CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO

SOLICITUD DE RECURSOS PARA TRABAIOS DE CAMPO

Descripcion

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

Usuarios

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

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

Requisitos para solicitar
el servicio

Presentar oficio o formato interno de solicitud autorizado por:

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

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

El oficio o formato de solicitud de autorizacidon debe describir claramente:

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

e  Presupuesto detallado del tipo de gasto a cubrir.

e Lista del personal participante autorizado por el responsable del proyecto.

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

Adicionalmente, en su caso, el usuario debe:

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

e Presentar la solicitud con un minimo de 10 dias habiles de anticipacion a la fecha de salida.

e En caso de recursos del CONACYT, proyectos con chequera y convenios en los que en el
propio clausulado lo especifique, presentar la comprobacidn fiscal correspondiente.

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

Resultados del Servicio

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

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

Nota: En caso de que se entreguen los recursos y el trabajo de campo no se realice, sera
responsabilidad del beneficiario devolverlos en la Secretaria o Jefatura de unidad
administrativa, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la cancelacion del mismo.
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Si se presentd la solicitud en tiempo:

e Entrega de recursos al menos 3 dias habiles antes de la fecha de salida del Trabajo de
Tiempo de Respuesta Campo.

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

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

a) Responsable: Nancy Andrea Lépez Teran.
Respon.sable, Iugar,.(':llas b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 hrs.
y horarios de atencién

c) Teléfono de atencidn: directo 5623-0332, extension 30332

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