CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

GASTOS POR COMPROBAR PARA EVENTOS Y ACTIVIDADES ACADEMICO ADMINISTRATIVAS

Descripcién

Entrega anticipada de recursos para solventar gastos por concepto de pago o
contratacion de servicios o adquisicion de bienes e insumos, que son necesarios para la
realizacion de eventos y actividades académico-administrativas, de programas y
proyectos autorizados de la entidad o dependencia.

Usuarios

e Titular de la entidad o funcionario facultado de unidad responsable.
e Responsable o Corresponsable de proyecto o convenio

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

Requisitos del servicio

Presentar la solicitud de gasto por escrito, autorizado por:

e 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.

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, fecha vy justificacién del evento o actividad académico-administrativa

e Presentar la solicitud con 8 dias habiles de anticipacion.

e Presentar presupuesto detallado o monto aproximado requerido y en su caso las
cotizaciones.

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

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

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 tiempo:

e Entrega de recursos con al menos 3 dias habiles previos a la realizacion del gasto,
evento o actividad académico o administrativa, de conformidad con la solicitud
autorizada.

Liberacién del servicio: fecha de recibo de recursos o fecha de copia de cheque recibido.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa.

a) Responsable: Nancy Andrea Lopez Terdn
b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 hrs.
c) Teléfono de atencidn: directo 5623-0332, extension 30332.

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




