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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

1. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPO DE RESPUESTA (EN DIAS HABILES)

SERVICIO TIPO DE SERVICIO TOTAL PARA
INTERNO | CENTRALIZADORA EL USUARIO
Viaticos 5 Variable 10
Gastos de intercambio (profesores
visitantes) 5 Variable 10
o Practicas escolares 5 Variable 10
Solicitudes de recursos
Trabajos de campo 5 Variable 10
Reembolso 5 Variable 10
Pago de Becas de proyectos .
administrados por DGAPA 5 Variable 10
Otros servicios Pago de Becas CONACYT 5 Variable 10
Transferencias  presupuestales de 5 Variable 10
proyectos
Adecuaciones presupuestarias 0 5 Variable 10

recalendarizacion de recursos

2 servicios / 9 tipos de servicios
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

2. FICHAS DE SERVICIOS

2.1.- Solicitudes
Viaticos

Descripcion

Usuario(s)

Personal académico y/o administrativo autorizado.

Requisitos para solicitar el
servicio

3.- Ingresar la solicitud con al menos 10 dias habiles de anticipacion al
servicio.

Resultados del servicio

Entrega de recursos de acuerdo a lo solicitado y autorizado.

Nota: Los recursos solicitados seran de acuerdo a los dias de estancia y la tarifa
vigente.

Caracteristica del servicio
(Tiempo de respuesta)

10 dias habiles.

Medio de solicitud

La solicitud debe hacerse por escrito.

Personal, lugar, dias y
horarios de atenciéon

Para solicitar el servicio:

-Lic. Javier Urbieta Zavala, Secretario Administrativo de la Facultad de Economia
Responsable(s):

- Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 hrs
- Teléfono de atencion: 562 22097 o 562 22152

- Correo:
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

2.1 .- Solicitudes

Gastos de Intercambio (profesores invitados)

Descripcion

Usuario(s)

Personal académico.

Requisitos para solicitar el
servicio

3. Ingresar la solicitud con al menos 10 dias habiles de anticipacion al
evento de intercambio

Resultados del servicio

Entrega de recursos de acuerdo a lo solicitado y autorizado.

Nota: Los recursos solicitados seran de acuerdo a los dias de estancia y tarifa
vigente.

Caracteristica del servicio
(Tiempo de respuesta)

10 dias habiles.

Medio de solicitud

La solicitud debe hacerse por escrito por el usuario

Lugar, dias y horarios de
atencion

Para solicitar el servicio:

-Al Lic. Javier Urbieta Zavala, Secretario Administrativo de la Facultad de
Economia Responsable(s):

- Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 hrs
- Teléfono de atencion: 562 22097 y 562 22152

- Correo:
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

2.1.- Solicitudes
Trabajos de campo

Descripcion

Usuario(s)

Personal académico.

Requisitos para solicitar el
servicio

[N
"

3.- Ingresar la solicitud con al menos_10 dias habiles de anticipacion a la
fecha de salida.

Resultados del servicio

Entrega de recursos de acuerdo a lo solicitado y autorizado.

Nota: Los recursos solicitados seran de acuerdo a los dias de estancia y
actividades a realizar segun destino

Caracteristica del servicio
(Tiempo de respuesta)

10 dias habiles.

Medio de solicitud

La solicitud debe hacerse por escrito por el usuario.

Lugar, dias y horarios de
atencion

Para solicitar el servicio:

- Al Lic. Javier Urbieta Zavala, Secretario Administrativo de la Facultad de
Economia Responsable(s):

- Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 hrs
- Teléfono de atencion: 562 22097 y 562 22152

- Correo:
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

2.1.- Solicitudes
Practicas escolares

Descripcion

Usuario(s)

Personal académico.

Requisitos para solicitar el
servicio

3.- Ingresar la solicitud con al menos_10  dias habiles de anticipacion de la
fecha de salida.

Resultados del servicio

Entrega de recursos de acuerdo a lo solicitado y autorizado.

Nota: Los recursos solicitados seran de acuerdo a los dias de estancia y tarifa
vigente.

Caracteristica del servicio
(Tiempo de respuesta)

_10__ dias habiles.

Medio de solicitud

La solicitud debe hacerse por escrito por el usuario.

Lugar, dias y horarios de
atencion

Para solicitar el servicio:

- Al Lic. Javier Urbieta Zavala, Secretario Administrativo de la Facultad de
Economia Responsable(s):

- Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 hrs
- Teléfono de atencion: 562 22097 y 562 22152

- Correo:
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

2.1.- Reembolsos

Descripcion

Proporcionar el reembolso de recursos erogados con anterioridad por el personal
académico o administrativo autorizado, por concepto de hospedaje, alimentacion,
transporte y cualquier otro similar a los anteriores, relacionados a las practicas
escolares, trabajos de campo, viaticos y gastos de intercambio.

Usuario(s)

Personal académico y/o administrativo autorizado.

Requisitos para solicitar el
servicio

1.- Verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles en proyectos de
investigacion.

2.- Proporcionar documento de solicitud de recursos autorizados, incluyendo la
justificacion del gasto.

3. Entregar comprobantes que cubran los requisitos fiscales vigentes.

Resultados del servicio

Reembolso de recursos de acuerdo a los gastos comprobados y autorizados.

Caracteristica del servicio
(Tiempo de respuesta)

_10__ dias habiles.

Medio de solicitud

La solicitud debe hacerse por escrito por el usuario.

Lugar, dias y horarios de
atencion

Para solicitar el servicio:

- Al Lic. Javier Urbieta Zavala, Secretario Administrativo de la Facultad de
Economia Responsable(s):

- Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 hrs
- Teléfono de atencion: 562 22097 y 562 22152

- Correo:

7/9




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

2.1.- Otros servicios

Transferencias presupuestales de proyectos

Gestionar las transferencias presupuestales entre partidas de los proyectos

Descripcion autorizados al personal académico de la Entidad, a fin de solventar los gastos
derivados de la ejecucion de dichos proyectos.
Usuario(s) Personal académico.

Requisitos para solicitar el
servicio

Solicitud de transferencia presupuestal autorizada por el Responsable del
Proyecto, incluyendo justificacién académica.

Resultados del servicio

Transferencia de recursos realizada conforme a lo solicitado y autorizado.

Caracteristica del servicio
(Tiempo de respuesta)

10 dias habiles

Medio de solicitud

La solicitud debe hacerse por escrito por el usuario.

Lugar, dias y horarios de
atencion

Para solicitar el servicio:

- Al Lic. Javier Urbieta Zavala, Secretario Administrativo de la Facultad de
Economia Responsable(s):

- Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 hrs
- Teléfono de atencion: 562 22097 y 562 22152

- Correo:
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Otros servicios

Pago de becas de proyectos administrados por DGAPA

Gestionar los recursos que solicita el personal académico para dar cobertura de

Descripcién - . o
apoyo econdmico otorgado a los alumnos (Becarios), por participar en el
desarrollo de tareas especificas dentro de proyectos.

Usuario(s) Personal académico.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Carta de aceptacion de beca firmada por el Responsable del proyecto,
becario y con autorizaciéon de DGAPA, sefalando periodo, actividades a
realizar y la fuente de los recursos para realizar el pago.

Nota. Previo a la carta de aceptacion los alumnos-becarios deberan
cumplir con los requisitos que se establecen en las Reglas o Manual de
operacion vigentes, segun corresponda al proyecto, los cuales podran
consultar en la pagina web de la DGAPA en http://dgapa.unam.mx en la
seccion de “Impulso a la Investigacién”.

2. Ingresar la solicitud con al menos _10__ dias habiles de anticipacion de la
fecha para el pago de beca.

Resultados del servicio

Entrega de recursos de apoyo econdmico de acuerdo a lo establecido en la Carta
de Aceptacion de Beca autorizada.

Caracteristica del servicio
(Tiempo de respuesta)

10 dias habiles

Medio de solicitud

La solicitud debe hacerse por escrito en las oficinas del proceso de Presupuesto.

Lugar, dias y horarios de
atencion

Para solicitar el servicio:

- Al Lic. Javier Urbieta Zavala, Secretario Administrativo de la Facultad de
Economia Responsable(s):

- Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:30 a 14:00 y de 17:30 a 19:30 hrs

- Teléfono de atencion: 562 22154 y 562 22152
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http://dgapa.unam.mx/

