y entregar de forma anticipada los recurscs ecoendmicos destinados a cubrir [0s gastos
Descripcion por concepto de alimentacidon, hospedaje, transporte urbano, que ccasionan los viajes del
personal académico v/o administrativo, con motivo de una comisidn oficial.

e Coordinader de Humanidades, Secretaria Académica, Secretarios Técnicos, y personal
designado del Consejo Interno o Técnico.

. s  Responsable o Corresponsable del proyecto o convenio.
Usuarios

Nota: El beneficiario de !a solicitud puede ser cualguier trabajador universitario que recibe una
comisién oficial.

Entregar documento de solicitud de vidticos, oficio © carta de autorizacion de la comision a

realizar, autorizado por:

s  Titular, funcionario o personal designado, en caso de comisiones oficiales patrocinadas con
recursos de Coordinacion de Humanidades.

e Responsabie o Corresponsable, en caso de vidticos con cargo a proyectos o convenios con
Institutos de ciencias y tecnologias estatales, fondos mixtos y sectoriales.

Toda solicitud debe anexar copia de segure de vida por comision oficial 0 en su caso cobertura
de seguro de gastos médicos maycras en el extranjerc.

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

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

e anexar carta invitacion o algtn otro documento referente a la Comisién oficial.

Requisitos para solicitar
el servicio

Adicionalmente el usuarioc debe:

s verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, en caso de vidticos con cargo a
convenios o proyectos; :

e presentar la solicitud con minime 12 dias héabifes de anticipacion a Ja fecha de inicio de Is
comision;

¢ en caso de recursos SECIHTI, proyectos con chequera y convenios en los que en el propio
clausufado lo especifique, presentar la comprobacion fiscal correspondiente.

e Entrega de recursos & nombre del comisionado de conformidad con fos requisitos

especificados en el oficio o carta de autorizacidn de la comisién v tarifas oficiales vigentes.
Resultados del Servicio . .
Nota: 5i se entregaron fos recursos y no se lleva a cabo la comisian, el personal comisionado
deberd devolverlos a la Secretarla Administrativa, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la
cancelacién de la comisidn.
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Tiempo de Respuesta

Si se presentd la solicitud en tiempo:
e Entrega de recurscs al menos 2 dias habiles antes de la fecha de la comisién oficial.

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

Si se presentd la solicitud fuera de tiempo: ]
e Entrega de recursos 2 dias posteriores a la fecha de prasentacion y entrega de la
decumentacién relacionada con la comision oficial.

Liberacién del servicio: fecha de recibido en copia de cheque o pdliza de cheque vy firma en e
recibo en caso de moneda extranjera.

Responsable, lugar, dias
y horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la secretaria Administrativa.
Para el seguimiento del servicio favor de dirigirse con:

a) Responsable(s): L.C. Alejandro Cabrerz Romano, jefe del Departamento de Presupuesto y
Contabilidad y Emanuel Gémez Nieto, Operacién y Seguimiento

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

(g

Teléfono de atencion: directo 555622-7565 a! (70), extensicnes 719Y 720.

Correo electrénico: alejandroc@humanidades.unam.mx
emanuel.gomez @humanidades.unam.mx
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SQLICITUD DE RECURSOS PARA GASTOS DE INTERCAMEIO

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos econdmicos destinados a cubrir los
gastos por concepto de alimentacion, hospedaie y transportacion para atender g invitados

Descripcion y grupos culturales, nacionales y extranjeros, de acuerdo con los programas y proyectos
autorizados de la Coordinacién de Humanidades.
e Coordinador de Humanidades, Secretarfa Académica, Secretarics Técnicos vy
Secretaria Administrativa.
e Responsable o corresponsable de proyecto o convenio.
Usuarios

Nota: los beneficiarios de esta solicitud son personas externas 2 la UNAM que reciben
documento de invitacion 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 o funcicnarios, en caso de programas y proyectos patrocinadcs con recursos
de la Coordinacidn de Humanidades.

o Responsable 0 corresponsable en casc de gastos de intercambio con carge a
proyectos ¢ convenios con Institutos de ciencias y tecnoclogias estatales, fondos
mixtos y sectoriales. '

E! oficio de autorizacidn debe indicar claramente lugar, fecha de inicio vy término del
evento, anexando en su caso:

e documento deinvitacion;
e documento de aceptacion de !a persona invitada;
e programa de las actividades a desarrollar;

A su llegada, la persona invitada debe entregar:

e ldentificacion oficial en case de invitados nacionales y del pasaporte en extranjeros.

Adicionalmente el usuaric debe:

o verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, antes de realizar la invitacion
correspondiente en caso de convenios o proyectos;

e presentar |a solicitud con minimo 12 dias hébiles de anticipacién a la fecha de inicio
del evento;

® en caso de recursos SECIHTI, proyectos con cheguera y convenios en [0s que en el
propio clausulado lo especifique, presentar comprebacion fiscal correspondiente; v

e en sy caso, solicitud de pago a proveedor, por servicios derivadas de las actividades
de gastos de intercambio.

Resultado del servicio

Entrega de recursos por transferencia bancaria sutomatizada a la persona invitada o al
personal de la UNAM responsable de la misma, de conformidad con los requisitos
especificacdos en la Carta de invitacion autorizada:

£n su caso, pago a proveedor, de acuerdo con los requisitos especificados en la solicitud
autorizada.

Nota: En caso de gue ef objetive del gasto no se cumpla, el usuario responsable de Ia
persona invitada debera devolver los recursos en la Secretaria Administrativa, dentro de
los 5 dias hdbiles posteriores a Iz cancelacién de la invitacion.
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Tiempo de Respuesta

Sise presentd la solicitud en tiempo:
e Entrega de recursos por transferencia bancaria automatizada al solicitante con 2 dias
habiles previos a |a llegada de la persona invitada, o

Liberacién del servicio: fecha de reporte de Iz transferencia

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa.
Para el seguimiento del servicio favor de dirigirse con:

a) Responsable{s): L.C. Algjandro Cabrera Romang, jefe de! Departamento de
Presupuesto y Contabilidad y Emanuel Gémez Nieto, Operacion y Seguimients

b} Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 5 15:00 y de 17:00 a 20:0C h.

¢) Teléfono de atencidn: directo 555622-7565 a! (70) , extensiones 719 Y 720

d) Correo electronico: aleiandroc@humanidades.unam.mx
emanuet.gomez@humanidades.unam.mx

ENTREGA DE BECA DGAPA
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Gestionar y entregar los apoyos eccndmicos otorgados mediante la figura de Beca por

Descripcién proyectos DGAPA que solicitz el persenal académice, a los becarios participantes en los
proyectos DGAPA, de acuerdo con el nivel académico v tipo de beca.
e Coordinacién o Secretarfa Académica
e Responsable o corresponsable de proyectos DGAPA.

Usuarios

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

Requisitos del servicio

s El usuario debe ingresar mediante el Sistema Institucional de Compras (SIC) la
notificacidn de beca aprobada y los recibos de beca correspondientes firmados por el
o la becaria, para proceder con &l pago.

» Mensualmente, el responsable del proyecto y el beneficiario deben ingresar el tramite
de pago por el periodo de duracién, a mas tardar el dia 26 del mes.

Nota: Cuando el respensable del proyecto decida suspender 2 entrega de la beca o el
becaric renuncie a la misma, se deberd netificar por escrito, con 10 dias habiles de
anticipacién al éltimo apoyo que le corresponda.

Resultados del Servicio

Entrega de apoyo econdmico a los becarios, de conformidad con el nive! académico, tipo
de beca y fa periodicidad declarada en la carta de autorizacién o aceptacién de esta.

Nota: El monto de {z baca se determina con base en el nivel académico y conforme a las
reglas de operacion del proyecto.

Tiempo de Respuesta

Siseingreso la solicitud en el SIC en tiempo:
e  Seaplicara la transferencia bancaria en la periodicidad declarada. -
Nota: la entidad establece por cada tipo de beca que administre la periodicidad de

entrega.
Liberacién del servicio: entrega de cheque v/o fecha de transferancia bancaria.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Para el seguimiento del servicio favor de dirigirse con:

a} Respansable(s): LC. Alejandro Cabrera Romano, Jefe del Departamento de
Presupuesto y Contabilidad y Emanuel Gdmez Nieto, Operacion v Seguimiento

b} Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 2 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
ciTeléfono de atencién: directo 56227565 &f (70}, extensiones 719y 720

djCorreo electrénico: alejandroc@®humanidades.unam.mx;
emanuel someziwhumanidades.unarn. mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

4 Control de cambios

c0 01/01/2018 Adecuacidn del documente por actualizacidn del SGC.

01 16/05/2020 Adecuacion por cambio de Secretaria Administrativa y Representante

0 02/08/2022 Se elim.inae‘ﬁrios Servicios ”Transferer'\c‘ias entre pa'r'Fidas de proyectos DGAPA” y
“Autorizacion de beca DGPA”, se adicicna el servicio “Entrega de beca DGAPA,

03 06/10/2023 Se eliminan los servicios de Trabajos de Campo

Adecuacion por cambic de Encargada del despacho de la Secretaria Administrativa %
un responsable de servicio.

04 23/04/2024 >e agrego Transferencia bancaria sutomatizada en Gastes de intercambic,

Gestion y entrega de becas se agrego usuarios Coordinacién ¢ Secretaria Académica
Forma de pago cheque o transferencia bancaria

Se hace cambio de fa palsbra CONAHCYT (Consejo Nacional de Humanidades,
Ciencias y Tecnelagias) por SECIHT! (Secretariz de Ciencia, Hurnanidades, Tecnologia
G5 25/04/2025 e Innovacién)

Se hace cambio de responsable del drea Operacién y Seguimiento, de Mildred
Verdnica Caballero Pefia a Emanuel Gémez Nieto.

5. Anexos

No aplica.




