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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

1.  OBIETIVO DEL CATALOGO

Dar a conocer los servicios que proporciona la Secretarfa Administrativa, a través del proceso de Bienes vy
Suministros. Este catalogo precisa guiénes son los usuarios y qué requisitos deben cumplir para que se les
brinde el servicio, indica también cuando vy qué se entregars como servicio.

El proceso de Bienes y Suministros administra la adguisicién, suministro y resguardo de los bienes e insumos
y verifica que los servicios solicitados se proporcionen en apego s la normatividad aplicable, a fin de
satisfacer las necesidades de los usuarios, pars contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas de la,
Facultad de Economia en la perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

P ia, articuios d . . ,
apelerl J rticulos de 10 dias 7 dias 17 dias
uso comuin.
Prestacidn de servicios
no relacicnados cen la N/A N/A N/A
. obra
Adquisicidn de Nacionales Articulos de fabricacion
servicios, bienes e ) 15 dias 30 dias 45 dias
- especial
insumos
Mobiliario, equipo
instrumental y de 10 dias 10 dias 20 dias
cémputo
Boletos de avidn 7 dias 5 dias 12 dias
Suministro de
insumos y Insumos y materiales de uso recurrente 3 dias N/A 3 dias
materiales
Baja de bienes muebles 7 dias 5 dies 12 dias
Ct?ntro! del b;xlanes Transferencia o ;Efa nsfgrencia d_e " 7 dias S dias 19 dias
inventariables reasignacién de | bienes inventariables
bienes Reasi i
easignacion de
inventariables : & ; ; 7 N/A 7
bienes inventariabies
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

3. FICHAS DE SERVICIO

Adquisicion de servicios, bienes e insumos nacionales

Adguirir bienes e insumos nacionales, cuande éstos no formen parte del catdlogo de

Descripcién insumos y materiales de uso recurrente del almacén de la entidad o dependencia, asf
como contratar servicios no relacionados con obra.
Usuario(s}) Persenal responsable del drea académica o administrativa.

Requisitos para solicitar el
servicio

Registrar y autorizar a través del Sistema Institucional de Compras (SIC) ia solicitud
interna, con la descripcion completa del bien requerido, marca, modelo, medida, color,
presentacion, etc., o descripcidn del servicio a contratar, acompa#iada, en su caso, de
lo siguiente:

a) declaracion de la forma de almacenamiento y manejo.

b) justificacion técnica, cuando {a compra sea igual o mayor a $320,000.00 (sin incluir
{VA) y el bien solicitado sea de fabricacién especial o sélo haya un proveedor.

c) cotizacidn o copia del catdlogo de productos del proveedor.
d} datos del proveedor sugerido (nombre, direccién, teléfono, correo electrénico).
e} Parareembolsos, deberén:

* adjuntar las facturas en formato PDF y XML, que cumplan con los requisitos
fiscales establecidos en la circudar DGCP/002/2018

* adjuntar el comprobante de pago o recibo del gasto cuando, por el tipo de
adquisicidn del que se trate, no sea posible contar la factura,

e entregar el bien adquirido, en caso de tratarse de bienes inventariables, para
su registro en el medic de control correspondiente.

Resultados del servicio

Prestacion del servicic requeridc o entrega de ios bienes o insurmos solicitados
conforme a los requisitos especificados en la Solicitud interna autorizada y en los
tiempos establecidos.

Tiempo de respuesta

a) Papeleriay articulos de uso comun: 17 dias hébiles.

b} Articuios de fabricacidn especial: 45 dfas habiles.

¢} Mobiliario, equips instrumental y de cdmputo: 20 dias habiles

d} Servicio no relacionado con la obra: N/A

Notas:

1. Eltiempo de entrega del proveedor est definido en la cotizacidn.

2. Encaso de que el bien requiera inventariarse, considerar 8 dfas habiles adicionales.

3. Para las adquisiciones realizadas fuera del SIC y fa contratacién de servicios
mayores a 3,000 salarios minimos, se deberd considerar el tiempo de respuesta
Direccién General de Estudios de Legislacién Universitariz (DGELU) de 10 dias

Revisidn; 08 Entrada en vigor: 25/01/2024 Pagina | 3de9




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

hébiles aproximadamente, para validar el contrato.

* Inicio del servicio: Fecha de aceptacidn de la soficitud interna por parte def proceso
de Bienes y suministros.
¢ Término del tiempo interno: Fecha en que se finca el pedido o se formaliza el
servicio.
* Término del servicio: Fecha en que el bien, insuma o servicio esté disponible para
ser entregado al usuario:
~ Insumos y materiales: Fecha de entrada al almacén.
— Blenes econdmicos {mayor a 50 y menor a 100 UMA’S): Fecha de elaboracién
del resguardo.
- Bienes inventariables (mayor a 100 UMA'S): Fecha de proceso establecida en el
reporte de bienes asignados a la dependencia emitido por el SICOP.
— Servicios no relacionados con la obra: Fecha en que el proveedor presta el
servicio o concluye la vigencia del contrato.

Responsabile, lugar, diasy
horarios de atencidn

La recepcion de la soficitud se realiza a través del SIC.

Parz el seguimiento de la compra, favor de dirigirse a:

a) Responsabie(s): Lic. Victor Manuel Barrosc Morales
b} Horarios de atencidn: lunes a viernes de 10:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 hrs.
¢} Teléfono de atencion: directo 55-5622-1669 y/o 55-5622-2090

d) Correo electrénico: victorbm@economia.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICICS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Compra de boletos de avidn

Adquirir los pasajes aéreos solicitados con motivo de una comisién oficial, personas
Descripcion invitadas, practicas escolares o trabzjos de campo requeridos por la entidad o
dependencia.

Usuario(s) Personal responsable del drea académica o administrativa.

Entregar:

1. Solicitud por escrito de compra de boleto de avién, o Solicitud interna del proceso,
con al menos 12 dias hdbiles de anticipacién a la fecha de salida, con la siguiente
informacion:

a} nombre del beneficiario;

. . b} itinerario de vuelo requerido; v
Requisitos para solicitar el

servicio proyecto al que se reaiizard el cargo, en su caso.

]

j
)

o

Pasaporte Vigente

2. Autorizacidn del Consejo Técnico de la entidad o dependencia, en caso de personal
académico, o autorizacidn del Director de drea, para personal administrativo.

3. Invitacidny programa del evento al que asiste o actividad a desarrollar, lugar y fecha,
cuando aplique.

Entrega del boleto de avidn, a nombre del usuario, con el itinerario solicitado y demas

Resultados del servicio Iy o .
requisitos especificades en la solicitud.

1 dia habil antes de su salida.

Tiempo de respuesta » Inicio del servicio: Fecha en que se acepta la solicitud.

* Término del servicio: Fecha de entrega del boleto al usuario.

La recepcion de la solicitud se realiza a través dei SIC.

Para el seguimiento de la compra, favor de dirigirse a:

Responsable, lugar, dias y Responsable(s): Lic. Victor Manuel Barroso Morales

o
Pl

horarios de atencion b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 16:00 3 15:00 y de 17:00 a 19:00 h.
c) Teléfono de atencidn: directo 55-5622-1669 y/o 55-5622-2090
d) Correo electrdnico: victorbm@economia.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Suministro de insumos y materiales uso recurrente

Descripcidn

Proporcionar de manera inmediata los articulos requeridos que forman parte del
catalogo de insumos y materiales de uso recurrente del almacén de la entidad o
dependencia.

Usuario(s)

Personal responsable del drea académica o administrativa.

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar:

1. FO1 PBS 0201 Vale de safida de almacén vigente, firmade por el responsable del
area académica ¢ administrativa en original, y en su caso copia.

2. Descripcion clara de los insumos y materiales, conforme al catalogo de insumos
y materiales de uso recurrente de la entidad o dependencia.

Resultados del servicio

a) Entregs de la cantidad de insumos y materizles autorizados.

b} Conformidad con las caracteristicas y uso previsto de los insumos y materiales.

Tiempo de respuesta

3 dias habiles.
* [nicio del servicio: Fecha de recepcidn del FO1 PBS 0201 Vale de salida de
almacén.

s Término del servicio: Fecha de liberacidn registrada en el FO1 PBS 0201 Vale de
salida de almacén.

Responsable, lugar, dfas y
horarios de atencién

La recepcidn del FO1 PBS 0201 vale de salida de almacén se realiza en el
departamento de Bienes v Suministros:

Para el seguimiento del servicio favor de dirigirse a:

a) Respecnsable. Lic. Victor Manue! Barrose Morzles
b} Horarios de atencidn: lunes a viernes de 10:00 a 15:00 y de 17:0C 2 20:00 hrs.
¢} Teléfono de atencidn: directo 5622-2122 /o 5622-1669

d) Correo electrénico: victorbm@economia.unam.mx

Revisién: 08 Entrada en vigor: 29/01/2024 Pigina | 6de 9




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Baja de bienes inventariables

Descripcidn

Realizar la baja por obsolescencia o destruccién, robo, dacién en pago, extravio,
siniestrc y permuta de un bien, a solicitud del responsable del area, con el fin de tener
controlados los bienes muebles capitalizables, artfsticos y econdmicos.

Usuario{s)

Responsable dei area solicitante,

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar:

1. FO1 PBS 0302 Sclicitud de baja o actualizacién de bienes inventariables vigente,
firmada por el Responsable del drea solicitante.

2. Para reasignacion, mencionar el &rea ¢ persona a la que se le reasignard el bien.
En caso de siniestro, robo o extravio;
3. Acta de hechos, leventada ante el drea juridica de la entidad o dependencia o en la

Direccion General de Asuntos Juridicos, seglin se requiera, y acta levantada en el
Ministeria Pubiico del sitio donde ocurrieron los hechos.

Resultados del servicio

a} Retiro del bien del lugar de trabajo del usuario, cuando apligue.

b) Firmz de actualizacidon, o en su caso cancelacién, del FO1 GO-BS 0301 Resguardo
interno de bienes de activo fijo.

Tiempo de respuesta

12 dias habiles.
¢ Inicio del servicio: Fecha de recepcidn de la sclicitud.

* Término del servicio: Fecha de actualizacién o cancelacidn del resguardo.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

La recepcion de Iz solicitud se realiza en el departamento de Bienes y Suministros:
Para el seguimiento de la baje, favor de dirigirse a:

a} Responsable(s): Lic. Victor Manuel Barroso Morales

b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 10:00 2 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
c) Teléfono de atencién: directo 5622-1669 y/o 56222122

d) Correo electrénico: victorbm@economia.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Transferencia o reasignacion de bienes inventariables

Realizar la transferencia de un bien mueble capitalizable, artistico o ecocndmico,

Descripcidn entre entidades o dependencias, o la reasignacién de un bien en la misma
entidad o dependencia.
Usuario(s) Responsable del area solicitante.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. FO1 PBS 0302 Solicitud de baja o actualizacidn de bienes muebles
inventariables vigente, firmada por el Responsable del drea solicitante.

2. Mencion del drea o persona a Iz que se le reasignard el bien, y fa entidad o
dependencia en caso de transferencias.

Resultados del servicio

a) Entrega del bien mueble al usuario o dependencia destine.

b) Firma de actualizacién, o en su caso cancelacién, del FO1 GO-BS 0301
Resguardo interne de bienes de activo fijo.

Tiempo de respuesta

a) Reasignacidn: 7 dias habiles.
* Inicio del servicio: Fecha de recepcidn de la Solicitud de baja.
¢ Término del servicio: Fecha de actualizacidn del resguardo.
b} Transferencia: 12 dias habiles.
* Inicio del servicio: Fecha de recepcion de los oficios.

e Término del servicio: Fecha de actualizacién del resguardo, o fecha de
transferencia del bien en el SICCP.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

ta recepcion de la solicitud se realiza en el departamento de Bienes y
Suministros:

Para el seguimiento de la transferencia o reasignacién, favor de dirigirse a:
Responsable(s): Lic. Victor Manuel Barroso Morales.
Horarios de atencidn: lunes a viernes de 10:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 hrs.

Teléfono de atencidn: directo 5622-1669 y/o 56222122
a) Correc electrénico: victorbm@economia.unam.msx.

4. CONTROL DE CAMBIOS
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

00 Enero 2018 Adecuacion del documento por actualizacién del SGC.
01 Julic 2018 Cambio de Secretaric Administrativo
-02 Abrit 2019 Nombramiente del Secretario Administrativo
Actualizacion de montos, adecuacién de listado general de servicios y
03 Junio 2019 correccion de clave del FO1 GO-BS- 0301 resguardc interno de bienes de
activo fijo.
G4 Mayo 2020 Actualizacion de monto
Actualizacion de Montos y ajustes con referencia normativa (circulares
05 Abril 2021 SADM/005/2021 y SADM/007/2021 a las notas refacionadas con la
validacion de contratos.
Actualizacién de Montos y ajustes con referencia normativa (circulares
2
06 Febrero 202 SADM/004/2022.
Cambio del Secretario Administrative y Actualizacidn de Montos (circular
F
07 ebrero 2023 SADM/006/2023)
08 Erero 2024 Actualizacion de Montos (circular SADM/006/2024)
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