i“‘ﬁ R 2’“ !

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

OFICINA DEL ABOGADO GENERAL

DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS DE LEGISLACION UNIVERSITARIA

Sistema de Gestion de la Calidad

Catalogo de servicios

Proceso de Presupuesto

ileccion general de estudios de
“egfslacion universitario

O ¢ & & 0 0 6 0 6 0 0 6 0 6 6 0 0 0 ¢

Elaboré

Francisco Aguilar Vargas

Responsable del proceso

Revisd

Francisco Aguilar Vargas

Representante de la Jefa de la Unidad
Administrativa

Autorizé

Cristina ltzel Alberto Pimentel

Jefa de la Unidad Administrativa




—

1.  OBIJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios que proporcionan la secretarfa o unidad administrativa, 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
cuadndo 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 (Direccién General de Estudios de
Legislacién Universitaria), en la perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPOIDE RESPUESTA

TIPO!DE SERVICIO | SERVICIO EN|DIAS HABILES

TOTALPARA' |
ELLUSUARIO

[NTERNO' | EXTERNO

Vidticos o gastos por comisién oficial . . , . i
& P Sila solicitud es con 15 dias de anticipacién.

Solicitud de Recursos para:
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FICHAS DE SERVICIOS
SOLICITUD DE RECURSOS PARA VIATICOS O GASTOS POR COMISION OFICIAL

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos econdmicos destinados a cubrir los
Descripcién gastos por concepto de alimentacion, hospedaje, transporte urbano, que ocasionan los viajes
del personal académico y/o administrativo, con motivo de una comisién oficial.

e Titular de la entidad o dependencia, funcionario facultado de las unidades responsables o
personal designado del Cansejo Interno o Técnico.
. e Responsable o Corresponsable del proyecto o convenio.
Usuarios
Nota: El beneficiario de la solicitud puede ser cualquier trabajador universitario que recibe una
comision oficial.

Entregar documento de solicitud de viaticos (en su caso registrar nombre y clave de formato

interno), oficio o carta de autorizacion de la comision a realizar, autorizado por:

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

* Responsable o Corresponsable, en caso de viticos con cargo a proyectos o convenios con
Institutos de ciencias y tecnologias 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 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.
® anexar carta invitacion o algin otro documento referente a la Comisién oficial.

Requisitos para solicitar
el servicio

Adicionalmente el usuario debe:

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

® presentar la solicitud con minimo 15 dias hdabiles de anticipacién a la fecha de inicio de la
comisién;

® en caso de recursos CONACYT, proyectos con chequera y convenios en los que en el propio
clausulado lo especifique, presentar la comprobacién fiscal correspondiente.

* 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.
Resultados del Servicio ) . & o
Nota: Si se entregaron los recursos y no se lleva a cabo la comisidn, el personal comisionado
debera devolverlos en la Secretaria o Jefatura de Unidad Administrativa, dentro de los 5 dias
habiles posteriores a la cancelacién de la comisién.
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Tiempo de Respuesta

Si se presentd la solicitud en tiempo:
s  Entrega de recursos al menos 03 habiles antes de la fecha de la comisién oficial.

Si se presentd la solicitud fuera de tiempo:
® Entrega de recursos 04 dias posteriores a la fecha de presentacién y entrega de la
documentacidn relacionada con la comisidn oficial.

Liberacion del servicio: fecha de recibido en copia o pdéliza de cheque.

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

Responsable, lugar, dias
y horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la (unidad administrativa).

a) Responsable(s): Francisco Aguilar Vargas

¢) Teléfono de atencidn: directo 5622-6313, extension 48066.

d) Correo electrénico: esaufran@unam.mx

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

Control de cambios

Nimerode " "Fecha de entradaent| w2 :
1 ; | Motivoidelicambio
revision vigor
00 01/01/2018 Adecuacion del documento por actualizacién del SGC.
01 01/01/2021 Actualizacién por cambio de Jefe de la Unidad Administrativa
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