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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

1. OBIETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer Ios servicios que proporciona la Secretaria administrativa de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia de la UNAM,
a traves del proceso de Presupuesto. Este catalogo precisa quienes son [os usuarios y qué requisitos deben cumplir para que se
les brinde el servicio, indica también cudnde v qué se entregara 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 fas funciones sustantivas de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia,
en la perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

Viticos o gastos por comision oficial Sila solicitud es con 15 dias habiles de

anticipacion.
Practicas escolares

Liberacion de recursos 02 dias previos al inicio
Trabajos de campo de fa comisidn oficial.

Sila solicitud es con 25 dias habiles de
anticipacién.

Solicitud de Recursos para:

Gastos de intercambio . . .. .
Liberacidn de recursos maximo 02 dias antes a

la llegada de las personas invitadas por

intercambio.
Transferencias 0 adecuaciones .

' . . En promedio
presupuestales en proyectos.con fines 10 dias variable 20 dias
especificos.

Liberacién de recursos de . . . . , .
Liberacién de recursos partida 222 15 dias 07 dias 22 dias
proyectos DGAPA
Solicitud de pago de beca por 10 dias 07 dias 17 dias
Presupuesto FENO

Si se firmd recibo en tiempo:

La entrega del cheque por beca de
presupueste FENO se realizara ios primeros
10 dias habiles de cada mes.

Solicitud de becas El page se realizard a mes vencido, esto quiere
decir gue una vez cubierto el mes de
actividades a realizar por parte del becario, se
procedera a realizar el tramite de cheque ante
la UPA virtual.

NOTA: en caso de que la beca se autorice
posterior al inicio de las actividades del
becario, se pagara retroactivo hasta el mes en
Curso.

Entrega de chegue de becs por
Presupuesto FENO




CATALOGQ DE SERVICIOS DEL PROCESC DE PRESUPUESTO

Solicitud de pago de beca DGAPA

Estas becas se realizan dnica v exclusivamentea
mediante solicitud en el SICy el pago es por
transferencia a los beneficiarios, el tiempa de
respuesta del servicio es de 15 dias habiles
posteriores a la carga en el SIC de Ia solicitud.

Solicitud de Boletos de Avidn

Adquisicién de boletos de avidn

St la solicitud es con 15 dias hébiles de
anticipacién al evento o actividad.

Entrega de los boletos 02 dias habiles prevics a
la realizacion del viaje.

Otros servicios

Solicitud de emisidn de fichas de
deposito referenciadas y  Solicitud de
CFDY's por servicios brindades (Cursas,
dipiomados, exdmenes, suscripcidn a
revisia de enfermeria, etc.)

Referencias bancarias: Si la solicitud de fichas de
depdsitc referenciadas es sin personalizar, se
enviardn en un periodo de 1 a 2 dizs hdblles
posteriores a la recepcion del oficio de la solicitud.

i la solicitud de fichas de depdsito referenciada es
perscnalizada, se enviaran en un pericdo de 2 a 4 dias
habiles posteriores a la recepcidn del oficio de
solicitud.

CFDI's por pago de servicios brindados: Si no existen
problemas con el depdsite realizado por concepto de
pago de servicios brindados, se enviard el CFDI
solicitado en maximo 05 dizs hibiles posteriores a
verse reflejado el depdsito en el sistema

NOTA: Es Importante programar la solicitud del
servicio para las actlvidades académicas que
requieren pago referenciade con un periodo de
anticipacién de por lo menos 15 dias habiles previos
al inicio de |3 actividad.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

o nacional:
Si la solficitud es con 15 dias hébiles con
antelacién al evente , el tramite de pago se
realizard en maximo 05 dias habiles

Pago de Inscripciones a eventos
académices y administrativas
nacionales € internacionales / solicitud
de reembolso por pago de inscripcién
a eventos nacionales e
intarnacionales.

Evento en el extranjero;
Si |z solicitud es con 20 dias habiles de
anticipacion. el tramite de pago se realizara en
méximo 05 dias habiles

Reembolsos por inscripcidn: Una vez solicitado
por oficio autorizade, se procedera a realizar el
tramite en el SIC y el tiempo estimado de pago
por reembeiso es de 07 dias habiles posteriores
& la carga en el SIC de la solicitud.

Plgina’| 4de 20




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE PRESUPUESTO

3. FICHAS DE SERVICIOS
SOLICITUD DE RECURSOS PARA VIATICOS O GASTOS POR COMISION OFICIAL

Gestionary entregar de forma anticipada los recursos econémicos destinados a cubrir los gastos

Descripcion por concepto de alimentacidn, hospedaje, transporte urbane, que ocasionan fos viajes del
personal académico y/0 administrativo, con motivo de una comision oficial.
e Titular de la entidad o dependencia, funcionaric facultado de las unidades responsables o
personzl designade del Conseje Interno o Técnico.
. © abi i
Usuarios Responsable o Corresponsable del proyecto o convenio.

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 vidticos (en su caso registrar nombre y clave de formato

intarno), oficio o carta de autorizacién de 1a comisidn a realizar, auterizado por:

e Titular, funcicnario o personal designado, en caso de comisiones oficiales patrocinadas con
recursos de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia. '

® Responsable o Corresponsable, en caso de vidticos con cargo a proyectos o convenios con
Institutos de ciencias y tecnclogias estatales, fondos mixtos vy sectoriales.

Toda solicitud debe anexar solicitud y autorizacién de tramite de seguro de vida por comision
oficial 0 en su caso cobertura de seguro de gastos médicos mayores en el extranjero.

Ef documento de autorizacién debe justificar la comision encomendada, indicando claramente
el nombre de la o las personas comisicnadas, cbjetivo, funcicnes, fecha de salida y regreso y
lugar de la comision; y en su caso:

s especificar si el importe es en moneda nacional.

®  anexar carta invitacidn o alglin otro documento referente a la Comisidn oficial.

Adicionzlmente el usuario debe:

o 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 Ia
comision;

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

Resultados del Servicio

e Entrega de recursos a nombre del comisionade de conformidad con los requisitos
especificados en el oficio o carta de autorizacion de la comisién v tarifas oficiales vigentes.

Nota: Si se entregaran los recursos y no se lleva 2 cabo la comisién, el personal comisicnado
debera devolverlos en la Secretaria o Jefatura de Unidad Administrativa, dentro de los 5 dfas
habiles posteriores a fa cancelacidn de la comisién.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTC

Tiempo de Respuesta

Sise presento fa solicitud en tiempo:
e Entrega de recursos al menos 02 habiles antes de la fecha de la comisién oficial.

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

Sise presentd la solicitud fuera de tiempo:
e Entrega de recursos 10 dias posteriores a la fecha de presentacion y entrege de la
documentacidn relzcionada con la comision oficial.

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

Responsable, lugar,
dias y horarios de
atencién

La solicitud y documentacidn anexa debe ser presentadz en: Oficio, especificando fechas vy
destino especifico {Ciudad)

1. Responsable: L.A. Diego Amadeus Bernal Rodriguez

2. Horario: lunies a viernes de 10:00 a 14:3C v de 17:30 a 19:30 hrs.
Considerando que Unicamente se procesara de 10:00 a 14:30 hrs.

3. Teléfono: 55 56 55 63 02 (Ext. 280)

4. Correo electrénico: presupuesto@feno.unam.mx -
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQ DE PRESUPUESTO

SOLICITUD DE RECURSOS PARA TRABAJOS DE CAMPO Y PRACTICAS ESCOLARES

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos econémicos destinados a cubrir los gastos
necesarios para la realizacién de trabajos de cempeo, 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, zlguiler de semovientes, ianchas, vehiculos, gasolina, gratificacién a
peones, adquisiciones menores ocasionales, peaje y pagos por contratacidn de servicios

Descripcidn . . .
generales en bugues vy practicas escolares entendidas come las asignacionas de recursos
destinados & 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 representativos con motivo de concentraciones y giras. Por ejemplo: alimentacion,
hospedaje, transportacién, pesje, gasolina, entradas a museos, zonas arqueocldgicas, etc.
e Titular de la entidad y/o funcionario facultado de la unidad responsable.
e Responsable o Correspensable de proyecto o convenio.

Usuarios

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

Requisitos para
solicitar el servicio

Presentar oficio interno de solicitud autorizado por:

e Titular ¢ funcionario facultado, en caso de programas y proyectos patrocinados con
recursos de |z entidad.

® Responsable o Corresponsable en caso de trabajos de campo con cargo a proyectos o
convenios con Institutos de ciencias y tecrologias estatales, fondos mixtos y sectoriales.

El oficio de solicitud de autorizacién debe describir claramente:

e objetivo, actividades a realizar, fecha de inicio y término v lugar en que se realizaran los
trabajos y/o las practicas escolares.

e Se debera incluir el formate auterizado de trabajo de campo y/o practica escolar con el
desglose del presupuesto detallado del tipo de gasto a cubrir; nombre del responsable del
trabajo de campo y/o la practica escolar v el listado del personal participante autorizado
por el responsable del proyecto o la practica.

*Ef formato se deberd solicitar previamente al departamento de presupuesto para ser llenado
por el responsable del proyecto o la practica.

Toda solicitud debe anexar, formate de seguro de practica de campo / escelar, comprobante de
pago del seguro universitario y se deberd incluir a los profesores y estudiantes que participan en
el provecto 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 convenios o proyectos;

e presentar la solicitud con un minimo de 15 dias habiles de anticipacion a la fecha de salida;
® en caso de recursos del CONACYT, proyectos con chequera y convenios en los que en &l
propio clausulado lo especifique, presentar la comprobacién fiscal correspondiente; y
e en su caso, solicitud de pago a proveedor de servicio, derivado de las actividades

planificadas vinculadas a la realizacién de trabajos de campo y/o practica escolar.

———



CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE PRESUPUESTO

Resultados del Servicio

Entregs anticipada de los recursos econdmicos de conformidad con les requisitos especificados
en la solicitud de trabajo de campoe autorizada.

En su caso, el pago a proveedor sa realizard de acuerdo con los requisitos especificados en la
solicitud autorizada, por conceptos vinculados a la comisién de trabajos de campoe y/o practica
escolar.

Ncta: En caso de que se entreguen los recursos v el trabajo de campo o la practica escolar no se
realice, serd responsabilidad del beneficiaric devolverlos en la Secretaria 0 Jefatura de unidad
administrativa, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la cancelacién de este

Tiempo de Respuesta

Sise presents la solicitud en tiempo:
e Entrega de recursos al menos 02 dias habiles 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
atencion

La sclicitud y documentacién anexa debe ser presentada en: Oficio, especificando fechas y
destino especifico [Ciudad) asi como las actividades a realizar y el desglose del presupuesto
estimado necesario para realizar la practica y cubrir los gastos

1. Responsable: L.A. Diego Amadeus Bernal Rodriguez

2. Horario: lunes a viernes de 10:00 2 14:30 y de 17:30 a 19:30 hrs.
Considerando gue Gnicamente se procesara de 10:00 a 14:30 hrs.

3. Teléfono: 55 56 55 63 02 (Ext. 280)

4. Correo electrénico: presupuesto@feno.unam.mx
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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 alimentacion, hospedaje v transportacidn para atender a invitados

Descripcion ) :
¥ grupos culturales, nacionales y extranjeros, de acuerdo con los programas y proyectos
autorizados de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia.
e Titular de la entidad o funcionarios facultados de las unidades responsables.
e Responszble o corresponsabie de proyecto o convenio.
Usuarios

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

Requisitos para solicitar e
servicio

Presentar solicitud autorizado por:

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

* Responsabie o corresponsable en caso de gastos de intercambio con cargo a proyectos
0 convenios con Institutos de ciencias y tecnologias estatales, fondos mixtos v
sectoriaies.

El oficio ¢e autorizacidn 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;

e presupuesto detallado del tipo de gastos a cubrir.

Asu llegada, la persona invitada debe entregar:

e Identificacion oficial en casc de invitados nacionales y del pasaporte en el caso de los
invitados extranjeros.

Adicicnalmente ef usuario debe:

= verificar suficiencia presupuestal o recurses disponibles, antes de realizar la invitacion
correspondiente en caso de convenios ¢ proyectos;

e presentar |a solicitud con minimo 25 dias habiles de anticipacién a la facha de inicio
del evento;

¢ en caso de recursos CONACYT, proyectos con chequera y convenios en ios que en el
propio clausulade lo especifique, presentar comprobacidn fiscal correspondiants; v

e ensucaso, solicitud de pago a proveedor, por serviciocs derivados de las actividades de
gastos de intercambio.

Resultado del servicio

Entrega de recursos a la persona invitada © al personal de la UNAM responsable de Ia
misma, de conformidad con los requisitos especificados en |a Carta de invitacion autorizada:

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

Nota: En caso de que el objetive del gasto no se cumpla, el usuario responsable de fa
persona invitada debera devolver los recursos en la Secretaria Administrativa, dentro de los
5 dfas habiles posteriores a la cancelacion de la invitacién.
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Sise presentd la solicitud en tiempo:

*  Entrega de recursos al solicitante con 02 dias habiles previos 2 la llegada de la persona
invitada.

Tiempo de Respuesta ¢ Entrega directa a la persona invitada a su {legada a la UNAM.

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

La solicitud y documentacion anexa debe ser presentada en: Oficio, especificando fechas v
destine especifico (Ciudad)

1. Responsable: L.A. Diege Amadeus Bernal Rodriguez
Responsable, lugar, dias y 2. Horario: lunes a viernes de 10:00 3 14:30 y de 17:30 a 19:30 hrs.
horarios de atencién Considerando que Unicamente se procesara de 10:00 a 14:30 hrs.
3. Teiéfono: 55 56 55 63 02 (Ext. 280)

4. Correo electrénico: presupuesto@feno.unam.mx
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TRANSFERENC!A O ADECUACIONES PRESUPUESTALES
ENTRE PARTIDAS DE PROYECTOS CON FINES ESPECIFICOS.

Gestionar la solicitud de adecuacién o transferencia de recursos financieros asignados y
aprobados de una partida de gasto 2 otra, de los Proyactos con fines especificos, CONACY

Descripcion . S . .
e ICYTDF, entre otros, de acuerdo con necesidades justificadas en la realizacidn de dichos
proyectos.

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

Requisitos del servicio

Entrega de:

e Documento o formato de Solicitud de transferencia entre partidas del mismo rubro o
no restringidas, a la Secretaria Administrativa para su gestion correspondiente ante las
instancias que participan o financian los proyectos; o

e Decumento de autorizacién emitide por la instancia correspondiente, cuando es el
usuarlo quien gestiona la transferencia ante dichas instancias, a fin de que la Secretaria
Administrativa ejecute las adecuaciones administrativas al proyecto de referencia.

£n el caso de solicitud de transferenciz a/o de otras entidadeas zcadémicas (participantes en
el mismo proyacto) anexar:

e (Copia de Carta compromiso o

e (Copia de Bases de colaboracidn

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

Resultados del Servicio

Documento de respuesta a solicitud de transferencia emitido por la instancia
correspondiente.

0

Registro y disposicion de recurscs en partidas ¢ rubros correspondientes, conforme a los
requisitos especificados en documenio de autorizacion.

Tiempo de Respuesta

10 dias hébiles para dispener de recursos, en casa de registro de solicitud autorizada.
Variable: si la respuesta depande de la instancia patrocinadora.

Mota: El cdmputo del tiempo se inicia una vez recibido el documento de solicitud firmada
por el usuaric en el proceso de presupuesto.

Liberacion del servicio: fecha de recibido en ia Secretaria administrativa del documento de
respuesta a solicitud de transferencias o fecha de registro que libera o pone a disposicion
recursos en las partidas correspondientes

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La soficitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa.
1. Responsable: L.A. Diego Amadaus Bernal Rodriguez

2. Horario: lunes & viernes de 10:00 2 14:30 y de 17:30 a 19:3C hrs.
Considerando que Unicamente se procesara de 10:00 & 14:30 hrs.

3. Teléfono: 55 56 55 63 02 (Ext. 280)

4. Correo electrénico: presupuesto@feno.unam.mx
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LIBERACION DE RECURSQOS PARTIDA 222 DE PROYECTOS DGAPA

Gestionar de los Programas de impulso 2 la investigacidn y docencia establecidos por
DGAPA, la solicitud de liberacion de los recursos autorizados de la partida edicién y

Descripcion R . A
P digitalizacidn de Lbros {partida 222), de acuerdo con necesidades Jjustificadas en la
realizacién de dichos provectos.
- P | Académi
Usuarios ersonal Académico responsable y corresponsable de proyectos otorgados por la

DGAPA.

Oficio de liberacion de recursos, sefialando o anexando todos los requisitos establecidos
en el Manual operativo vigente de los proyectos DGAPA, cerrespondientes 3 fa partida
edicion y digitalizacidn de libros, con los siguientes datos: Titulo del libro derivado del
proeyecto, tiraje de la edicidn, nombre del proveedor, cotizaciones o costo de la edicidn
y anexar los siguientes documentos:

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

¢ dictamen académicc de aprobacién emitido por un Comité editorial para ia

Requisitos del servicio publicacion del libro;

e copiade factura del editor seleccionado;

e carta compromisc del editor con fecha de entrega de la obra; v

e 5.-Encaso de coedicién, copia del contrato, registrado y depositado en fa DGAJ.

® copia de derechos a nombre de la UNAM.

Nota:

En casc de proyectos PAPIME e INFOCAB oficio dirigido al subdirector de apoye 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 de proyecto donde fue

Resultados del Servicio .
asignado

22 dias hébiles:

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

Tiempo de Respuesta
en el proceso de presupuesto.

Liberacidon del servicio: fecha de liberacidn de recursos en al SIAU web.

La solicitud debe entregarse en la Secretarfa Administrativa.

1. Responsable: L.A. Diego Amadeus Bernal Rodriguez

2. Horario: lunes a viernes de 10:00 a 14:30 y de 17:30 a 19:30 hrs.
Responsable, jugar, dias y

horarios de atencién Considerando que Unicamente se procesara de 10:00 a 14:30 hrs.

3. Teléfono: 55 56 55 63 02 (Ext. 280)

o,

4. Correo electronico: presupuesto@feno.unam.mx
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BECAS DE PRESUPUESTO FENO

Apayar al personal académico-administrativo en la integracion de expediente y gestion
de fa autorizacién y pago de apoys econémico otorgado mediante la figura de Beca, a
los alumnos seleccionados para recibir el apoyo econdmice por presupuestoc FENQ
mediante la autorizacién previz de! Comité de becas de la Facultad de Enfermeria %
Obstetricia

Descripcion
Los tipos de becas con base en el nivel académico de los participantes son: de
Doctorade, Maestria o Especializacién, licenciatura y tesis de ficenciatura, dependiendo
del total de créditos y promedio alcanzado por la persona postuiada y la Convocatoria
correspondiente.
¢ Responsabies de Programas de BECAS FENQ

Usuarios

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

Requisitos del servicio

Una vez autorizada y emitida la convocatoria correspondiente a programas de bacas por
presupuesto FENO y habiendo seleccionado a los beneficiarios que cumplan los
requisitos establecidos, se deberé entregar a ia secretaria Administrativa un oficio
contendiendo el nimero de acuerdo de autorizacidn del Consejo Técnico, asi como los
siguientes datos:

®  Lista con nombres de los beneficiarios de la beca por presupuesta FENO

¢ Periode de autorizacidn de la beca.

e  Monto de fa beca mensual.

e Numero de cuenta de los beneficiarios de la beca por presupuesto FENQ

e Programa a! que pertenece cada beneficiaric de la beca por presupuesto FENO

e  Llicenciatura de los beneficiarios de la heca por presupuesto FENO

® Se deberd adicionalmente enviar un archivo electrénico &l correa
presupuesto@feno.unam.mx que contenga adicionalmente, correo
electrénico, nimero telefdnico, RFC de los beneficiarios de Iz beca por
presupuesto FENO asi como el nombre del responsable de los programas
autorizados.

Nota: Et apoyo econdmico debers corresponder a un programa de beca autorizado por
la Institucion.

Resultados del Servicio

e Emisidn del cheque a nombre de los beneficiarios de fa beca por presupuesto FENO

Nota: Se notificard 2 cada beneficiario los dias que deba a pasar a recoger su cheque y
firmar de recibido.

Tiempo de Respuesta

Beca por presupuesto FENO: 10 dfas habiles.

Nota: El cilculo del tiempoe se inicia una vez recibido en el proceso de Presupuestc |a
solicitud de auterizacién con todos los documentos requeridos seglin convocatoria.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa.
1. Responsable: L.A. Diego Amadeus Bernzl Rodriguez

2. Horario: lunes a viernes de 10:00 a 14:3C y de 17:30 a 19:30 hrs.
Considerando que Gnicamente se procesara de 10:00 a 14:30 hrs.
3. Teléfono: 55 56 55 63 07 (Ext. 280)

4, Correo electrénico: presupuesto @feno.unam.mx .
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE PRESUPUESTO

BECAS DGAPA

Descripcién

Apovyar al personal académico-administrativo en Iz integracidn de expediente y gestion
de la autorizacion y pago de apeyo econdmico otorgado mediante la figura de Beca, a
los alumnos seleccionados y participantes en proyectos administrados por DGAPA.

Los tipos de becas con base en el nivel académico de los participantes son: de
Doctorade, Maestria o Especializacién, licenciatura y tesis de licenciatura, dependiendo
del total de créditos y promedic alcanzado por la persona postulada y la Convocatoria
correspondiente.

Usuarios

e Titulares de proyectos DGAPA

Nota: tos beneficizrios son participantes autorizados vy registrados en fos Proyectos
DGAPA

Requisitos del servicio

A partir de 2022, el usuario debera registrar la solicitud de baca previamente autorizada
por DGAPA en el Sistema Institucional de Compras (SIC), de conformidad a ia Circular D
GAPA/DGCP/DGF/OGP/0QC 112022 subiendo escaneados en la solicitud del
SIC el recibo firmado por el becario que corresponda al mes de pago vy la carta de
aceptacién emitida por DGAPA

Nota: En caso de ser autorizada la beca a un mismo bensficiario por mas de un mes,
solo se deberd cargar en las solicitudes posteriores del SIC el recibo firmado por el
becario del mes a pagar.

El caso de no contar con clave de acceso al SIC como responsable o corresponsable del
Proyecto DGAPA, acudir a la Secretaria Administrativa para que sea tramitada, ef apoyo
preporcionado por lz Secretarfa administrativa establece canales de comunicacian entre
la DGAPAy las 4reas o personal académico solicitante, lo cual irmpacta en la disminucidn
de rechazos de sciicitudes, el seguimiento a las becas autorizadas, y previene o solventa
observaciones de auditoria.

Resultados del Servicio

e Transferencia de recursos por concepto de beca DGAPA a los beneficiarios.

Tiempo de Respuesta

Beca Proyectos DGAPA: 15 dias hébiles.

Mota: E! cdiculo del tiempo se inicia una vez recibida la solicitud en el SICy gue esta no
tenga ningun error en fa captura, falta de documentacién y/o insuficiencia presupuestal.

Liberacion del servicio: fecha de recibido en la Secretarfa administrativa.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa.

5. Responsable: LA. Diego Amadeus Bernal Redriguez
6. Horario: lunes a viernas de 10:00 a 14:30 y de 17:30 a 18:30 hrs.
Considerando que Unicamente se procesara de 10:00 a 14:30 hrs.

7. Teléfono: 55 56 55 63 02 (Ext. 280)

8. Correo electrénico: presupuesto@fanoc.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

ENTREGA DE CHEQUE BECA POR PRESUPUESTO FENO

Gestionar y entregar los apoyos econdmices otorgados mediante cheque por concepto de

Descripcién . .
Beca a los becarios de las convocatorias de beca por presupuesto FENO.
e Alumnos gue participancomo becarios en los programas o proyectos autorizados
Usuarios en fa entidad con carge al presupuesto de becas FENO

Requisitos del servicio

Mensualmente, el beneficiario debe pasar a firmar a! departamento de Presupuesto de
manera autografa el recibo original de beca por el pericdo mensual de duracién, a mas
tardar el dia 05 del mes.

El beneficiaric debe ser regular y no contar con algunz carta de terminacion anticipada de
sus actividades en el programa autorizado para recibir 2l beneficio de beca, de lo

Nota: Cuando el titular de la unidad responsable o del proyecto decida suspender la
entrega de la beca o el becario renuncie a ta misma, se deberd notificar por escrito, con 15
dias habiles de anticipacién al dltimo apoyo que le corresponda.

Resultados del Servicio

Entrega de apoyo econémico a los becarios, de conformidad con el nivel académico, tipo
de becay la periodicidad declarada en la Carta de autorizacién o aceptacién de este.

Nota: Ef monto de Ia beca se determina con base en ia Convocatoria correspondiente, e
Reglamente Interno de becas o los Convenios especificos.

Tiempo de Respuesta

Por cadz tipo de beca que administre ia entidad se deberd declarar la pericdicidad de
entrega establecida en la Carta de autorizacidn o aceptacién de este.

Sise firmé el recibo original correspondienta en tiempo:
e [Entrega de cheque al término de la periodicidad declarada.

Liberacién del servicio: fecha de emisién de cheque.

Responsable, lugar, dias y
hararios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Secretariz Administrativa.

1. Responsable: L.A. Diego Amadeaus Bernal Rodriguez
2. Horario: lunes a viernes de 10:00 a 14:30 y de 17:30 a 19:30 hrs.
Considerando que Unicamente se procesara de 10:00 a 14:30 hrs.

3. Teléfono: 55 56 55 63 02 (Ext. 280)

4. Correo electrénico: presupuesto@fenc
5. .unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

COMPRA DE BOLETOS DE AVION

Descripcién

Adquirir los pasajes aéreos solicitados con motive de upa comisién oficial, personas
invitadas, practicas escolares o trabajos de campo requeridos por la Facultad de Enfermeria
y Obstetricia.

Usuariols)

Personal responsable del drez académica o administrativa,

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar:

1. Solicitud por escrito de compra de bolete de avidn, o Solicitud interna del procesc, con
al menos 15 dias hébiles de anticipacién a la fecha de salida, con la siguiente
informacion:

a) Oficio de autorizacidn con la solicitud del servicio.

b} Nembre, RFCy categorfa del puasto que desempefia el beneficiario.
¢} Iinerario de vuzlo requerido.
d) Encasodeserconcargo a Proyectos DGAPA, nombrey nimerc del proyects segin

sea el caso.
e) Copiade pasaporte (en caso de viajes al extranjers)

2. Oficio de autorizacién del Consejo Técnico de Facultad de Enfermeria y Obstetricia/ o
Tituiar de la Dependencia, y oficio de solicitud del Responsable del Proyecto, en caso
de ser con cargo a Proyectos DGAPA.

3. Especificar el evento al que asiste o actividad a desarroilar, lugar y fecha, cuando
apligue.

Resultados del servicio

Entrega del boleto de avién, a nombre del usuaric, con el itinerario sclicitado v demds
requisitos especificados en la solicitud.

Tiempo de respuesta

2 dias habiles antes de su salida, si se realizé la solicitud con 15 dias habiles de anticipacion.

o Inicio del servicio: Fecha en que se acepta la solicitud.

e Término del servicio: Fecha de entrega del boleto af usuaric.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencidn

La selicitud y documentacién anexa debe ser presentada en: Oficio, especificando fechas y
destino especifico {Ciudad)

1. Responsable: LA Diego Amadeus Bernal Rodriguez

2. Horario: lunas a viernes de 10:00 a 14:30 y de 17:30 a 19:30 hrs.
Considerando gue Gnicamente se procesara de 10:00 a 14:30 hrs.

3. Teléfono: 55 556 55 63 02 (Ext. 280}

4. Correo electrénico: presupuesto@feno.unam.mx

[




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE PRESUPUESTO

SOLICITUD DE EMISION DE FICHAS DE DEPGSITO REFERENCIADAS Y CFDIs

Emitir y gestionar fichas de depdsito referenciadas para el pago de servicics, cursos,
diplomados, exdmenes, etc. que brindan las diferentes dreas generadoras de Ingresos
Extraordinarios de la FENO asi coma fa emisién de CFDI por concepto del pago del servicio
solicitado {en casc de requerirse).

Descripcion

Las distintas dreas generadoras de Ingresos Extraordinarios (Division de Educacién Continua,

Usuarios e . -
Division de Estudios de Posgrado, Servicios Escolares y alumnos de Ia FENO)

Cada solicitud de referencias o emisién de CFDI por parte de las areas generadoras debe ser
a través de un oficio de solicitud, ef cuzl debe especificar: concepto, importe, vigencia y
numero de referencias a emitir en caso de referencias bancarias. En casc de solicitud de
CFDIincluir nombre del beneficiario (Razidn Social), RFC, Constancia de S$ituacion Fiscal, uso
de CFDI. &l oficio de solicitud debe ir dirigido a la Secretaria Administrativa con atencion al
jefe de Presupuesto v firmado por el Jefe de la Divisidn solicitante.

Respecto a la emision de referencias se deben tener las siguientes consideraciones:

- Elconcepto debe especificarse de manera clara y concisa.

- Eloficio debe indicar el importe exacto de cada una de las referencias.

- Lasreferencias no pueden ser emitidas con una vigencia mayor a los 10 dias habiles

. si estd a nombre de alguna institucion v 5 dias si estd nombre de un estudiante o
Requisitos del servicio alumno , salvo los casos en los que los periodos vacacionales interfieran en este
aspecto.

- lavigencia de las referencias no puede ser mayor al periodo que comprenda el
curso, diplomado, etc. por el que fueron solicitadas.

- Nose podrén emitir mds de 300 referencias sin personalizar. Por otro lado, en caso
de ser referencias personalizadas no se tendra ningun limite establecido, esto con
el fin de mantener los controles que permitan la oportuna identificacion de los
ingresos.

NOTA: Al principic de cada afio se deberd enviar al departamento de presupuesto el
catélogo de precios actualizado de ios diferentes servicios que brindara cada &rea
generadora.

Entrega cportuna de las fichas de depdsito referenciadas solicitadas junto con el control de
estas en archivo formato XLS. (Excel), lo antericr a través de un correo electrénico en el cual
Resultados del Servicio se solicita acuse de recibido, asi como lz emisién y entrega del CFDI correspondiente si este
se solicita.

Sila solicitud se reaiizd en tiempo y no se identificaron errores en el oficic:
- En el caso de referencias sin personalizar se tendrd un tiempo estimado de
respuesta que va de 1 a 2 dias habiles.
- En el caso de las referencias personalizadas se dard respuesta en un tiempo
estimado de 1 a 3 dfas hidbiles.
Tiempo de Respuesta - En el caso de los CFDIs, méximo 5 dias hdbiles posteriores 3 verse reflejado el
depdsito correspondiente en el sisterma.
Consideraciones.
Los tiempos antes mencionados pueden variar respecto a: }f
- Horario y tiempo de antelacidn para el envio vy recepcién del oficio de solicitud. f
- Siniestros y situaciones externas gue afecten la operacién del Area.




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQ DE PRESUPUESTO

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa,

1. Responsable: L.A, Diego Amadeus Bernal Rodriguez

2. Horario: funes a viernes de 10:00 a 14:30 y de 17:30 3 19:30 hrs.

Censiderando gue Unicamente se procesard de 10:00 a 14:30 hrs.

3. Teléfono: 55 56 55 63 02 (Ext. 280)

4. Correo electrénico: presupuesto@feno.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PRCCESQ DE PRESUPUESTO

PAGO O REEMBOLSOS DE RECURSOS POR INSCRIPCION A EVENTOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS

Solicitud de pago o Reembolse de recursos destinados a cubrir cuotas de afiliacion a
sociedades e instituciones clentificas, técnicas, culturales v deportivas, asf como la

Descripcién inscripcion a congresos, coloquios y cursos de capacitacion para el personal universitario, de
acuerdo con los programas y proyectos aprobados de la Facultad de Enfermeria vy
Obstetricia.
o Titular de la entidad ¢ funcionario facultado de unidad responsable

Usuario ® Responsable o corresponsabie de proyecto o convenio

Nota: los beneficiarios de este servicio son | trabajadares universitarios.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Entregar oficio de solicitud especificando si se requiere realizar un pago de Inscripcion
0 generar un reembolso por este concepto que contenga informacion sobre el evento
del participante, RFC con homaoclave, No. de empleado, y el monto gue corresponde
cubrir autorizado por;

® Titulzr de la facultad de Enfermeria y Chstetricia, en caso de programas y proyectos
patrocinados con recursos de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia. 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 mixtas v sectoriales.

2. Entregar la solicitud con un minimo de 15 dias habiles de anticipacion a la realizacidn
del evento si es nacional y de 20 dias habiles si es en el extranjero.

3. Encaso de solicitud de reembolsc nacional 07 dias habiies, en caso de reembolso con
invoice del extranjero 15 dias habiles.

En caso de entrega de recursos a comprobar, los beneficiarios deben entregar: factura
original con requisitos fiscales, enviar los archivos PDF y XML de la factura al correo de
presupuesto@fenc.unam.mx , el comprobante de la inscripcién con el nombre del
beneficiaric, 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, el INVGICE, comprobante del pago y copia del estado de cuenta
donde se realizd el cargo.

Resuitados del servicio

Pago de la Inscripcidn solicitada y autorizada o entrega al usuaric el reembolso de los
recursos de conformidad con la solicitud autorizada.

Tiempo de Respuesta

Sila solicitud se realizo en tiempo:

02 dias habiles si es evento nacional.

® (2 dias habiles si es evento en el extranjero.

*  Encaso de solicitud de reembolso nacional 07 dias habiles, en caso de reembolsa con
Invoice del extranjero 15 dias habiles.

Liberacién del servicio: fecha de transferencia, o fecha de emisién de chegue.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

La solficitud y documentacidn anexa debe ser presentada en: Oficio, especificando fechas y
destine especifico (Ciudad)

1. Responsable: LA. Diege Amadeus Barnal Rodriguez

2. Horario: lunes a viernes de 10:00 2 14:30 y de 17:30 a 19:30 hrs.
Considerando que Gnicamente se procesara de 10:00 a 14:30 hrs.

3. Teléfono: 55 56 55 63 02 (Ext. 280)

4. Correo electrénico: presupuesto@feno.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTC

4. Control de cambios

00 01/03/2018 Adecuacidn del documento por cambio de los servicios brindados
01 18/06/2021 Adecuacion del documento por cambio de los servicios brindados y actualizacidon
de algunes puntos del SGC
iy . | lizacid
02 01/05/2023 Adecuacion del documento por cambic de clave presupuestal y actualizacion de
algunos puntos del SGC
Se adecua el apartado de resultado del servicio de la ficha de “Liberacidn de
03 08/08/2023 recursos partida 222" de proyectos DGAPA
Actualizacidn de Escuels a Facultad
5. Anexos
No aplica.
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