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CATALOGO DE SERVICIOS ESPECIFICO DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

1.  OBJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios que proporciona la secretaria administrativa, a través del proceso de Presupuesto, con
presupuesto anual autorizado. Este catdlogo precisa quienes son los usuarios y qué requisitos deben cumplir para que se les
brinde el servicio, indica también cudndo y qué se entregara como servicio.

El proceso de Presupuesto realiza las actividades de registro, control, ejercicio y conciliacidn 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 Instituto de Ciencias Aplicadas y
Tecnologia, 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

Vidticos o gastos por comision oficial

Si la solicitud es con 15 dias de anticipacién.

Solicitud de Recursos | Practicas escolares

para: Trabajos de campo Liberacidn de recursos 1 dia previo al inicio de la
comision oficial o a la llegada de la persona invitada
Gastos de intercambio
Transferencia o Transferencias o adecuaciones
adecuaciones presupuestales en proyectos con fines 3 dias Variable Variable
presupuestales especificos (CONAHCYT, etc).
Si se firmao recibo en tiempo:
Entrega de beca DGAPA Pago en la periodicidad declarada en la autorizacion de
la DGAPA.
Solicitud de becas Si se firm¢ recibo en tiempo:
Gestion y entrega de beca (CONAHCYT, | Entrega de cheque o transferencia en la periodicidad
etc.) declarada en la Carta de autorizacion o aceptacion de
la beca.
o Por uso de productos 2 dias Variable Variable
Autorizacién de
derechos de autor | oo resistro en ISBN o ISSN 2 dias Variable Variable

Evento nacional: Entregar solicitud con 15 dias habiles
de antelacion. Entrega de comprobantes de Inscripcidn

o - 01 dia habil previos al evento.
Inscripciones a eventos académicos y

administrativos. ’ s y
Evento en el extranjero: Entregar solicitud con 20 dias

habiles de anticipacion. Entrega 03 dia habil previo al
Otros servicios avento:

Si la solicitud es con 15 dias habiles de anticipacion al

or comprobar para eventos L
o P pa . Y evento o actividad.

actividades académico-administrativas
del fondo fijo o proyectos con

Entrega de recursos 01 dia habil previo a la realizacion
chequera.

del gasto.




CATALOGO DE SERVICIOS ESPECIFICO DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

3. FICHAS DE SERVICIOS

Solicitud de recursos para viaticos o gastos por comisién oficial

Descripcion

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

Usuarios

e Titular o funcionario facultado de las Unidades Responsables del ICAT o personal
designado del Consejo Interno o Técnico.

e Responsable o Corresponsable del proyecto.

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

Requisitos para solicitar
el servicio

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

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

e Responsable o Corresponsable, en caso de viaticos con cargo a proyectos 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, y que se gestiona en el proceso de
presupuesto con 15y 20 dias de anticipacién si es comision a nivel nacional o en el extranjero
respectivamente.

El documento de autorizacién debe justificar la comisiéon 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 invitacion o algtn otro documento referente a la Comisién oficial.

Adicionalmente el usuario debe:

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

e presentar la solicitud con minimo 15 dias habiles de anticipacién a la fecha de inicio de la
comision;

Resultados del Servicio

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

Nota: Si se entregaron los recursos y no se lleva a cabo la comisidn, el personal comisionado
deberad devolverlos en la Secretaria administrativa, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la
cancelacion de la comision.
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Si se present¢ la solicitud en tiempo:
e Entrega de recursos al menos 01 habil antes de la fecha de la comisién oficial.

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

Tiempo de Respuesta
Si se presentd la solicitud fuera de tiempo:

e Entrega de recursos 10 dias posteriores a la fecha de presentacién y entrega de la
documentacion relacionada con la comision oficial.

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

La solicitud debe entregarse en la Secretaria administrativa:

Responsables de dar informacién o entregar el servicio:
Lic. Karla Pamela Torres Estrada; Responsable de Presupuesto
C. Martha Estela Valverde Islas; proyectos CONAHCYT
C.P. José Isidro Rojas Martinez. Responsable de Contabilidad.

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

Responsable, lugar, Teléfono de atencién: directo 5622-8602,
dias y horarios de
atencién Presupuesto Ext. 1013

CONAHCYT Ext. 1014
Contabilidad Ext. 1035.
Correo electrénico

Presupuesto: pamela@unam.mx

CONAHCYT: martha.valverde@icat.unam.mx

Contabilidad: isidro.rojas@icat.unam.mx
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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

Descripcion . : s o 2 .

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

e  Titular o funcionario facultado de la Unidad Responsable del ICAT.
Usuarios e Titulares Responsable o corresponsable de proyectos.

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

Requisitos para solicitar
el servicio

Presentar solicitud autorizada por:

e Titular o funcionario facultado, en caso de programas y proyectos patrocinados con
recursos de la entidad.

e Responsable o corresponsable, en caso de précticas escolares con cargo a proyectos o
convenios con Institutos de ciencias y tecnologias estatales, fondos mixtos y sectoriales.

El documento de autorizacién oficio o carta 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 autorizada por el Responsable del programa y firmada por el o los
alumnos;

e copia fotostética de la identificacion institucional de los alumnos;
e presupuesto detallado del tipo de gasto a cubrir;

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

e copia de seguro de vida por comision oficial de trabajadores universitarios que participan
en la practica escolar.
Adicionalmente, el usuario debe:

e verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, en caso de practicas escolares con
cargo a proyectos;

e presentar la solicitud con un minimo de 15 dias habiles de anticipacién 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.
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Entrega de recursos econémicos al Coordinador de la practica 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
Resultado del Servicio autorizada.

Nota: En caso de entrega de recursos y que no se realice la practica escolar, serd
responsabilidad del Coordinador de ésta devolverlos en la Secretaria administrativa, dentro de
los 5 dias habiles posteriores a la cancelacién de la misma.

Si se presento la solicitud en tiempo:

Tiempo de Respuesta e Entrega de recursos al menos 01 dia habil antes de la fecha de salida de la practica escolar.

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

La solicitud debe entregarse en la Secretaria administrativa:

Responsables de dar informacidn o entregar el servicio:
Lic. Karla Pamela Torres Estrada; Responsable de Presupuesto
C. Martha Estela Valverde Islas; proyectos CONAHCYT
C.P. José Isidro Rojas Martinez. Responsable de Contabilidad.

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

Responsable, lugar, Teléfono de atencidn: directo 5622-8602,
dias y horarios de
atencién Presupuesto Ext. 1013

CONAHCYT Ext. 1014
Contabilidad Ext. 1035.
Correo electronico

Presupuesto: pamela@unam.mx

CONAHCYT: martha.valverde@icat.unam.mx

Contabilidad: isidro.rojas@icat.unam.mx
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Solicitud de recursos para trabajos de campo

Descripcién

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos econémicos destinados a cubrir los
gastos necesarios para la realizacién de trabajos de campo, derivados de los programas y
proyectos académicos, en el drea metropolitana de la Ciudad de México y/o interior del pais,
como: estancia en dreas rurales, alquiler de semovientes, lanchas, vehiculos, gasolina,
gratificacién a peones, adquisiciones menores ocasionales, peaje y pagos por contratacion de
servicios generales en buques.

Usuarios

e Titular o funcionario facultado de la Unidad Responsable del ICAT.
e Responsable o corresponsable de proyecto.

Nota: Los beneficiarios de este servicio son los trabajadores universitarios y participantes en los
trabajos de campo planificados del proyecto.

Requisitos para solicitar
el servicio

Presentar oficio autorizado por:

e Titular o funcionario facultado, en caso de programas y proyectos patrocinados con
recursos de la entidad.

El oficio de solicitud de autorizacién debe describir claramente:

e objetivo, actividades a realizar, fecha de inicio y término y lugar en que se realizaran los
trabajos;

e presupuesto detallado del tipo de gasto a cubrir; y
e lista del personal participante autorizado por el responsable del proyecto.

Toda solicitud debe anexar, copia de seguro de vida por comisién oficial de trabajadores
universitarios y estudiantes que participan en el proyecto de trabajo de campo.

Adicionalmente, en su caso, el usuario debe:

e verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, en caso de trabajos de campo
financiados por proyectos;

e presentar la solicitud con un minimo de 15 dias habiles de anticipacion a la fecha de salida;

e en su caso, solicitud de pago a proveedor de servicio, derivado de las actividades
planificadas vinculadas a la realizacion de trabajos de campo.

Resultados del Servicio

Entrega anticipada de los recursos econdémicos, de conformidad con los requisitos especificados
en la solicitud de trabajo de campo autorizada.

En su caso, pago a proveedor, de acuerdo con los requisitos especificados en la solicitud
autorizada, por conceptos vinculados a la comisién de trabajos de campo.

Nota: En caso de que se entreguen los recursos y el trabajo de campo no se realice, serd
responsabilidad del beneficiario devolverlos en la Secretaria administrativa, dentro de los 5 dias
habiles posteriores a la cancelacién de este.

Revision: 02 Entrada en v
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Tiempo de Respuesta

Si se presentd la solicitud en tiempo:

e Entrega de recursos al menos 01 dia habil antes de la fecha de salida del Trabajo de
Campo.

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

Responsable, lugar,
dias y horarios de
atencidn

La solicitud debe entregarse en la Secretaria administrativa:

Responsables de dar informacién o entregar el servicio:

Lic. Karla Pamela Torres Estrada; Responsable de Presupuesto

C. Martha Estela Valverde Islas; proyectos CONAHCYT

C.P. José Isidro Rojas Martinez. Responsable de Contabilidad.
Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
Teléfono de atencion: directo 5622-8602,

Presupuesto Ext. 1013

CONAHCYT Ext. 1014

Contabilidad Ext. 1035.
Correo electrénico

Presupuesto: pamela@unam.mx

CONAHCYT: martha.valverde@icat.unam.mx

Contabilidad: isidro.rojas@icat.unam.mx

Entrada en vigor: 02
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Solicitud de recursos para gastos de intercambio

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos econdmicos destinados a cubrir los
gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y transportacion para atender a invitados

Descripcion ; ;
y grupos culturales, nacionales y extranjeros, de acuerdo con los programas y proyectos
autorizados de la dependencia.
e Titular o funcionarios facultados de las Unidades Responsables del ICAT.
e Responsable o corresponsable de proyecto.
Usuarios

Nota: los beneficiarios de esta solicitud son personas externas a la UNAM que reciben
documento de invitacidn a realizar determinadas actividades en la UNAM y a su vez emiten
documento de aceptacion.

Presentar solicitud autorizado por:

e Titular o funcionarios, en caso de programas y proyectos patrocinados con recursos
de la dependencia.

El oficio de autorizacién debe indicar claramente lugar, fecha de inicio y término del
evento, anexando en su caso:

e documento de invitacion;

e documento de aceptacion de la persona invitada;
e programa de las actividades a desarrollar;

- i e presupuesto detall | tipo de rir.
Requisitos para solicitar el P P detalladodel tp gasths ke
servicio .
A su llegada, la persona invitada debe entregar:

¢ [dentificacién oficial en caso de invitados nacionales y del pasaporte en extranjeros.

Adicionalmente el usuario debe:

e verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, antes de realizar la
invitacion correspondiente en caso de convenios o proyectos;

e presentar la solicitud con minimo 15 dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio
del evento;

® en su caso, solicitud de pago a proveedor, por servicios derivados de las actividades
de gastos de intercambio.

Revision: 02 Entrada en
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Entrega de recursos a la persona invitada o al personal de la UNAM responsable de la
misma, de conformidad con los requisitos especificados en la carta de invitacién
autorizada:

. En su caso, pago a proveedor, de acuerdo con los requisitos especificados en la solicitud
Resultado del servicio . Sl ! .
autorizada.

Nota: En caso de que el objetivo del gasto no se cumpla, el usuario responsable de la
persona invitada deberd devolver los recursos en la Secretaria administrativa, dentro de los
3 dias habiles posteriores a la cancelacidn de la invitacion.

Si se presento la solicitud en tiempo:

e Entrega de recursos al solicitante con 01 dia habil previos a la llegada de la persona
invitada, o

Tiempo de Respuesta
P i e Entrega directa a la persona invitada a su llegada a la UNAM.

Liberacion del servicio: fecha de recibido en copia o pdliza de cheque o recibo simple de
recepcion de recursos.

La solicitud debe entregarse en la Secretaria administrativa:

Responsables de dar informacién o entregar el servicio:

Lic. Karla Pamela Torres Estrada; Responsable de Presupuesto

C. Martha Estela Valverde Islas; proyectos CONAHCYT

C.P. José Isidro Rojas Martinez. Responsable de Contabilidad.
Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
Responsable, lugar, diasy Teléfono de atencidn: directo 5622-8602,
horarios de atencién Presupuesto Ext. 1013

CONAHCYT Ext. 1014

Contabilidad Ext. 1035.
Correo electrénico

Presupuesto: pamela@unam.mx

CONAHCYT: martha.valverde@icat.unam.mx

Contabilidad: isidro.rojas@icat.unam.mx

Pagina | 10 de
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Transferencia o adecuaciones presupuestales
entre partidas de proyectos con fines especificos.

Gestionar la solicitud de adecuacion o transferencia de recursos financieros asignados y
Descripcién aprobados de una partida de gasto a otra, de los Proyectos con fines especificos, de
acuerdo con necesidades justificadas en la realizacién de dichos proyectos.

Usuarios Responsables y/o corresponsables de los proyectos con fines especificos.

En caso de proyectos DGAPA:

El responsable o corresponsable del proyecto requisita en la pagina de la DGAPA de forma
electronica la solicitud de transferencia de recursos entre partidas aprobadas al proyecto,
las partidas que no cuenten con recursos autorizados originalmente, deben incluir, sin
excepcion, la justificacion académica detallada correspondiente:

Utilizar un rengldn para cada partida a adecuar

Firmar electrénicamente la solicitud y enviar por el mimo sistema.

En caso de proyectos o convenios con otros organismos, Institutos de ciencias y
tecnologias estatales, fondos mixtos y sectoriales, entregar:

e Documento o formato de solicitud de transferencia entre partidas del mismo rubro o
cei - no restringidas, a la Secretaria o Unidad administrativa para su gestion

Requisitos del servicio ; ) - ) . : g

correspondiente ante las instancias que participan o financian los proyectos; o

e Documento de autorizacién emitido por la instancia correspondiente, cuando es el
usuario quien gestiona la transferencia ante dichas instancias, a fin de que la
Secretaria administrativa ejecute las adecuaciones administrativas al proyecto de
referencia.

En el caso de solicitud de transferencia a/o de otras entidades académicas (participantes
en el mismo proyecto) anexar:

e (Copia de Carta compromiso o

e Copia de Bases de colaboracion

Nota: Los oficios deberan tomar en cuenta las condiciones propias de gasto de cada
proyecto con fines especificos.

Documento de respuesta a solicitud de transferencia emitido por la instancia
correspondiente, o

Resultados del Servicio
Registro y disposicion de recursos en partidas o rubros correspondientes, conforme a los
requisitos especificados en el documento de autorizacion.
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03 dias habiles para disponer de recursos, en caso de registro de solicitud autorizada.

Variable: si la respuesta depende de la instancia patrocinadora. En caso de DGAPA el
responsable o corresponsable podra consultar en el sistema GeDGAPA el resultado de su
solicitud

Tiempo de Respuesta El cdmputo del tiempo se inicia una vez recibido el documento de solicitud firmada por el
usuario en el proceso de presupuesto.

Liberacién del servicio: fecha de recibido en la Secretaria administrativa del documento de
respuesta a solicitud de transferencias o fecha de registro que libera o pone a disposicién
recursos en las partidas correspondientes

La solicitud debe entregarse en la Secretaria administrativa:

Responsables de dar informacidn o entregar el servicio:
C. Martha Estela Valverde Islas; proyectos CONAHCYT
C.P. José Isidro Rojas Martinez. Responsable de Contabilidad.

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
Responsable, lugar, diasy

. ) Teléfono de atencidn: directo 5622-8602,
horarios de atencién

CONAHCYT Ext. 1014
Contabilidad Ext. 1035.
Correo electrénico

CONAHCYT: martha.valverde@icat.unam.mx

Contabilidad: isidro.rojas@icat.unam.mx

Entrada en vigor: 02/02/7Z
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Liberacién de recursos partida 222 de proyectos DGAPA

Gestionar la solicitud de liberacion de los recursos autorizados de la partida edicién y
digitalizacion de libros (partida 222), de acuerdo con necesidades justificadas en la
realizacion de los programas de impulso a la investigacién y docencia establecidos por
DGAPA.

Descripcién

Personal académico responsable y corresponsable de proyectos otorgados por la

Usuarios DGAPA.

Oficio de liberacién de recursos, sefialando o anexando todos los requisitos
establecidos en el Manual operativo vigente de los proyectos DGAPA,
correspondientes a la partida edicion y digitalizacion de libros, con los siguientes
datos: Titulo del libro derivado del proyecto, tiraje de la edicién, nombre del
proveedor, cotizaciones o costo de la edicidn y anexar los siguientes documentos:

e carta compromiso firmada por los responsables del proyecto, de apegarse a los
ordenamientos editoriales de la UNAM;

e dictamen académico de aprobacion emitido por un Comité editorial para la
publicacién del libro;

Requisitos del servicio e copia de factura del editor seleccionado;
e carta compromiso del editor con fecha de entrega de la obra;
e en caso de coedicion, copia del contrato, registrado y depositado en la DGAJ; y
e copia de derechos a nombre de la UNAM.

Notas:

— En caso de proyectos PAPIME e INFOCAB, oficio dirigido al Subdirector de apoyo a
la docencia.

— En caso de proyectos PAPIIT, oficio dirigido a la Subdireccién de desarrollo
académico.

Disponibilidad de recursos en la partida 222 del mismo nimero del proyecto donde

Resultados del Servicio )
fue asignado.

15 dias habiles:

Nota: El cdmputo del tiempo se inicia una vez recibida la solicitud firmada por el

Tiempo de Respuesta ,
usuario en el proceso de presupuesto.

Liberacién del servicio: fecha de la liberacion de recursos en el SIAU Web.

La solicitud debe entregarse en:

e Responsable(s): C.P. José Isidro Rojas Martinez. Responsable de Contabilidad
Responsable, lugar, dias y

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

e Teléfono de atencidn: directo 5622-8602, Ext. 1035.

e Correo electrénico: isidro.rojas(@icat.unam.mx
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Entrega de beca DGAPA

Gestionar y entregar los apoyos econdmicos otorgados mediante la figura de Beca por
Descripcion proyectos DGAPA que solicita el personal académico, a los becarios participantes en los
proyectos DGAPA, de acuerdo con el nivel académico y tipo de beca.

e Responsable o corresponsable de proyectos DGAPA.

Usuarios o i ;
Nota: los beneficiarios son los alumnos que participan como becarios en los proyectos

DGAPA autorizados en la entidad.

e El usuario debe ingresar mediante el Sistema Institucional de Compras (SIC) la
notificacién de beca aprobada y los recibos de beca correspondientes firmados por el
o la becaria, para proceder con el pago.

.. . e Mensualmente, el responsable del proyecto y el beneficiario deben ingresar el tramite

Requisitos del servicio A N i i
de pago por el periodo de duracién, a mas tardar el dia 20 del mes.

Nota: Cuando el responsable del proyecto decida suspender la entrega de la beca o el

becario renuncie a la misma, se debera notificar por escrito, con 15 dias habiles de

anticipacion al ultimo apoyo que le corresponda.

Entrega de apoyo econdmico a los becarios, de conformidad con el nivel académico, tipo
de beca y la periodicidad declarada en la carta de autorizacion o aceptacién de esta.
Resultados del Servicio
Nota: El monto de la beca se determina con base en el nivel académico y conforme a las
reglas de operacién del proyecto.

Si se ingreso la solicitud en el SIC en tiempo:

e Se aplicard la transferencia bancaria en la periodicidad declarada.
Tiempo de Respuesta
Nota: La entidad establece por cada tipo de beca que administre la periodicidad de
entrega.

Liberacion del servicio: fecha de transferencia bancaria.

La solicitud debe ingresarse por medio del SIC y sera atendida por:

Responsable(s): C.P. José isidro Rojas Martinez. Responsable de Contabilidad
Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

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

Teléfono de atencion: directo 5622-8602, Ext. 1035.

Correo electrénico: isidro.rojas@jicat.unam.mx

tntrada en vigor:




CATALOGO DE SERVICIOS ESPECIFICO DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Gestion y entrega de beca

Gestionar y entregar los apoyos econémicos otorgados mediante la figura de Beca que
solicita el personal académico, para los becarios participantes en los programas y
proyectos o por acuerdo del Consejo Interno o Técnico de la entidad, de acuerdo con el
nivel académico y tipo de beca.

Descripcion

e Titular o funcionario facultado de la Unidad Responsable del ICAT o personal
designado del Consejo Interno o Técnico.

Usuarios ® Responsable o corresponsable de proyecto.

Nota: los beneficiarios son los alumnos que participan como becarios en los programas o
proyectos autorizados en la entidad.

e El usuario deberd entregar la solicitud autorizada de beca y/o la carta de aceptacion
0 autorizacién de esta, por la instancia correspondiente, y todos aquellos
documentos que, de acuerdo con las bases establecidas en el programa, proyecto,
reglamento interno de becas, sean necesarios.

e Mensualmente, el responsable del proyecto y el beneficiario deben firmar el recibo
Requisitos del servicio original, por el periodo de duracidn, a mas tardar el dia 05 del mes.

e En su caso firma de carta compromiso de devolucién de entregas indebidas.
Nota: Cuando el titular de la unidad responsable o del proyecto decida suspender la

entrega de la beca o el becario renuncie a la misma, se debera notificar por escrito, con
15 dias habiles de anticipacidn al Gltimo apoyo que le corresponda.

Entrega de apoyo econémico a los becarios, de conformidad con el nivel académico, tipo
de beca y la periodicidad declarada en la carta de autorizacién o aceptacidn de esta.
Resultados del Servicio 2 . g
Nota: El monto de la beca se determina con base en el nivel académico y conforme a las
reglas de la convocatoria correspondiente, el reglamento interno de becas o los
convenios especificos.

Por cada tipo de beca que administre la entidad se debera declarar la periodicidad de
entrega establecida en la carta de autorizacién o aceptacién de esta.

Tiempo de Respuesta Si se firmd el recibo original correspondiente en tiempo:

e Entrega de cheque o transferencia bancaria en la periodicidad declarada.

Liberacion del servicio: fecha de entrega del cheque o de la transferencia bancaria.

La solicitud debe entregarse en:

e Responsable(s): C.P. José Isidro Rojas Martinez. Responsable de Contabilidad.
Responsable, lugar, diasy

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

e Teléfono de atencidn: directo 5622-8602, Ext. 1035.

e Correo electrénico: isidro.rojas@jicat.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS ESPECIFICO DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Autorizacion de derechos de autor por uso de productos

Gestionar la autorizaciéon por uso de productos (ilustraciones, articulos, traducciones,
resefias, ensayos, portadas, fotografias, entrevistas, etc.) en la realizacion de proyectos,
elaboracién o edicion de obras o materiales de divulgacion o difusion de la ciencia, la
educacidn, la cultura o las artes.

Descripcién

e Funcionarios facultados de las Unidades Responsable del ICAT.

Usuarios s .
Nota: Los beneficiarios de este servicio son los colaboradores autores de los productos que

incluyen las obras.

Oficio de solicitud de gestion de autorizacidn y pago de derechos de autor, especificando el
motivo y firmado por el titular de la unidad responsable, acomparfiada de los siguientes
documentos, en caso de colaboradores que residan en el pais:

e  CFDI del beneficiario que cumpla con los requisitos fiscales.

e Carta de aceptacion de la colaboracidon y sesién de derechos debidamente llena,
suscrita por responsable y por el colaborador, indicando:

a) nombre del autor o colaborador;
b) copia de comprobante de domicilio del autor;

Requisitos del servicio c) RFCdelautor;

d) actividad realizada (nombre de las ilustraciones, articulos, traducciones, resefias,
ensayos, portadas, fotografias, entrevistas, etc.);
e) monto acordado a pagar (debe ser antes de impuestos); y

f) mencionar si la titularidad de los derechos pertenece a la UNAM, de conformidad
con lo establecido en el Articulo 83 de la Ley Federal del Derecho de Autor
(Anexo 1) o es exclusivamente por Gnica ocasidn y si fue por encargo de la UNAM.

En caso de colaboradores que residan en el extranjero, ademas del oficio de solicitud se
requiere: carta de aceptacion de colaboracién, copia de comprobante de domicilio, copia
de identificacion, recibo simple, y en su caso, datos para realizar transferencia bancaria.

e Dictamen de procedencia de uso de productos de derechos de autor, emitido por la
DGAJ, que sustenta la reproduccion o disposicion de productos en la realizacién de

Resultados del Servicio proyectos, obras o materiales de divulgacién o difusion de la ciencia, la educacion, la
cultura o las artes.

e Pago a los autores o colaboradores, de conformidad con los montos autorizados.

Variable. El tiempo de respuesta esta sujeto a la aprobacién de la Direccién General de
Asuntos Juridicos.

Tiempo de Respuesta El computo del tiempo se inicia una vez recibido el oficio correspondiente en el proceso de
Presupuesto y en un maximo de 2 dias habiles se ingresard a dictamen de la DGAJ.

Liberacién del servicio: fecha de recibido de dictamen de procedencia emitido por la DGAJ.




CATALOGO DE SERVICIOS ESPECIFICO DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencidon

La solicitud debe entregarse en la Secretaria administrativa:

Responsables de dar informacidn o entregar el servicio:

Lic. Karla Pamela Torres Estrada; Responsable de Presupuesto

C. Martha Estela Valverde Islas; proyectos CONAHCYT

C.P. José Isidro Rojas Martinez. Responsable de Contabilidad.
Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
Teléfono de atencion: directo 5622-8602,

Presupuesto Ext. 1013

CONAHCYT Ext. 1014

Contabilidad Ext. 1035.
Correo electrénico

Presupuesto: pamela@unam.mx

CONAHCYT: martha.valverde@icat.unam.mx

Contabilidad: isidro.rojas@icat.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS ESPECIFICO DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Autorizacién de derechos de autor por registro de ISBN o ISSN

Gestionar la autorizacion de ISSN para revistas o ISBN para editar o reeditar un titulo

Desctipricn de libro, de acuerdo con los programas y proyectos aprobados en el ICAT.

e Titular o funcionario facultado de la Unidad Responsable del ICAT.

Usuarios
Nota: Los beneficiarios de este servicio son las Unidades Responsables o académicos

que reciben la autorizacion de la edicién o reedicién de una obra.

Oficio de solicitud de autorizacion de pago de derechos de autor, especificando el
motivo y firmado por el funcionario facultado de la unidad responsable, acompafiada
de los formatos de la ficha catalografica que especifican los datos completos de la
obra.

Requisitos del servicio

Dictamen de autorizacién y entrega de nimeros de ISSN o ISBN al usuario, que

Resultados del Servicio . w0 ;s
amparan los derechos y permiten la edicién de la obra en papel o en electrénico.

Variable. El tiempo de respuesta estd sujeto a la aprobacion de la Direccion General de
Asuntos Juridicos.

El computo del tiempo se inicia una vez recibido el oficio correspondiente en el
Tiempo de Respuesta proceso de Presupuesto. En un maximo de 2 dias hébiles se ingresara para dictamen a
la DGAJ

Liberacion del servicio: fecha de recibido de documento de notificaciéon del nimero
correspondiente emitido por la DGAJ.

La solicitud debe entregarse en la Secretaria administrativa:

Responsables de dar informacién o entregar el servicio:

Lic. Karla Pamela Torres Estrada; Responsable de Presupuesto

C. Martha Estela Valverde Islas; proyectos CONAHCYT

C.P. José Isidro Rojas Martinez. Responsable de Contabilidad.
Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
Responsable, lugar, dias y Teléfono de atencion: directo 5622-8602,
horarios de atencién Presupuesto Ext. 1013

CONAHCYT Ext. 1014

Contabilidad Ext. 1035.
Correo electrénico

Presupuesto: pamela@unam.mx

CONAHCYT: martha.valverde@icat.unam.mx

Contabilidad: isidro.rojas@icat.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS ESPECIFICO DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Inscripcion a eventos académicos y administrativos

Gestionar la inscripcion o entrega de recursos destinados a cubrir cuotas de afiliacion a
sociedades e instituciones cientificas, técnicas, culturales y deportivas, asi como la
inscripcion a congresos, coloquios y cursos de capacitacion para el personal universitario,
de acuerdo con los programas y proyectos aprobados de la entidad o dependencia.

Descripcidn

e Titular o funcionario facultado de Unidad Responsable del ICAT

Usuario e Responsable o corresponsable de proyecto o convenio

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

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

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

e Titulares de proyecto, responsable o corresponsable en caso de afiliaciones o
inscripciones con cargo a proyectos o convenios con Institutos de ciencias y
tecnologias estatales, fondos mixtos y sectoriales.

2. Encaso de eventos foraneos, presentar:

Requisitos para solicitar el e copia de seguro de vida por comisién oficial de trabajadores universitarios que
servicio participan en el evento o actividad autorizada;

e formato de pre-registro y/o formulario de registro debidamente lleno.

3. Entregar la solicitud con un minimo de 15 dias habiles de anticipacién a la realizacion
del evento si es nacional y de 20 dias habiles si es en el extranjero.

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 institucién organizadora de la
actividad académica, o copia del estado de cuenta donde aparece el cargo. En caso de
eventos en el extranjero, copia del boleto de avion.

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

Si la solicitud se realizé en tiempo:

e 01 dias habiles previos al evento, si es nacional.

) e 03 dias habiles previos al evento, si es en el extranjero.
Tiempo de Respuesta
Liberacién del servicio: fecha de pago de afiliacion o inscripcion, o fecha de recepcién de
formatos adicionales, o fecha de transferencia, o fecha de emisién de cheque.




CATALOGO DE SERVICIOS ESPECIFICO DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

La solicitud debe entregarse en la Secretaria administrativa:

Responsables de dar informacién o entregar el servicio:

Lic. Karla Pamela Torres Estrada; Responsable de Presupuesto

C. Martha Estela Valverde Islas; proyectos CONAHCYT

C.P. José Isidro Rojas Martinez. Responsable de Contabilidad.
Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
Responsable, lugar, dias y Teléfono de atencion: directo 5622-8602,
horarios de atencién Presupuesto Ext. 1013

CONAHCYT Ext. 1014

Contabilidad Ext. 1035.
Correo electronico

Presupuesto: pamela@unam.mx

CONAHCYT: martha.valverde@icat.unam.mx

Contabilidad: isidro.rojas@icat.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS ESPECIFICO DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Gastos por comprobar para eventos y actividades académico-administrativas
del fondo fijo o proyectos con chequera

Entrega de recursos del fondo fijo o proyectos con chequera para solventar gastos por
concepto de pago o contratacidn de servicios o adquisicion de bienes e insumos, que son
necesarios para la realizacién de eventos y actividades académico-administrativas, de
programas y proyectos autorizados en el ICAT.

Descripcién

e Titular o funcionarios facultados de Unidades Responsables.

e Responsable o corresponsable de proyecto o convenio

Usuarios

Nota: beneficiarios de este servicio son el personal comisionado responsable del evento o

la actividad académico administrativa autorizada.

Presentar la solicitud de gasto por escrito, autorizado por:

e Titular de la entidad o funcionario facultado de la unidad responsable, en caso de
programasy proyectos patrocinados con recursos de la entidad o dependencia.

e Responsable o corresponsable 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:

e indicar lugar, fechay justificacion del evento o actividad académico-administrativa;

Requisitos del servicio e presentar presupuesto detallado o monto aproximado requerido y en su caso las

cotizaciones; y

e presentar la solicitud con 15 dias habiles de anticipacion.

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

Nota: Dentro de los 5 dias habiles posteriores a la conclusidn 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.

Entrega de recursos anticipados de conformidad con los requisitos de la solicitud

Resultados del Servicio -
autorizada.

Si los recursos se solicitaron en tiempo:

e Entrega de recursos con al menos 01 dias habiles previos a la realizacion del gasto,
Tiempo de Respuesta evento o actividad académico o administrativa, de conformidad con la solicitud
autorizada.

Liberacion del servicio: fecha de recibo de recursos o fecha de copia de cheque recibido.
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La solicitud debe entregarse en la Secretaria administrativa:

Responsables de dar informacién o entregar el servicio:

Lic. Karla Pamela Torres Estrada; Responsable de Presupuesto

C. Martha Estela Valverde Islas; proyectos CONAHCYT

C.P. José Isidro Rojas Martinez. Responsable de Contabilidad.
Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
Responsable, lugar, dias y Teléfono de atencion: directo 5622-8602,
horarios de atencién Presupuesto Ext. 1013

CONAHCYT Ext. 1014

Contabilidad Ext. 1035.
Correo electronico

Presupuesto: pamela@unam.mx

CONAHCYT: martha.valverde@icat.unam.mx

Contabilidad: isidro.rojas@icat.unam.mx

4, Control de cambios

Numfgrlcl) de Fecha de.entrada Mt Aol cabin
revision en vigor

00 01/01/2018 Adecuacion del documento por actualizacion del SGC.
Se adecua el servicio de mantenimiento; se agrupan los Servicios de apoyo,
se adiciona el servicio de cerrajeria y la ficha de otros servicios que

01 20/04/2022 - 5 ) ¥ . q
requieren la contratacién de proveedores externos, asi como la referencia al
uso del Sistema Institucional de Compras (SIC).
Actualizacion del catadlogo por eliminacion de servicios que el ICAT no

02 02/02/2024 proporciona y se integran los servicios de las tres dreas del proceso de
Presupuesto.

5 Anexos

No aplica.




