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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

1. OBJETIVO DEL CATÁLOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los serv¡c¡os que proporciona la Secretaría Admin¡strativa, a través del proceso de Presupuesto. Este catálogo
precisa quienes son los usuarios y qué requisitos deben cumplir para que se les brinde el serv¡cio, indica también cuándo y qué
se entregará como servicio.

El Proceso de Presupuesto realiza l¿s actividades de registro, control, ejercicio y conciliación de los recursos presupuestáles,
gestiona y verifica que los servicios solicitados s€ proporcionen en apego a la normatividad aplicable, a fin de satisfacer las
neces¡dades de los usuarios y contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas del lnst¡tuto de lnvest¡gaciones
B¡bl¡otecológicas y de la lnformación en la perspectiva de una mejora cont¡nua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

Viáticos

Trabajos de campo

Si la solicitud es con 10 días de anticipación

Liberación de recursos 2 días previos al ¡nicio
de la com¡s¡ón ofic¡al.

50l¡c¡tud de Recursos para

Gastos de ¡ntercambio
Liberación de recursos 2 días previos a la
llegada de la persona invitada

Trasferencias entre partidas de
proyectos DGAPA

3 dias 12 días 15 dias

Transferenc¡a o adecuaciones
presupuestales Transferencias o adecuaciones

presupuestales en proyectos con fines
especificos.

3 d í¿s 12 d ias 15 dias

Liberación de recursos de
proyectos DGAPA

Liberación de recursos partida 222 3 dias 7 dias 10 d ias

Solicitud de becas Autorización de beca DGAPA 5 dias 10 días 15 dias

SERVTCTO

INTERNO OfiERNO
TOTAL PASA

EL USUARIO

TIPO DE SERVICIO

TIEMPO DE RESPUESTA

EN DIAS HABITES

Si la solicitud es con 10 días de anticipación.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

lnscripciones ¿ eventos ac¿démicos V

administ[ativos.

Evento nacional:
5i la solicitud es con 8 días hábiles con
antelación. Entrega de comprobantes de
lnscripc¡ón 2 días hábiles previos al evento

Evento en el extranjero:

Si la solicitud es con 10 días hábiles de
anticipación. Entrega 2 días háb¡les previos al

evento.

Gastos por comprobar

Si la solicitud es con 8 días hábiles de
ant¡cipac¡ón al evento o act¡vidad.

Entrega de recursos 3 dÍas hábiles previos a la
realización del gasto.

Otros serv¡cios

lnscripciones a cursos, talleres,
diplomados, etc..

lnscripción a cursos por Convocatoria em¡t¡da
por el Departamento de Difus¡ón:
A través de la plataforma GINEA 30 días
hábiles

TIEMPO

TOTAL PARA

EL USUABIO

TIPO DE SERVICIO SERVtCtO
IEMPO
INTERNO

TIEMPO

EXTERNO

TIEMPO DE RESPUESTA

EN DÍAS HABIIES

CS-02 Revis¡ón:04 Entrada en 3de18



CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Descr¡pc¡ón

Gestionar y entregar de forma anticipada los recursos económicos destinados a cubrir los gastos
por concepto de alimentación, hospedaje, transporte urbano, que ocasionan los viajes del
personalacadémico y/o administrativo, con motivo de una comisión oficial.

Usuarios

Titular de Ia entidad, funcionario facultado de las unidades responsables o personal

designado del Consejo rnterno o Tecnico.

Responsable o Corresponsable del proyecto o convenio.

Nota: El benefic¡ario de la solicitud puede ser cualquier trabajador univers¡tar¡o que recibe una

comis¡ón oficial.

Entregar documento de solicitud de viáticos, oficio o carta de autorización de la comisión a

realizar, autorizado por:

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

. Responsable o Corresponsable, en caso de viáticos con cargo a proyectos o conven¡os con
lnstitutos de ciencias y tecnologías estatales, fondos mixtos y sectoriales.

Toda solicitud debe anexar copia de seguro de vida por comisión oficial o en su caso cobertura
de seguro de gastos médicos mayores en el extranlero.

El documento de autorización debe justificar la comisión encomendada, indicando claramente
el nombre de la o las personas comisionadas, objetivo, funciones, fecha de salida y regreso y

lugar de la comisión; y en su caso:
. Especificar si el importe es en moneda nacional, transferencia bancaria nacionalo divisas.
. Anexar carta invitación o algún otro documento referente a la Comisión oficial.

Adiciona lmente el usuario debe:
. Verificar sufic¡encia presupuestal o recursos disponibles, en caso de viáticos con cargo a

convenios o proyectos.
. Presentar la solicitud con mínimo 10 días hábiles de anticipación a la fecha de inicio de la

comisión.
¡ En caso de recursos CONACYT, proyectos con chequera y convenios en los que en el propio

clausulado lo especifique. present¿r la comprobación fiscal correspondiente.

Resultados del Servicio

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

Nota: Si se entregaron los recursos y no se lleva a cabo la comisión, el personal comisionado
deberá devolverlos en la Secretaria Admin¡strativa, dentro de los 5 dias hábiles posteriores a la
cancelación de la comisión.

Revis¡ón: 04 Entrada en vigor: 22/02/2023 Pág¡na

3. FICHAS DE SERVICIOS

SOLICITUD DE RECURSOS PARA VIATICOS O GASTOS POR COMISIÓN OFICIAL

Requ¡sitos para solicitar
elservicio
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CATATOGO DE SERVICIOS DEt PROCESO DE PRESUPUESTO

Tiempo de Respuesta

Si se presentó la solicitud en tiempol
. Entrega de recursos al menos 2 hábiles antes de la fecha de la comisión oficial.

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

Si se presentó la solicitud fuera de t¡empo:
. Entrega de recursos 6 días posteriores a la fecha de presentación y entrega de la

documentación relacionada con la comis¡ón of¡c¡al.

L¡beración del servicio: fecha de recibido en copia o póllza de cheque

Responsable, lugar, días

y horarios de atención

La solicitud debe entregarse en la Secretaría Administrativa

a) Responsable: L.C. José Enrique Sandoval 6onzález

b) Horarios de atención: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 hrs

c) Teléfono de atención: directo 5623-0332, extens¡ón 30332

d) Correo electrónico: presupuesto@iibi.unam.mx

Tiempo de Respuesta

Si se presentó la solic¡tud en tiempo:
. Entrega de recursos al menos 02 días hábiles antes de la fecha de salida de la práct¡ca

escolar.

Liberación del servicio: fecha de recibido en copia o póliza de cheque

Responsable, lugar, días

y horarios de atención

a) Responsable: L.C. José Enrique Sandoval González
b) Horarios de atenc¡ón: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:OO a 2O:OO hrs
c) Teléfono de atención: directo 5623-0332, extensión 30332
d) Celular:55-54-35-18-09
e) Correo electrónico: presupuesto@iibi.unam.mx

CS-O2 Entrada en vigor: 22/02/2023 Página l5de18

La solicitud debe entregarse en a Secretaría Administrativa.
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

SOLICITUD DE RECURSOS PARA TRABAIOS DE CAMPO

Descripc¡ón

Gestionar y entregar de forma ant¡cipada los recursos económicos destinados a cu brir los gastos

necesarios para la realización de trabajos de campo, derivados de los programas y proyectos

académicos, en el área metropolitana de la Ciudad de México y/o ¡nterior del paÍs, como:
estancia en áreas rurales, alquiler de semovientes, lanchas, vehículos, gasolina, gratificación a

peones, adquisiciones menores ocasionales, peaje y pagos por contratación de servicios
generales en buques.

Usua rios

. Titular de la entidad y/o funcionario facultado de la unidad responsable

. Responsable o Corresponsable de proyecto o convenio.

Nota: Los beneficiarios de este servicio son los trabaiadores universitarios y participantes en los

trabajos de campo planificados del proyecto.

Requisitos para solic¡tar
elservicio

Presentar oficio solicitud autorizado por:

. Titular o func¡onario facultado, en caso de programas y proyectos patrocinados con
recursos de la entidad-

o Responsable o Corresponsable en caso de trabajos de campo con cargo a proyectos o
convenios con lnst¡tutos de ciencias y tecnologías estatales, fondos mixtos y sectoriales.

E oficio de solicitud de autor zaclón debe describir claramente

Objetivo, actividades a realizar, fecha de inicio y término y lugar en que se realizaran los
trabajos.
Presupuesto detallado del tipo de gasto a cubrir.
Lista del personal partic¡pante autorizado por el responsable del provecto.

Toda solicitud debe anexar, copia de seguro de vida por comisión ofic¡al de trabajadores
universitarios y estudiantes que participan en e¡ proyecto de trabajo de campo.

Adicionalmente, en su caso, el usuario debe:

. Verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, en caso de trabajos de campo
financiados por convenios o proyectos.

. Presentar la solicitud con un mínimo de 10 días hábiles de anticipación a la fecha de salida.
o En c¿so de recursos del CONACYT, proyectos con chequera y convenios en los que en el

propio clausulado lo especifique, presentar la comprobación fiscalcorrespond¡ente.
. En su caso, sol¡citud de pago a proveedor de servic¡o, derivado de las actividades

planificadas vinculadas a la realización de trabajos de campo.

Resultados del servicio

Entrega anticipada de los recursos económicos de conformidad con los requisitos especif¡cados
en la solicitud de trabajo de campo autorizada.

En su caso, pago a proveedor, de acuerdo con los requisitos espec¡ficados en la solicitud
autorizada, por conceptos vinculados a la comisión de trabajos de campo.

Nota: En caso de que se entreguen los recursos y el trabajo de campo no se realice, será
responsabilidad del beneficiario devolverlos en la Secretaría Administrativa. dentro de los 5 días
hábiles posteriores a la cancelación del mismo.

Revisión:04 Entreda en vi 22/02/2023 Página 5de18orCS-02



CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Tiempo de Respuesta

Si se presentó la solic¡tud en tiempo:
. Entrega de recursos al menos 2 días hábiles antes de la fecha de salida del Trabajo de

Ca m po.

Liberación del servicio: fecha de recibido en copia o póliza de cheque

La solicitud debe entregarse en la Secretaría Administrativa

a) Responsable: L.C.losé Enrique Sandoval González

b) Horarios de atenciónr lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 hrs

c) Teléfono de atención: directo 5623-0332, extensión 30332

d) Celular:55-54-35-18-09
e) Correo electrónico: presupuesto@iibi.unam.mx

Entrada en vigor: 22/02/2023 Página 7de18

Responsable, lugar, días

y horarios de atención

CS-02 Revisión:04



CAfÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

SOLICITUD DE RECURSOS PARA GASTOS DE INTERCAMBIO

Descr¡pción

GestionaI y entregar de forma anticipada los recursos económicos destinados a cubrir los
gastos por concepto de alimentación, hospedaje y transportación para atender a invitados
y grupos culturales, nacionales y extranjeros, de acuerdo con los programas y proyectos
autorizados del lnstituto de lnvestigaciones Bibliotecológicas y de la tnformacicin.

Usuarios

T¡tular o funcionarios, del lnstituto de lnvestigaciones Bibliotecológicas y de la

lnformación facultados de las unidades responsables.
Responsable o corresponsable de proyecto o conven¡o.

Nota: los benef¡c¡arios de esta sol¡citud son personas externas a la UNAM que reciben
documento de invitación a realizar determinadas actividades en la UNAM y a su vez emiten
documento de ace c ron

Requ¡s¡tos para solicitar el
serv¡c¡o

Presentar solicitud autorizado por

Titular o funcionarios, en caso de programas y proyectos patrocinados con recursos
del lnstituto de lnvest¡gaciones Bibliotecológicas y de la lnformación.
Responsable o corresponsable en caso de gastos de intercambio con cargo a proyectos
o convenios con lnstitutos de ciencias y tecnologías estatales, fondos m¡xtos y
sector¡ales.

El oficio de autorizac¡ón debe ¡nd¡car claramente lugar, fecha de inicio y término del evento,
anexando en su caso:

Documento de invitación.
Documento de aceptac¡ón de la persona invitada
Programa de las actividades a desarrollar.
Presupuesto detallado del tipo de gastos a cubrir

A su llegada, la persona invitada debe entregar:

. ldentificación oficial en caso de invitados nac¡onales y del pasaporte en extranjeros

Ad¡cionalmente el usuario debe:

Verificar suficiencia presupuestal o recursos disponibles, antes de realizar la invitación
correspondiente en caso de convenios o proyectos.

Presentar la solicitud con mínimo 10 dÍas háb;les de anticipación a la fecha de inicio del
evento.

En caso de recursos CONACYT, proyectos con chequera y convenios en los que en el
propio clausulado lo especifique, presentar comprobación fiscal correspond¡ente.
En su caso, solicitud de pago a proveedor, por servicios derivados de las actividades de
gastos de ¡ntercambio.

Resultado delservicio

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 invitación autorizada:

En su caso, pago a proveedor, de acuerdo con los requis¡tos especificados en la solicitud
autorizada.

Nota: En caso de que el objetivo del gasto no se cumpla, el usuario responsable de la
persona invitada deberá devolver los recursos en la SecretarÍa Admio¡strativa, dentro de los
5 días hábiles posteriores a la cancelación de la ¡nv¡tación.

CS-02 Entrada en vigor: 22/02/2023 PáginaRevisión:04 8de18



CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Tiempo de Respuesta

Si se presentó la soiicitud en tiempo:
. Entrega de recursos alsolicitante con 02 días hábiles previos a la ilegada de la persona

invitada, o
. Entrega directa a la persona invitada a su llegada a la UNAM.

Liberación del servicio: fecha de recibido en copia o póliza de cheque o recibo simple de
recepción de recursos.

Responsable, lugar, días y

horarios de atención

La solicitud debe entregarse en la SecretarÍa Adminlstrativa

Responsable: L.C..José Enrique Sandoval González
Horarios de atención: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 V de 17:00 a 20:00 hrs

Teléfono de atención: directo 5623-0332, extensión 30332
Celular: 55 54-35-18-09
Correo electrónico: pre\-pLe,to@ o .L,1dm n-.

a

b

c

d

e

Revisión:04 Entrada en vigor: 22/02/2023 Pág¡na l9de18c5-02



CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

TRANSFERENCIA PRESUPUESTAL ENTRE PARTIDAS DE PROYECTOS DGAPA

Descripción

Gestionar la solicitud de transferencia de recursos financieros asignados y aprobados a

proyectos autorizados, de una partida a otra, de los Programas de impulso a la investiBación
y docencia establecidos por DGAPA, de acuerdo con necesidades justificadas en la

realización de dichos proyectos.

Usuarios PersonalAcadémico responsable y/o corresponsable de proyectos que otorga la DGAPA

Requ¡sitos del servicio

El responsable del proyecto requisita de forma electrónica la solicitud de transferencia de
recursos entre partidas aprobadas al proyecto o a partidas que no cuenten con recursos

autorizados or¡g¡nalmente, e inclujr, sin excepción, la justificación académica
correspondiente:

Envío de la solicitud debidamente requisitada y firmada a través del sistema GeDGAPA en
el apartado Transferencias.

Nota: las restricciones y condiciones de autorización a estas solicitudes se establecen en los

Manuales o Reglas de Operación de los programas establecidos por DGAPA.

Resultados del Servicio
Disponibilidad de recursos para su ejercicio en partidas conforme con los requisitos
especificados en la solicitud autor¡zada por DGAPA.

6 días hábiles: Si la transferencia es entre partidas del mismo rubro

15 días hábiles: Si la solicitud requiere de la autorización de los Comités de Evaluación,
porque la transferencia es a partidas de diferentes rubros, o que no cuentan con recursos
autorizados originalmente.

Nota: El cómputo del tiempo se inicia una vez enviada la sol¡citud

Liberac¡ón del servicio: fecha de recibido en la Secretaria administrativa, vía correo
electrónico. del documento de autorización y emitido por la DGAPA.

Responsable, lugar, días y
horarios de atención

La solicitud enviada a DGAPA, por el responsable del Proyecto a través de correo

Adminlstrat¡va
, se debe marca copia a la Secretaria

a)

b)

c)

d)

e)

Responsable: L.C..iosé Enrique Sandoval González
Horarios de atención: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:OO hrs
Teléfono de atención: directo 5623-0332, extens¡ón 30332
Celular: 55-54-35-18 09
Cor reo electrónico: p,esuouesto@ iibr.Lrl.d.r.m x

CS.O2 Revisión: 04 Entradá en v¡ 22102/?023 Pá l10de18or Jna
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

Descripción

Gestionar la sol¡citud de adecuación o transferencia de recursos f¡nancieros asignados y
aprobados de una partida de gasto a otra, de los Proyectos con fines específicos, CONACYT

e ICYTDF, entre otros, de acuerdo con necesidades justificadas en la realización de dichos
proyectos.

Usuarios Responsables y/o corresponsables de los proyectos con fines específicos

Requisitos delservic¡o

Entrega de:
. Documento de transferencia entre partidas del mismo rubro o no restringidas, a la

Secretaria Administrativa para su gestión correspondiente ante las instanc¡as que
pal.ticipan o f¡nancian los proyectos; o

. Documento de autorización emitido por la instancia correspondiente, cuando es el
usuario quien gest¡ona la transferencia ante dichas instancias, a fin de que la Secretaria
Administrativa ejecute las adecuaciones administrativas al proyecto de referencia.

las condiciones propias de gasto de cadaNot¿: Los oficios deberán tomar en cuenta
proyecto con f¡nes específ¡cos.

Resultados del Servic¡o

Documento de respuesta a solicitud de transferencia emitido por la instanc¡a
correspondiente.
o

Registro y disposición de recursos en partidas o rubros correspondientes, conforme a los
requ¡s¡tos espec¡ficados en documento de autorización.

T¡empo de Respuesta

15 dÍas hábiles para disponer de recursos, en caso de registro de solicitud autorizada
Var¡able: si la respuesta depende de la instancia patroc¡nadora.

Nota: El cómputo del tiempo se inicia una vez recibido el documento de solic¡tud firmada
por el usuario en el proceso de presupuesto.

L¡berac¡ón del servicio: fecha de recib¡do en la secretaria administrativa de documento de
respuesta a solicitud de tr¿nsferenc¡¿s o fecha de registro que ¡¡bera o pone a disposic¡ón
recursos en las partidas correspondientes

Responsable, lugar, días y
horar¡os de atenc¡ón

La solicitud debe entregarse en la Secretaría Administrativa

a) Responsabler L.C. José Enrique Sandoval González
b) Horar¡os de atención: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:OO a 2O:OO hrs
c) Teléfono de atención: d¡recto 5623-0332. extensión 30332
d) Celular:55-54-35-18-09
e) Correo electrónico: presupuesto@ lrbi.Lrn arn.mx

TRANSFERENCIA O ADECUACIONES PRESUPUESTALES

ENTRE PARTIDAS DE PROYECTOS CON FINES ESPECíFICOS.

En el caso de solicitud de transferencia a/o de otras entidades académ¡cas (part¡c¡pantes en
el mismo proyecto) anexar:
. Copia de Carta comprom¡so o
. Cop¡a de Bases de colaboración

cs-02 Revisión:04 Entrada en 11 de 18



CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

LIBERACIÓN DE RECURSOS PARTIDA 222 DE PROYECTOS DGAPA

Descr¡pción

Gestionar de los Programas de impulso a la invest¡gac¡ón y docencia establecidos por
DGAPA, la solicitud de liberación de los recursos autorizados de la partida edición y
digitalización de libros {partida 222), de acuedo con necesidades justificadas en la

realización de dichos proyectos.

Usuarios
Personal Académico responsable y corresponsable de proyectos otorgados por la

DGAPA,

Requ¡sitos del servic¡o

Oficio de liberación de recursos, señalando o anexando todos los requisitos establec¡dos
en el Manual operativo vigente de los proyectos DGAPA, correspondientes a la partida
edición y digitalización de libros, con los siguientes datosr TÍtulo del libro derivado del
proyecto, t¡raje de la edición, nombre del proveedor, cotizaciones o costo de la edición
y anexar los sigu¡entes documentos:

. Carta compromiso firmada por los responsables del proyecto, de apegarse a los
ordenamientos editoriales de la UNAM.

. D¡ctamen académico de aprobación emitido por un Comité ed¡torial para la
publicación del libro.

. Copia de factura del editor selecc¡onado.

. Carta compromiso del editor con fecha de entrega de la obra.
o En caso de coedición, copia del contrato, registrado y depositado en la DGAJ.
. Cop¡a de derechos a nombre de la UNAM.

Nota;
En caso de proyectos PAPTME e INFOCAB oficio dirigido al Subdirector de apoyo a la

docencia.
En caso de proyectos pApllT oficio d¡ri ido a la Subd¡rección de desarrollo académico

Resultados del Servicio
la not¡ficación de transferenc¡a debe consultarse a través del S|AU Web. donde a
parecerá el recurso identificado con un número de proyecto

10 dias hábiles

Nota: El cómputo del tiempo se inicia una vez recibida la solicitud firmada por el usuario
en el proceso de presupuesto.

Liberación delserv¡c¡o: Notificación via correo al responsable del cto

Responsable, lugar, días y
horar¡os de atención

La solicitud env¡ada a DGAPA, por el responsable del proyecto a través de correo

Admrnistrativa

a)

b)

c)

d)

e)

Responsable: L.C. José Enrique Sandoval González
Horarios de atención: lunes a viernes de O9:OO a 15:OO y de 17:OO a 2O:OO hrs
Teléfono de atención: directo 5623-0332. extens¡ón 30332
Celular: 55-54-35 18-09
Correo electrónico: presupuesto@iibt.un am.rTtx

Entrada en vigor: 22/0212023 Página 12 de 18

Tlempo de Respuesta
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CATALOGO DE SERVICIOS DEt PROCESO DE PRESUPUESTO

AUTORIZACIÓN DE BECAS DGAPA

Descr¡pción

Apoyar al personal académico-administrat¡vo en la integración de expediente y gestión
de la autorización de apoyo económ¡co otorgado mediante la figura de Beca, a los
partic¡pantes en proyectos adm¡nistrados por DGAPA.

Los tipos de becas con base en el nivel académico de los part¡cipantes son: de
Doctorado, Maestría o Espec¡a l¡zac¡ón, licenc¡atura y tesis de licenciatura, dependiendo
del total de créditos y promedio alcanzado por la persona postulada y la Convocatoria
correspond iente.

Usuarios

Titulares de proyectos DGAPA

Nota: los beneficiarios son alumnos que particip¿n como becarios en los proyectos
autorizados en la entidad.

Requis¡tos del serv¡cio

1

2

Eltrámite por gestionar ante DGAPA para la autorización de becas, deberá contar con

Solicitud de beca registrada electrónicamente y según requisitos establecidos por
la DGAPA en Convocatoria correspondiente.
Anexar la documentación necesaria depend¡endo del nivel de beca sol¡citado y
especif icada en la Convocatoria correspond¡ente:

. Comprobante de inscripc¡ón

. Constancia oficial de estudios, con promedio mínimo de 8.0 y 75% de créd¡tos
(antigüedad no mayor a 3 meses).

. Registro vigente de la opción de titulac¡ón elegida, que incluya el nombre de
la o el director de t¡tulación.

. Solicitud de beca firmada por el o la estudiante, que genera el s¡stema

. Copia de su identif¡cación oficial con firma (lNE, pasaporte).

. Copia de CURP

. Documentos migratorios en regla, en caso de extranjeros, donde el perm¡so
de la Secretaría de Gobernación coincid¿ con la fecha de otorgamiento de la
beca indicada en la autorización del Consejo lnterno o Técnico respectivo.

A partir del año 2022, la solicitud de beca se realiza en línea a través del sistema
GeDGAPA

1. E¡trámite de solicitud de beca ¡nicia con la actua¡izac¡ón de datos de¡ estudiante

2. Una vez actualizados los datos en GeDGAPA, el o la responsable del proyecto o
subproyecto deberá capturar la solicitud de beca en la opción correspond ie nte.

3. Una vez capturados los datos delestud¡ante, el s¡stema genera un archivo pDF con la
solicitud, documento que deberá ser firmado por el sol¡citante:

a. Firmar utilizando el sistema de firma de Adobe Acrobat; también puede imprimir y
firmar, y escanear documento firmado como un pDF.

b. Verificar que la f¡rma de este documento coincida con la f¡rma de la ¡dentif¡cac¡ón
oficial.

c. Este documento no debe de ser alterado durante el proceso de firma. presentar un
documento alterado im lica la cance¡ac¡ón automática de la sol¡c¡tud
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4. Una vez adjuntados todos los documentos, deberá enviar su solicitud en el sistema.
El sistema genera un PDF con el número de folio de su solicitud, éste es su comprobante
de envío electrónico, no hace falta enviar ningún documento por correo electrónico o

entregarlos en papel.

5. El responsable del proyecto deberá darle seguimiento a su sol¡citud de beca a través
del sistema GeDGAPA exclusivamente.

Proceso de Pago

1. La o el responsable del proyecto deberá descargar la notificación de beca aprobada

2. Deberá solicitar al becario los recibos correspondientes, los cuales se generan a

través del Portal del Becario.

3. Una vez que tenga los recibos firmados y la notificación de beca aprobada deberá
ingresarlos a través del Sistema lnstitucional de Compra (SlC) con sus claves personales.

Deberá registrar el trámite de solicitud de pago de beca.

4. Una vez concluido el trámite, el becario recibirán una transferencia bancaria con el

monto señalado en los recibos. Las becas se pagan una vez transcurrido el mes

correspond iente.

Resultados del Servicio Solicitud de beca autorizada, emitida por la DGAPA

Tiempo de Respuesta

15 d ias hábiles

Nota: El cómputo del tiempo se inicia una vez autorizada la solicitud de beca en el
sistema GeDGAPA, con todos los documentos requeridos según convocatoria.

Liberación delservicio: fecha de liberación de pago a través de ia Solicitud de Pago en el
sic

Responsable, lugar, días y

horarios de atención

Responsable del Proyecto, Becarlo

Nota- Los enlaces ante cualquier duda serán los responsables de los Departamentos de
Presupuesto y de Bienes y Suministros

a) Responsable: L.C.losé Enr¡que Sandoval González
b) Horarios de átención: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:OO a 2O:OO hrs
c) Teléfono de atención: directo 5623-0332, extensión 30332
d) Celular: 55-54-35 18 09
e) Correoelectrónico:presupuesto@iibi.unam.mx
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INSCRIPCIÓN A EVENTOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS

Descripc¡ón

Gest¡ón de inscripción o entrega de recursos destinados a cubr¡r cuotas de afiliación a

sociedades e instituciones científicas, técnicas, culturales y deportivas, así como la

inscripción a congresos, coloqu¡os y cursos de capac¡tac¡ón para el personal un¡versitario, de
acuerdo con los programas y proyectos aprobados del lnstituto.

Usuario

Titular de la entidad o funcionario facultado de unidad responsable
Responsable o corresponsable de proyecto o convenio

Nota: los benefic¡arios de este servicio son los trabajadores universitarios y estudiantes

Requ¡s¡tos para solicitar el
serv¡cio

Entregar oficio de solicitud con informac¡ón sobre el evento y participantes a inscribir,
modo de pago y el monto que corresponde cubrir, autorizado por:

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

. Titulares de proyecto, Responsable o corresponsab¡e en caso de afiliaciones o
¡nscripc¡ones con cargo a proyectos o convenios con lnstitutos de ciencias y
tecnologías estatales, fondos mixtos y sectoriales.

En caso de eventos foráneos, presentar:

. Cop¡a de seguro de vida por comisión oficial de trabajadores univers¡tarios que
participan en el evento o actividad autorizada.

. Formato de pre-registro y/o formulario de reg¡stro deb¡damente lleno.

3. Entregar la solicitud con un mínimo de 8 días hábiles de anticipación a la realización del
evento si es nacional y de 10 días hábiles si es en el extranjero.

En caso de entreg¿ de recursos a comprobar, los beneficiarios deben entregar: factura
original con requisitos fiscales, comprobante de la inscripción con el nombre del benef¡ciario.
o copia de giro bancario a f¿vor de la sociedad o inst¡tución organizadora de la actividad
académica, o cop¡a del estado de cuenta donde aparece el cargo. En caso de eventos en el
extranjero, copia del boleto de avión.

1

2

Resultados del servicio
Entrega al usuario de comprobante de afiliac¡ón o ¡nscripc¡ón al evento; o en su caso
recursos o comprobante de pago, que asegura el lugar al partic¡pante, de conformidad con
la solicitud autorizada.

T¡empo de Respuesta

Si la solicitud se realizó en tiempo:
o 2 días hébiles previos alevento, si es nacional.
. 2 días hábiles prev¡os al evento, si es en el extranjero

Liberación del serv¡c¡o: fecha de pago de afiliación o inscripción, o fecha de recepción de
formatos adicionales, o fecha de transferencia, o fecha de emis¡ón de cheque.

Responsable, lugar, días y
horarios de atención

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

a) Responsable: L.C..José Enr¡que Sandoval González
b) Horarios de atención: lunes a viernes de 09:00 a 15:OO y de 17:00 a 20:00 hrs
c) Teléfono de atención: directo 5623-0332, extensión 30332
a) Celular:55-54'35-18-09
d) Correo electrónico: oresuouesto@ iibi. una m. mx
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GASTOS POR COMPROBAR PARA EVENTOS Y ACTIVIDADES ACADÉMICO ADMINISTRAÍIVAS

Descripción

Entrega anticipada de recursos para solventar gastos por concepto de pago o contratac¡ón
de servicios o adqu¡sición de bienes e insumos, que son necesarios par¿ la realización de
eventos y act¡vidades académ ¡co-adm inistrativas, de programas y proyectos autorizados
de la lnstituto de lnvestigaciones Eibliotecológicas V de la lnformación

Usuarios

. T¡tular de la ent¡dad o funcionario facultado de unidad responsable

. Responsable o Corresponsable de proyecto o conven¡o

Nota: beneficiarios de este servicio son el personal comisionado responsable del evento o
la actividad académico admin¡strativa autorizada.

Requ¡sitos del servicio

Presentar la solicitud de gasto por escrito, autorizado por:
¡ Titular de la entidad o funcionario facultado de la unidad responsable, en caso de

programas y proyectos patrocinados con recursos de la entidad o dependencia.
. Responsable o Corresponsable en caso de eventos o act¡vidades con cargo a

proyectos o convenios con lnstitutos de ciencias y tecnologías estatales, fondos
m¡xtos y sectoriales.

La solicitud debe presentar las sigu¡entes característ¡c¿s:
. lndicar lugar, fecha y iustificación del evento o activ¡dad académico-adm¡nistrat¡va
. Presentar la solicitud con 8 días hábiles de anticipación.
. Presentar presupuesto detallado o monto aproximado requerido y en su caso las

cotizaciones.

En caso de actividades foráneas, presentar copia de seguro de vida por comisión oficialde
trabajadores universitarios que particlpan en el evento o actividad autorizada.

Notai Dentro de los 5 días hábiles posteriores a la conclusión del evento o la actividad
planificada, se deben presentar los comprobantes que cumplan con los requisitos f¡scales
aplicables por el monto total ejercido y en su caso devolución de los recursos no ejercidos.

Resultados del Servicio
Entrega de recursos anticipados de conformidad con los requisitos de la solicitud
autorizada.

Tiempo de Respuesta

Si los recursos se solicitaron en t¡empo:
. Entrega de recursos con al menos 3 días hábiles previos a la realización del gasto,

evento o actividad académico o adm¡nistrativa, de conformidad con la sol¡c¡tud
autorizada.

Liberación delservicio: fecha de recibo de recursos o fecha de copia de cheque recibido

Responsable, lugar, dÍas y
horarios de atenc¡ón

La solic¡tud debe entregarse en la Secretaría Administrativa

b) Responsable: L.C. José Enrique SandovalGonzález
c) Horar¡os de atención: lunes a viernes de O9:OOa 15:OO y de 17:00 a 2O:OO hrs
d) Teléfono de atención: directo 5623-0332, extensión 30332
e) Celular:55-54-35-18-09
f) Correo electrónico: presupuesto(óiibi.unam.rnx
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INSCRIPCIÓN A CURSOS, TALLERES, DIPLOMADOS

Descr¡pción

Gestión, cobranza y control de los pagos de inscripción a cursos, talleres y diplomados
organizados por el Departamento de Difusión a través, de la plataforma web GTNEA o de
formatos de inscripción vía correo electrónico que solicitan los participantes (Comunidad
UNAM y/o público en general) de acuerdo con los requisitos acordados formalmente y
establecidos en las convocatorias correspondientes.

Usuario Nota: Los usuarios finales son la Comunidad UNAM (Trabajadores Universitarios y
estudiantes con credencial vigente) y Otras lnstituciones (Público en general), que se
inscriben a los cursos, talleres diplomados convocados r el llBl

Departamento de Difus¡ón

Requisitos para solic¡tar el
serv¡cio

El responsable del Departamento de D¡fusión del lnstituto envía a la Secretar¡a
Administrativa la convocatoria delcurso a realizarse, autor¡zada por:

Titular de la entidad o funcionario facultado de la Unidad Responsable

La convocatoria debe presentar las sigu¡entes caracter¡sticas:
1. lndicar lugar, fecha y costos del evento
2. Presentarse con 30 días hábiles de ant¡cipación.
3. Presentar especificaciones del eventoi

o Fecha límite de registro
. Montos de inscripción (Comunidad UNAM/Otras lnstituciones)
. Cond¡c¡ones de exenciones, becas o descuentos de pago
. Otros requisitos de inscr¡pción

Nota:
Una vez recib¡da la convocatoria del evento, se da segu¡miento de los part¡c¡pantes
registr¿dos a través de la pág¡na web GINEA
httD://sistema s.iibl.unam.mx/einea/ gestion.htm

5e validan los datos del participante para la emisión de fichas de pago, de acuerdo
a las d¡st¡ntas modalidades que el s¡stema GTNEA tiene habilitado como es, depós¡to
bancario, transferencia electrónica o pago en efectivo en la caja de la dependencia.
Para la Comunidad UNAM, el participante deberá subir su credencial vigente por
ambos lados de forma electrónica a la plataforma para que esta pueda ser validada
por el departamento de Difusión y aplicar la cuota preferencial de¡ evento.

El comprobante de pago debe subirse de manera dig¡tal¡zada y legible a ¡a
plataforma GINEA para que el responsable del proceso de presupuesto pueda
validar que la información sea la correcta y autor¡ce la inscripción.

En el caso de haber solicitado la modalidad de pago por Beca, deberán de subjr a la
plataforma del sistema GTNEA el of¡cio de solicitud y esperar a que esta sea
autorizada por la Titular de la dependencia mediante el ofic¡o respect¡vo. La
val¡dación de la inscripción la rea¡¡zará el Departamento de Difusión.

En caso de requerir factura, deberán de mandar los datos fjscales al correo
electrónico presuouesto@iibi.unam.mx en cuanto hayan realizado el pago.
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Resultados del servic¡o

5e realiza una conciliación de reg¡stros y pagos para elaborar el reporte de partic¡pantes
inscritos o bajas alevento, el cual se envía al responsable del departamento de Difusión que
se encarga de dar los accesos a la plataforma a los participantes que cubrieron todos los
trámites para acceder al evento académ¡co.

T¡empo de Respuesta

Una vez recibido, val¡dado y registrado el último pago de acúerdo con la fecha de cierre de
la convocatoria:

2 días hábiles previos al evento

Liberac¡ón del servicio: Acuse de recepción del reporte de pagos por el Departamento de
D¡fusión.

La solic¡tud debe enviarse a la Secretaría Administrativa

e)

f)

c)
h)

i)

Responsable: L.C. José Enrique Sandoval González
Horarios de atención: lunes a v¡ernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 hrs
Teléfono de atención: d¡recto 5623-0332, extensión 30332
Celular: 55-54-35-18-09
Correo electrónico: presupuesto(a IILUn¿ m. mx

Responsable, luga¡ días y
horar¡os de atención

4. Control de cambios

00 07/03/2078 Adecuación del documento por actualización del SGC

01 30/03/2019 Actualización de información del representante

o2 03/09/2O21 Adición de un servicio

03 16/02/2022 Actu¿lización de informác¡ón sobre Autorización de Becas DGAPA

04 22/02/2023
Actualización de información del responsable del proceso y del representante y se

adiciona el serv¡c¡o de lnscripciones a cursos, talleres, d¡plomados, etc.

Número de
revisión

Fecha de entrada en
vigor

Motivo del cambio
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