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UNIVERSIDAD   NACIONAL   AUTÓNOMA   DE   MÉXICO
SECRETARÍA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO DE ASTRONOMÍA

CATÁLOGO DE SERVICIOS

CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO


PROCESO DE PRESUPUESTO

1. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

	SERVICIO
	TIPO DE SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA (EN DÍAS)

	
	
	INTERNO
	CENTRALIZADORA
	TOTAL PARA EL USUARIO

	Gastos a reserva de comprobar
	Gastos generales
	3
	3
	6

	
	Viáticos
	3
	3
	6

	
	Gastos de intercambio (profesores visitantes)
	3
	3
	6

	
	Prácticas escolares
	3
	3
	6

	
	Trabajos de campo
	3
	3
	6

	Otros servicios

(Proyectos, convenios, presupuesto)
	Pago de becas
	3
	3
	6

	
	Transferencias o adecuaciones presupuestales*
	3
	3
	6

	Pago de acreedores
	Reembolsos de gastos
	3
	3
	6

	3 SERVICIOS /8 TIPOS DE SERVICIOS


2. FICHAS DE SERVICIOS

1. Gastos a reserva de comprobar

  Gastos Generales

	Descripción
	Asignación de recursos destinados a cubrir los gastos por concepto de Servicios, compra de Artículos y Materiales de Consumo. Los Gastos Generales no se otorgarán al personal contratado por honorarios.

	Usuario(s)
	Titular, Personal académico y administrativo autorizado.



	Requisitos para solicitar el servicio
	Entregar 8 días hábiles antes de realizar el gasto:

a) Solicitud interna debidamente llenada y autorizada  por el Jefe Inmediato, que justifique el motivo del gasto. 

b) Cotizaciones  (cuando aplique)

Nota: La recepción de la solicitud no garantiza la prestación del servicio, esta será revisada con el usuario para asegurar que los requisitos del servicio son claros, que en caso de que cambien dichos requisitos, éstos serán acordados entre ambas partes



	Resultados del servicio
	Entrega de recursos de acuerdo a lo solicitado y autorizado.

Nota: Los recursos proporcionados por concepto de Gastos Generales para la compra de bienes o servicios, no se destinarán a un fin distinto del autorizado, por lo que todo recurso no utilizado se depositará en la Caja General de la Dirección General de Finanzas, quien entrega un Certificado de Entero como comprobante de dicho depósito, mismo que formará parte de los comprobantes de gastos. 



	Característica del servicio

(Tiempo de respuesta)
	6 días hábiles

	Medio de solicitud
	La solicitud puede hacerse: 

       A)  Personalmente por el usuario.

       B) Vía correo electrónico (con los datos necesarios)



	Lugar, días y horarios de atención
	Para solicitar el servicio, favor de Dirigirse con:

Responsable de Presupuesto: L.C. Angelina Salmerón Godoy

Horarios: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Hrs.

Teléfono de atención: 5622-4388

Correo electrónico:  angelina@astroscu.unam.mx




2. Gastos a reserva de comprobar

  Viáticos

	Descripción
	Asignación de recursos destinados a cubrir los gastos por concepto de  alimentación, hospedaje, primas de seguro por accidente, transporte urbano y otros que pudieran ocasionar los viajes del personal académico y/o administrativo, con motivo de una comisión oficial. No aplica para el personal de Honorarios.

	Usuario(s)
	Titular, Personal académico y administrativo autorizado.



	Requisitos para solicitar el servicio
	a) Acta del H. Consejo Interno y/o autorización del Titular del Instituto y  solicitud interna  que describan:

a. Fuente de recursos a que debe cargarse.

b. Lugar(es) a que se ha de trasladar para realizar la actividad. 

c. Periodo(s) de estancia.

d. Personal a asistir.

e. Motivo de la actividad

b) Entregar 15 días naturales antes de la fecha compromiso la solicitud de viáticos, firmada por el usuario, haciendo referencia al número de acta del Consejo Interno (personal académico), para personal Administrativo solo se entrega esta solicitud firmada por el Titular del Instituto.

NOTA: La recepción de la solicitud no garantiza la prestación del servicio, esta será revisada con el usuario para asegurar que los requisitos del servicio son claros, que en caso de que cambien dichos requisitos, éstos serán acordados entre ambas partes.



	Resultados del servicio
	Entrega de recursos de acuerdo a lo solicitado y autorizado.

Nota: Los recursos solicitados serán de acuerdo a los días de estancia y tarifa acordada.

Nota: Los viáticos, no se destinarán a un fin distinto del autorizado, por lo que todo recurso no utilizado se depositará en la Caja General de la Dirección General de Finanzas, quien entrega un Certificado de Entero como comprobante de dicho depósito, mismo que formará parte de los comprobantes de gastos.



	Característica del servicio

(Tiempo de respuesta)
	6 Días hábiles

	Medio de solicitud
	La solicitud puede hacerse: 

       A)  Personalmente por el usuario.

       B) Vía correo electrónico (con los datos necesarios)



	Lugar, días y horarios de atención
	Para solicitar el servicio, favor de Dirigirse con:

Responsable de Presupuesto: L.C. Angelina Salmerón Godoy

Horarios: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Hrs.

Teléfono de atención: 5622-4388

Correo electrónico:  angelina@astroscu.unam.mx



3. Gastos a reserva de comprobar

   Gastos de Intercambio (profesores visitantes)
	Descripción
	Asignación de recursos destinados a cubrir los gastos por concepto de  alimentación, hospedaje y transportación para atender a invitados nacionales y extranjeros, así como a grupos culturales. 

	Usuario(s)
	Titular, Personal académico y administrativo autorizado.



	Requisitos para solicitar el servicio
	a) Acta del H. Consejo Interno y/o autorización del Titular del Instituto y  solicitud interna  que describan:

a. Fuente de recursos a que debe cargarse.

b. Periodo(s) de estancia.

c. Nombre del visitante.

d. Carta invitación y aceptación

b) Entregar 15 días naturales antes de la fecha compromiso el documento de solicitud de gastos de intercambio, firmado por el usuario, haciendo referencia al número de acta del Consejo Interno.

Nota: La recepción de la solicitud no garantiza la prestación del servicio, esta será revisada con el usuario para asegurar que los requisitos del servicio son claros, que en caso de que cambien dichos requisitos, éstos serán acordados entre ambas partes.



	Resultados del servicio
	Entrega de recursos de acuerdo a lo solicitado y autorizado.

Nota: Los recursos solicitados serán de acuerdo a los días de estancia y tarifa acordada.

	Característica del servicio

(Tiempo de respuesta)
	6 Días hábiles

	Medio de solicitud
	a) La solicitud puede hacerse: 

       A)  Personalmente por el usuario.

       B) Vía correo electrónico (con la documentación escaneada)

	Lugar, días y horarios de atención
	Para solicitar el servicio, favor de Dirigirse con:

Responsable de Presupuesto: L.C. Angelina Salmerón Godoy

Horarios: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Hrs.

Teléfono de atención: 5622-4388

Correo electrónico:  angelina@astroscu.unam.mx




4. Gastos a reserva de comprobar

Practicas escolares y trabajos de campos
	Descripción
	Asignación de recursos destinados a cubrir los gastos de estudiantes en viajes de estudio en el país y el extranjero ó investigaciones de campo en el área metropolitana de la Ciudad de México y o interior del país,, conforme a los planes académicos vigente. Por ejemplo: alimentación, hospedaje, transportación, peaje, gasolina, entradas a museos,, zonas arqueológicas, entre otros.



	Usuario(s)
	Titular, Personal académico y administrativo autorizado.



	Requisitos para solicitar el servicio
	c) Acta del H. Consejo Interno y/o autorización del Titular del Instituto y  solicitud interna  que describan:

a. Fuente de recursos a que debe cargarse.

b. Periodo(s) de estancia.

c. Listado de participantes y/o estudiantes

d. Motivo de la actividad.

d) Entregar 15 días naturales del  gasto de trabajos de campo o practica escolar  antes de la fecha compromiso el documento de solicitud de gastos de intercambio, firmado por el usuario, haciendo referencia al número de acta del Consejo Interno.

Nota: La recepción de la solicitud no garantiza la prestación del servicio, esta será revisada con el usuario para asegurar que los requisitos del servicio son claros, que en caso de que cambien dichos requisitos, éstos serán acordados entre ambas partes.



	Resultados del servicio
	Entrega de recursos de acuerdo a lo solicitado y autorizado.

Nota: Los recursos solicitados serán de acuerdo a los días de estancia y tarifa acordada.

Nota: Para el caso de trabajos de campo se designará una persona que se responsabilice de los recursos otorgados en cuanto a su uso, resguardo y comprobación.



	Característica del servicio

(Tiempo de respuesta)
	6 Días hábiles

	Medio de solicitud
	b) La solicitud puede hacerse: 

       A)  Personalmente por el usuario.

       B) Vía correo electrónico (con la documentación neesaria)

c) Para solicitar el servicio, favor de Dirigirse con el Responsable de Presupuesto del Instituto de Astronomía

	Lugar, días y horarios de atención
	Para solicitar el servicio, favor de Dirigirse con:

Responsable de Presupuesto: L.C. Angelina Salmerón Godoy

Horarios: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Hrs.

Teléfono de atención: 5622-4388

Correo electrónico:  angelina@astroscu.unam.mx




5.  Otros servicios

Pago de becas
	Descripción
	Proporcionar los recursos que solicita el personal académico para realizar cobertura de apoyo económico otorgado a los alumnos que participan en proyectos del Instituto.

	Usuario(s)
	Personal académico autorizado.

	Requisitos para solicitar el servicio
	1. Tener promedio mínimo de 8.5.

2. No contar con beca de alguna institución, organismo o empresa.

3. No tener relación laboral con la UNAM, excepto para alumnos de postgrado que podrán impartir hasta ocho horas semanales de clases frente a grupo para la UNAM.

4. Tener 35 años de edad como máximo para licenciatura y 40 años como máximo para postgrado.

5. Estar inscrito en uno de los cinco últimos semestres del plan de estudios correspondientes (para alumnos de licenciatura).

6. No haber transcurrido más de 18 meses de la conclusión de los estudios.

7. Comprobante de inscripción.

8. Registro del tema de tesis (sólo para becas de licenciatura).

9. Entregar original y fotocopia de currículum vitae actualizado e historia académica actualizada. 

10. En el caso de postgrado, comprobante de inscripción expedido por la Unidad de Administración del Postgrado (UAP) de la Dirección de General Administración Escolar. 

11. Formato de solicitud de beca firmado por el alumno y por el responsable del proyecto al calce y al margen izquierdo.

12. Ingresar el recibo de beca a más tardar 3 días hábiles antes del día 25 del mes.



	Resultados del servicio
	Entrega de recursos de acuerdo a lo autorizado.



	Característica del servicio


	6 días hábiles.

Nota: El pago se realizará más tardar los tres días hábiles del mes siguiente (mes vencido de cubrir la beca).



	Medio de solicitud
	La solicitud puede hacerse: 

       A)  Personalmente por el usuario.

       B) Vía correo electrónico (con la documentación necesaria)



	Lugar, días y horarios de atención
	Para solicitar el servicio, favor de Dirigirse con:

Responsable de Presupuesto: L.C. Angelina Salmerón Godoy

Horarios: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Hrs.

Teléfono de atención: 5622-4388

Correo electrónico:  angelina@astroscu.unam.mx




6. Otros servicios

ransferencias o adecuaciones presupuestales

	Descripción
	Efectuar pagos de servicios y convenios, mediante adecuaciones presupuestarias tramitadas ante la  Dirección General de Presupuesto (DGPO), así como solicitar a la Dirección General de Control Presupuestal e Informática (DGCPI) la transferencia de ingresos extraordinarios, y autorizar por medio de oficios a Entidades y Dependencias para que afecten un código asignado. 



	Usuario(s)
	Personal académico autorizado.

	Requisitos para solicitar el servicio
	1. Verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles en proyectos de investigación.

2. Entregar el documento de solicitud, indicando el objeto del pago, el monto, el destinatario  y a qué fuente de recursos debe cargarse el pago. Anexando en su caso copia de los antecedentes y/o del contrato o convenio.



	Resultados del servicio
	Entrega de comprobante de transferencia o adecuación de acuerdo a lo solicitado y autorizado.



	Característica del servicio


	5 días hábiles.

	Medio de solicitud
	La solicitud puede hacerse: 

       A)  Personalmente por el usuario.

       B) Vía correo electrónico (con la documentación necesaria)

	Lugar, días y horarios de atención
	Para solicitar el servicio, favor de Dirigirse con:

Responsable de Presupuesto: L.C. Angelina Salmerón Godoy

Horarios: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Hrs.

Teléfono de atención: 5622-4388

Correo electrónico:  angelina@astroscu.unam.mx




7.  Pago de Acreedores
Reembolso de gastos 
	Descripción
	Efectuar el reembolso de gastos al personal académico y administrativo por concepto de viáticos, gastos de intercambio (profesores visitantes), prácticas escolares, trabajos de campo, inscripciones a congresos, herramientas, refacciones, accesorios, material y todo lo necesario para el desarrollo de actividades en oficinas, aulas, laboratorios y talleres.



	Usuario(s)
	Personal académico y administrativo autorizado.



	Requisitos para solicitar el servicio
	1. Verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles.
2. Entregar el documento de solicitud firmado por el Jefe Inmediato, señalando a que fuente de recursos debe cargarse el reembolso.
3. Anexar las facturas, las cuales deben estar firmadas por el usuario si exceden de $1,000.
4. Las facturas deberán reunir los requisitos fiscales establecidos en el Artículo 29-A del Código Fiscal de la Federación vigente.



	Resultados del servicio
	Reembolso de acuerdo a lo solicitado y autorizado.



	Característica del servicio


	6 días hábiles.

	Medio de solicitud
	La solicitud se realiza personalmente por el usuario.

	Lugar, días y horarios de atención
	Para solicitar el servicio, favor de Dirigirse con:

Responsable de Presupuesto: L.C. Angelina Salmerón Godoy

Horarios: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Hrs.

Teléfono de atención: 5622-4388

Correo electrónico:  angelina@astroscu.unam.mx
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