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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

1. OBJETIVO DEL CATALOGO DE PRESUPUESTO

Dar a conocer los servicios que proporciona la Delegacidn Administrativa, a través del proceso de Presupuesto en el Sistema
Universidad Abierta y Educacién a Distancia {SUAyYED). Esté catalogo precisa quienes son los usuarios y qué requisitos-deben
- cumplir para que se les brinde el servicio indica también cudndo y qué se entregard como servicio.

“El Proceso de Presupuesto realiza las actividades de registro, control, ejercicio y conciliacion de los recursos presupuestales,

- gestiona y verifica que los servicios solicitados se proporcionen en apego de la normatividad aplicable, a fin de satisfacer las
necesidades de los usuarios, para contribuir al cumplimiento de fas funciones sustantivas de la Facultad de Economia en el
SUAYED, en la perspectiva de mejora centinua. ’

2. LISTADO GENERAL DE PROCESOS

Si la solicitud es con 15 dias de anticipacién.

- Viaticos Liberacién de recursos 5 dias previos a la llegada
Solicitud de Recursos ] de la comision oficial
Transferencias entre partidas 2 dias variable ' 8 dias

Transferencias o
adecuaciones

presupuestales Transferencias o adecuaciones

presupuestales en proyectos con fines 2 dias variable 2 dias
especificos

Evento Nacional ;
Si la solicitud des con 10 dias de hébiles con
antelacion. Entrega de comprobantes de

__ - inscripcién 02 dias habiles previos al evento.
Inscripciones a eventos académicos y

administrativos .
Evento en el extranjero:

Si la solicitud es con 15 dias habiles de

- icipacion. Entrega 2 dias habil revios a
Otros servicios Zc’ggltzacwn Entrega 2 dias habiles pl

Si la solicitud es con 08 dias habiles de

Gastos por comprobar para eventos y anticipacion al evenfo o actividad.

actividades académico-administrativas

del fondo fijo o proyectos con chequera 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 SERVICIO

SOLICITUD DE RECURSOS PARA VIATICOS

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos economicos destinados a
cubrir los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje, transporte urbano, que

Descripcion . o . A iy
P ocasional los viajes del personal académico y/o administrativo, con motivo de una
comision oficial.
e Titular de la entidad, unidad responsable o Consejo interno ¢ Técnico.
e Titulares de proyectos.
Usuario(s)

Nota Los benef iciarios de esta sollcn:ud puede ser cualqmer trabajados
universitario que recibe una comisién oficial

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar documento de solicitud de viaticos, oficio o carta de autorizacion de
la comision a realizar, autorizado por:

» Titular de la entidad, de la unidad responsable o del Consejo interno
o Técnico, en caso de comisiones oficiales patrocinadas con
recursos de |la entidad o dependencia.

» Titular del proyecto, en caso de viaticos con cargo a proyectos o
convenios con institutos de ciencias y tecnoioglas estatales, fondos
mixtos y sectoriales.

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

El documento de autorizacion debe de justificar la comision encomendada,
indicando claramente el mimbre de la persona comisionada, objetivo, funciones,
fecha de salida, regreso y lugar de a comision; y en su caso:

« Especificar si el importe es en moneda nacional o délar.

s Anexar carta invitacién o algin otro documento referente a ia Comision

oficial.

ZONA LUGAR CUOTA DIARIA

1. Comprende las ciudades $2,098.00 (Académicos)
de las fronteras norte y sur '
pais, de los estados de Baja ' 20 dias SM
California, Caiifornia Sur, {Administrativo)
Sonora, Quintana Roo, de
Acapulco Gro. Y Ensenada B.C

2. Comprende los diversos -$1,797.00 (Académicos)
Puertos maritimos, con
Excepcion de Acapulco 17 dias SM
Gro. y Ensenada B.C. (Administrativo)

3. Comprende todos los $1,580.00 (Académicos)

Lugares del Pais, que no
Se sefialen las zcnas 1y 2
Con excepcion de fa zona
Conurbada al D.F.

14 dias SM
(Administrativo)
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

4, Comprende cualquier $260.00 ddlares
Lugar del extranjero. ' {(Académicos)
210.00 délares
{(Administrativos)

Adicionalmente el usuaric debe:

» Verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, en caso de
viaticos con cargos a convenios o proyectos.
+ Presentar solicitud con minimo 15 dias habiles de anticipacién a la fecha
... . de inicio de |a comision.
+ En caso de recursos. CONAHCYT' (con chequera) y otros convenios en
los que en el propio clausulado lo especifique, presentar la
comprobacion fiscal corespondiente.

Resuitados de! servicio

» Entrega de recursos a nombre del comisionado de conformidad con los
requisitos especificados en el oficio o carta de autorizacién de la comisién
y tarifas oficiales vigentes.

Nota: Si se entregaron los recursos y no se lleva a cabo la comisién, el personal
comisionado deberd devolver en la Secretaria o Jefatura de Unidad
Administrativa, dentro de los 5§ dias habiles posteriores a la cancelacion de la

comisién, '

Tiempo de respuesta

Si se presento la solicitud en tiempo:
» Enfrega de los recursos al menos 05 dias habiles antes de la fechade la
comisién oficial.

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

Si se presento la solicitud fuera de tiempo: :
» Entrega de recursos 15 dias posteriores a la fecha de presentacion y
entrega de la documentacion relacionada con la comision oficial.

Liberacion del servicio: fecha de rechEdo en copia de chegue.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Responsable: ‘
Lic. Claudia Jacqueline Bribiesca Silva. Delegada Administrativa.

Horario: Martes a viernes de 10:30 a 15:00 Horas y de 17:00 2 19:00 Horas.
Sabados de 9:00 a 01: OO horas

Teléfono: 55 56 22 21 27
Correo electronico: jacquelineb@economia.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

INSCRIPCIONES A EVENTOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS

Gestion de inscripcién o entrega de recursos destinados a cubrir cuotas de
afiliacion a sociedades e instituciones cientificas y técnicas, asi como la

Descripcién inscripcion a congresos, cologuios y cursos de capacitacion para el personal
universitario, de acuerdo a los programas y proyectos aprobados de la entidad o
dependencia.

+ Titular de la entidad o unidad responsable

Usuario(s) + Titular de proyectos

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

Requisitos para solicitar el
servicio

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 proyectos patrocinados con recursos dela entidad o dependencia.

» Titulares de proyectos, en caso de afiliaciones o inscripciones con cargo
a proyectos o convenios con institutos de ciencias y tecnologias
estatales, fondos mixtos o sectoriales.

En caso de eventos foréaneos, presentar copia de seguro de vida por
comision oficial de trabajadores universitarios que participan en el
evento o actividad autorizada.

En su caso, formato de pre-registro y/o formulario de registro
debidamente lleno.

Entregar la-solicitud con un minimo de 10 dias habiles de anticipacién a
la realizacion del evento si es nacional y de 15 dias habiles si es en el
extranjero.

Resultados del servicio

Entrega al usuario de comprobante de afiliacién o inscripcion al evento, o en su
caso recursos o comprobante de pago, que asegura el lugar al participante, de
conformidad con la solicitud autorizada.

Tiempo de respuesta

Si la solicitud se realizd en tiempo:

e 2 dias habiles previos al evento, si es nacional.
+ 2 dias previos al evento, si es en el extranjero.

Liberacion del servicio: fecha de pago de afiliacién o inscripcion, o fecha
de recepcion de formatos adicionales, o fecha de transferencia, o fecha
de emisidn de cheque.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

Responsable:
Lic. Claudia Jacqueline Bribiesca Silva. Delegada Administrativa,

Horario: Martes a viernes de 10:30 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.
Sabados de 9:00 a 01:00 horas

Teléfono: 55 56 22 21 27
Correo electrénico: jacquelineb@economia.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESGC DE PRESUPUESTO

GASTOS POR COMPROBAR PARA EVENTOS Y ACTIVIDADES ACADEMICO-ADMINISTRATIVAS DEL FONDO

FIJO O PROYECTOS CON CHEQUERA

Descripcion

Entrega anticipada de recursos (de fondo fijo, ministracion especifica o proyectos)
para solventar gastos por concepto de pago o contratacion de servicios o
adquisicion de bienes e insumos, que son necesarios para la realizacién de
eventos y actividades académico administrativas, de programas y de proyectos
autorizados en la Facultad de Economia, menores a $5,000.00 (CINCO MIL
PESOS 00/100 M.N.).

Usuario(s)

o Titular de la entidad o unidad responsable
- o Titulares de proyectos. . |

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

Requisitos para solicitar el
servicio

Presentar la solicitud de gasto por escrito, autorizado por:

» Titular de la entidad o de la unidad responsable, caso de programas y
proyectos patrocinados con recursos de la entidad o dependencia.

» Titulares de proyecto, en caso de eventos o actividades con cargo a
proyectos o convenios con institutos de ciencias y tecnologias estatales,
fondos mixtos y sectoriales.

La solicitud debe presentar las siguientes caracteristicas:

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

+ Presentar la solicitud con 8 dias habiles de anticipacion.
Presentar presupuesto detallado 0 monto aproximado requerido y en su
¢aso las cotizaciones.

En caso de actividades foraneas, presentar copia de seguro de vida por comisidn
oficial de trabajadores universitarios gue part:c:pan 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 comprobantes que cumplan con los
requisitos fiscales aplicables por el monto total ejercido y en su caso devolucion
de los recursos no ejercidos.

Resultados del servicio

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

Tiempo de respuesta

Si los recursos se solicitaron en tiempo:
» Entrega de recursos con al menos 2 dias habiles previos & la realizacion
del gasto, evento o actividad académico o administrativa, de conformidad
con la solicitud autorizada.

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

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Responsable:
Lic. Claudia Jacqueline Bribiesca Silva. Delegada Administrativa.

Horario: Martes a viernes de 10:30 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.
Sabados de 9:00 a 01:00 horas

Teléfono: 55 56 22 21 27
Correo electronico: jacquelineb@economia.unam.mx

5. CONTROL DE CAMBIOS DEL CATALOGO

Abril de 2018 Modificacion.conforme a los Catalogos de Servicios institucionales.

1 2 de julio 2018 Cambio de Secretario Administrativo

2 1 de abrif 2019 Nombramiento del Secretario Administrativo

3 1 de agosto 2019 Actualizacién de tarifa de viaticos
Se complementa el nombre de servicio de “Gastos por comprobar” por Gastos por

4 1 dejunio de 2022 | comprobar para eventos y actividades académico-administrativas del fondo fijo o
proyectos con chequera”. Actualizacion de tarifa de viaticos

5 ;gzdse febrerode | actualizacion de tarifa de vidticos y Nombramiento del Secretario Administrativo
Se adecua las iniciales del Consejo Nacional de Humanidades Ciencias y

6 23 de abril de 2024 | Tecnologias (CONAHCYT).
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