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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

1.  OBIJETIVO 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
entregard 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 y contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas de la Direccidn General de Orientacién %
Atencion Educativa, en la perspectiva de una mejora continua.

2.  LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPO DE RESPUESTA
EN DIAS HABILES

TIPO DE SERVICIO SERVICIO TOTAL

INTERNO EXTERNO PARA EL
USUARIO
Viaticos o gastos por comision oficial Si la solicitud es con 7 dias de anticipacidn.
Solicitud de Recursos para: Practicas escolares

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

Si se recibié en tiempo:
Gestién y entrega de recursos de
becas Pago en la periodicidad declarada en cada
convocatoria (pago de becas por lay out).

Solicitud de becas

Adquisicién de servicios,

. 3 Boletos de avidén 5 5 10
bienes e insumos
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

3.  FICHAS DE SERVICIOS
Solicitud de recursos para vidticos o gastos por comisién oficial
Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos econdmicos destinados a cubrir los gastos
Descripcién por concepto de alimentacién, hospedaje, transporte urbano, que ocasionan los viajes del
personal académico y/o administrativo, con motivo de una comisién oficial.
e Titular de la Direccién General de Orientacidn y Atencién Educativa
e Directores de Area y Jefe de Departamento
Usuarios

Nota: El beneficiario de la solicitud puede ser cualquier trabajador universitario que recibe una
comision oficial.

Requisitos para
solicitar el servicio

Para personal académico:

Entregar documento de solicitud de vidticos para asistir a eventos académicos, , autorizado por
Director de Area vy firmado por el Jefe de departamento correspondiente y el beneficiario.

Para personal administrativo:

Entregar oficio de solicitud de viaticos, autorizado por el Director de Area.

El documento de autorizacién debe justificar la comisién encomendada, indicando claramente
el nombre de la o las personas comisionadas, objetivo, funciones, fecha de salida y regreso y
lugar de la comisién; 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 Comisidn oficial.

Adicionalmente el usuario debe:

e Realizar el trdmite seguro de vida por comision oficial, 0 en su caso, cobertura de seguro
de gastos médicos mayores en el extranjero, lo cual sera confirmado por la responsable
de Presupuesto con el proceso de personal.

e presentar la solicitud con minimo 0 7 dias hébiles de anticipacién a la fecha de inicio de
la comisidn;

Resultados del Servicio

Entrega de recursos a nombre del comisionado de conformidad con los requisitos especificados
en el oficio o formato de solicitud de vidticos para asistir a eventos académicos y tarifas oficiales
vigentes.

Nota: Si se entregaron los recursos y no se lleva a cabo la comisién, el personal comisionado
deberd devolverlos en la Jefatura de unidad administrativa, dentro de los 5 dias habiles

posteriores a la cancelacion de la comision.
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Tiempo de Respuesta

Si se present¢ la solicitud en tiempo:

e Entrega de recursos al menos 02 habiles antes de la fecha de la comisidn oficial.
Liberacién 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 posteriores a la fecha de presentacién y entrega de la
documentacion relacionada con la comision oficial.

Liberacién del servicio: fecha de recibido en copia o péliza de cheque.

Responsable, lugar,
dias y horarios de
atencién

La solicitud debe entregarse en la unidad administrativa.

a) Responsable: Martha Araceli Villegas Ullrich, Jefa de departamento de presupuesto, que
atiende la solicitud

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

¢) Teléfono de atencidn: directo 55 5622-0425.

d) Correo electrénico: aracelm@unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Solicitud de recursos para practicas escolares

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos econdmicos destinados a cubrir los gastos
de estudiantes en viajes de estudio en el pais y en el extranjero, conforme a los planes
académicos vigentes; asi como los correspondientes a los equipos deportivos y culturales

Descripcién : . Sy . ;

P representativos con motivo de eventos cientificos, culturales o concentraciones y giras. Por
ejemplo: alimentacién, hospedaje, transporte, peaje, gasolina, entradas a museos, zonas
arqueoldgicas, etc.

e Titular de la Direccién General de Orientacion y Atencidn Educativa
e Directora de servicio social y vinculacién laboral.
Usuarios

o Jefe de Departamento de Programas multidisciplinarios

Nota: el beneficiario de esta solicitud es el Coordinador de la practica escolar

Requisitos para
solicitar el servicio

Presentar oficio autorizado por los funcionarios facultados como usuarios.

El oficio de autorizacién de la practica escolar debera contener el objetivo, actividades, fecha de
inicio y término y lugar de la practica escolar y presentar anexo:

e lista de participantes firmada por el o los alumnos;
e copia fotostatica de la identificacion institucional de los alumnos (*);
e presupuesto detallado del tipo de gasto a cubrir;

e ficha de depdsito original de pago del seguro de estudiantes participantes por el periodo
que dure la practica escolar; y

(*) Se verifica y se conserva por el Departamento de Programas Multidisciplinarios, previé a la
solicitud de practica escolar.
Adicionalmente, el usuario debe:

e realizar el tramite del de seguro de vida por comision oficial de trabajadores universitarios
que participan en la practica escolar, lo cual serd confirmado por la responsable de
Presupuesto con el proceso de personal.

e presentar la solicitud con un minimo de 07dias habiles de anticipacidn a la fecha de salida;

e en su caso, solicitud de pago a proveedor de servicio, derivado de las actividades
planificadas durante la realizacion de la practica escolar.

Resultado del Servicio

Entrega de recursos econdmicos al Coordinador de la préctica escolar, de conformidad con los
requisitos especificados en la solicitud autorizada.

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

Nota: En caso de entrega de recursos y que no se realice la practica escolar, sera responsabilidad
del Coordinador de ésta devolverlos en la Jefatura de unidad administrativa, dentro de los 5 dias

habiles posteriores a la cancelacién de la misma.
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Tiempo de Respuesta

Si se present¢ la solicitud en tiempo:

e Entrega de recursos al menos 02 dias habiles antes de la fecha de salida de la practica
escolar.

Liberacién del servicio: fecha de recibido en copia o pdliza de cheque.

Responsable, lugar,
dias y horarios de
atencién

La solicitud debe entregarse en la Unidad administrativa.

a) Responsable: Martha Araceli Villegas Ullrich, Jefa de departamento de presupuesto, que
atiende la solicitud.

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

c) Teléfono de atencién: directo 55 5622-0425.

d) Correo electrénico: aracelm@unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Gestidn y entrega de recursos dé beca (lay out)

Gestionar el recurso otorgados en las diferentes modalidades de Becas que se rigen por
reglas de operacién y las presupuestales UNAM, las cuales son solicitadas por la Direcciéon

Descripcién . M ] i 1
P de becas y enlace con la comunidad de la Direccidon General de Orientacién y Atencién
Educativa, conforme a las convocatorias publicadas.
e Titular de la Direccién General de Orientaciéon y Atencién Educativa
e Directores de area
Usuarios

Nota: los beneficiarios son los alumnos que participan conforme a cada convocatoria por
modalidad de beca.

Requisitos del servicio

Se envia mediante correo electrénico la solicitud por modalidad de beca, especificando:

e NUmero de becarios

e Importe a pagar a cada becario

e Periodo de pago

e Elnombre archivo de beneficiarios, para proceder con el pago.
e Fecha propuesta para la dispersién.

Resultados del Servicio

Envid por correo electrénico de contra recibo autorizado de los recursos, oficio y formato
de transferencia para la dispersion de pago a los becarios, de conformidad con cada

convocatoria, al responsable de la operacién de cada modalidad de beca.

Nota: Entrega de apoyo econdmico a los alumnos, de conformidad con el nivel académico
y las reglas de operacién de cada modalidad, de conformidad con la convocatoria.

Tiempo de Respuesta

Si se envid la solicitud en tiempo:

e Se aplicaran las transferencias bancarias en la periodicidad declarada.

Nota: La entidad establece por cada tipo de beca que administre la periodicidad de
entrega.

Liberacién del servicio: fecha de envid de contra recibo autorizado, formato de
transferencia y oficio para el pago.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe enviarse por medio de correo electrénico y seré atendida por:

e Responsable: Lic. Martha Araceli Villegas Ullrich, Jefa de departamento de presupuesto,
persona que atiende la solicitud.

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

e Teléfono de atencion: directo 55 5622-0425

e Correo electrdnico: aracelm@unam.mx
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Compra de boletos de avién

Adquirir los pasajes aéreos solicitados con motivo de una comision oficial, personas
Descripcién invitadas, prdcticas escolares o trabajos de campo requeridos por la Direcciéon General de
Orientacion y Atencién Educativa.

Titular de la DGOAE

Usuario(s : %
(s) Directores de Area

Entregar:

1. Solicitud por escrito o por correo electrénico de compra de boleto de avién, , con al
menos 15 dias habiles de anticipacion a la fecha de salida, con la siguiente informacion:

a) nombre del beneficiario;

b) itinerario de vuelo requerido; y

Requisitos para solicitar el c) proyecto al que se realizard el cargo, en su caso.
servicio i

2. Autorizacién del Titular de la Direccién General de Orientacidn y Atencion Educativa,
en caso de personal académico, o autorizacion del Director de area, para personal
administrativo.

3. Invitacién y programa del evento al que asiste o actividad a desarrollar, lugar y fecha,
cuando aplique.

Entrega del boleto de avién, a nombre del usuario, con el itinerario solicitado y demas

Resultados del servicio 7 o2 bk
requisitos especificados en la solicitud.

1 dia habil antes de su salida.

Tiempo de respuesta e Inicio del servicio: Fecha en que se acepta la solicitud.

e Término del servicio: Fecha de entrega del boleto al usuario.

La recepcion de la solicitud se realiza en:

Para el seguimiento de la compra, favor de dirigirse a:

a) Responsable: C.P. Martha Villegas Ullrich, Jefa del Departamento de Presupuesto

Responsable, lugar, dias y

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

c) Teléfono de atencion: directo 5622-0425

d) Correo electrénico: dgoae.presupuesto@unam.mx
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Numerode = Fechadeentrada | :
i : Motivo'del cambio
revision en vigor
00 01/01/2018 Adecuacion del documento por actualizacion del SGC.
Se eliminan los servicios “Transferencias entre partidas de proyectos DGAPA” y
“Autorizacion de beca DGPA”, se adiciona el servicio “Entrega de beca DGAPA, se
adecua el nombre del servicio “Pago de beca” por “Gestién y entrega de beca” y se
01 16/05/2022 e " ” «
complementa el nombre del servicio de “Gastos por comprobar” por “Gastos por
comprobar para eventos y actividades académico-administrativas del fondo fijo o
proyectos con chequera”
Se revis6 el cambio del catalogo institucional en el caso de DGOAE, no aplica el
servicio de “Liberacion de recursos partida 222 de proyectos DGAPA”, sin embargo
02 23/06/2023 se tomaron las adecuaciones de forma en otros servicios, asi como se puntualizaron
la gestion de recursos para el pago de becas (Por lay-out) y se afino la descripcién de
los usuarios.
4. Anexos
No aplica.
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