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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

1.. OBJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios que proporciona la Unidad Administrativa, a través del proceso de Presupuesto. Este catalogo
precisa guienes son los usuarios y qué requisitos deben cumplir para que se les brinde el servicio, indica también cuando vy
qué se entregara 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 a la normatividad aplicable, a fin de satisfacer las
necesidades de los usuarios y contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas de la Direccién General de Proveeduria,
en la perspectiva de una mejora continua.

2 LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

.TrEMPo-_{f;E RESPUESTA
EN DIAS HABILES

TIPO DE SERVICIO SERVICIO
TOTAL PARA

EL USUARIO -

INTERNO EXTERN

Si la solicitud es con 12 dias de anticipacion.

-, Viaticos o gastos por comision oficial
| Solicitud de Recursos para: : -y ; : i
Liberacion de recursos 02 dias previos al inicio

de la comision oficial.

Evento nacional:

Si la solicitud es con 12 dias habiles con
antelacion. Entrega de comprobantes de
Inscripcion 03 dias habiles previos al evento.

Inscripciones a eventos administrativos.

s servidos Si la solicitud es con 12 dias habiles de
anticipacion al evento o actividad.

Boletos avion
Entrega de boletos o itineraric de vuelo 02 dias

habiles previo al dia del evento.

Revision: 05 Entrada en vigor 23/04/2024
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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 recursos econémicos destinados a cubrir los
Descripcion gastos por concepto de alimentacion, hospedaje, transporte urbano, que ocasionan los viajes
del personal administrativo, con motivo de una comisién oficial.

Usuarios ® Titular de la dependencia, funcionario facultado por cada area.

Entregar oficio de solicitud de viaticos o carta de autorizacion de la comisién a realizar,

autorizado por:

®  Titular, funcionario o personal designado, en caso de comisiones oficiales patrocinadas con
recursos de la dependencia.

Toda solicitud debe anexar copia de seguro de vida por comisién oficial.

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

* especificar si el importe es en moneda nacional, transferencia bancaria nacional o divisas.
® anexar carta invitacion o alglin otro documento referente a la Comisién oficial.

Requisitos para solicitar
el servicio

Adicionalmente el usuario debe:

* verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles.

* presentar la solicitud con minimo 12 dias habiles de anticipacién a la fecha de inicio de |a
comision.

* Entrega de recursos a nombre del comisionado de conformidad con los requisitos

especificados en el oficio o carta de autorizacién de |a comision y tarifas oficiales vigentes.
Resultados del Servicio ) o -
Nota: Si se entregaron los recursos y no se lleva a cabo la comision, el personal comisionado
debera devolverlos en la Jefatura de Unidad Administrativa, dentro de los 5 dias hébiles
posteriores a la cancelacién de la comisién.

Si se presento la solicitud en tiempo:
® Entrega de recursos al menos 02 habiles antes de la fecha de la comisién oficial.

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

Tiempo de Respuesta

Si se presento la solicitud fuera de tiempo:

* Entrega de recursos 10 dias posteriores a la fecha de presentacion vy entrega de la
documentacion relacionada con la comisién oficial.

Liberacién del servicio: fecha de recibido en copia o poliza de cheque.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

‘ La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa.

a) Responsable(s): Sandra Hernandez Rosas. Jefa de Presupuesto
Responsable, lugar, dias |

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

c) Teléfono de atencion: directo 5622-2688, extension 41844,

d) Correo electrénico: sandra.hernandez@ proveeduria.unam.mx
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INSCRIPCION A EVENTOS ADMINISTRATIVOS

Descripcién

Gestion de inscripcion o entrega de recursos destinados a cubrir cuotas de inscripcion a
congresos, coloquios v cursos de capacitacion para el personal universitario, aprobados por
la dependencia.

Usuario

e Titular de la dependencia o funcionario facultado de cada area.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Entregar oficio de solicitud con informacion sobre el evento y participantes a inscribir,
modo de pago vy el monto que corresponde cubrir, autorizado por:

e Titular de |a entidad o area responsable de la dependencia.

| 2. Encaso de eventos foraneos, presentar:

e copia de seguro de vida por comision oficial de trabajadores universitarios que
participan en el evento o actividad autorizada.

3. Entregar la solicitud con un minimo de 12 dias habiles de anticipacion a la realizacion
del evento.

En caso de entrega de recursos a comprobar, los beneficiarios deben entregar: factura
original con requisitos fiscales, comprobante de la inscripcion con el nombre del
beneficiario, o copia de giro bancario a favor de la sociedad o institucion organizadora de la
actividad académica, o copia del estado de cuenta donde aparece el cargo.

Resultados del servicio

Entrega al usuario de comprobante de afiliacion 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

Sila solicitud se realizo en tiempo:
e (3 dias habiles previos al evento, si es nacional.

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

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa.

a) Responsable(s): Sandra Herndndez Rosas. Jefa de Presupuesto
b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a2 20:00 h.
c) Teléfono de atencion: directo 5622-2688, extension 41844,

d} Correo electronico: sandra.hernandez@proveeduria.unam.mx
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4, Control de cambios

00 01/01/2018 Adecuacion del documento por actualizacion del SGC.,

01 01/05/2018 Adecuacion del documento por cambio de responsable del proceso.

02 01/06/2012 Adecuacion del documento por cambio de Jefe de Unidad Administrativa
Adecuacién del documento por cambio del Responsable del Proceso, eliminacién

03 08/10/2020 del servicio de Gastos por Comprobar y elementos relacionados con eventos en el
extranjero y actividades académicas.

04 01/09/2021 Cambio de Jefe de Unidad Administrativa

05 23/04/2024 Se revisan los nuevos cambios en el catalogo institucional, determinando gue éstos

|

a la fecha no aplican. i

5. Anexos

No aplica.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Compra de boletos de avién

Descripcion

Adquirir los pasajes aéreos solicitados con motivo de una comision oficial v persona:
invitadas por la dependencia.

Usuario(s)

Personal responsable de cada area administrativa.

Requisitos para solicitar
servicio

Resultados del servicio

el

Entregar:

1. Solicitud por escrito de compra de boleto de avidn, o Solicitud interna del proceso, cor
al menos 12 dias habiles de anticipacién a la fecha de salida, con la siguiente
informacion:

a) nombre del beneficiario;
b) itinerario de vuelo requerido

c) motivo del viaje

Entrega del boleto de avidn, a nombre del usuario, con el itinerario solicitado v demas
requisitos especificados en la solicitud.

Tiempo de respuesta

2 dias habiles antes de su salida.

¢ |nicio del servicio: Fecha en que se acepta la solicitud.

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

Responsable, lugar, dias vy
horarios de atencién

La recepcion de la solicitud se realiza en:

Para el seguimiento de la compra, favor de dirigirse a:
a) Responsable: Sandra Hernandez Rosas, Jefa de Presupuesto
b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.,

e) Teléfono de atencion: directo 5622-2688, extension 41844,

c) Correo electronico: sandra.hernandez@proveeduria.unam.mx
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