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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

1.0OBJETIVO DEL CATALOGO

Dar a conocer los servicios que proporciona la secretaria o unidad administrativa, a través del proceso de
Bienes y suministros. Este catdlogo precisa quiénes son los usuarios y qué requisitos deben cumplir para que
se les brinde el servicio, indica también cudndo y qué se entregara como servicio.

El proceso de Bienes y suministros administra la adquisicion, suministro y resguardo de los bienes e insumos
y verifica que los servicios solicitados se proporcionen en apego a la normatividad aplicable, a fin de
satisfacer las necesidades de los usuarios, para contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas del
Instituto de Fisiologia Celular en la perspectiva de una mejora continua.

2.  LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES

TIPO DE SERVICIO SERVICIO TOTAL PARA EL
INTERNO EXTERNO USUARIO
10 dias mas el
Tiempo tiempo que
, , establecido en | especifique el
Papeleria y articulos de uso , o
comuin. 10 dias la cotizacion y proveedory
disponibilidad | disponibilidad
delproducto | de| producto en
la cotizacion
25 dias mas el
Tiempo tiempo que
Adquisicion de reactivos, establecido en | especifique el
materiales e insumos de 25 dias la cotizacion y proveedory
laboratorio disponibilidad disponibilidad
delproducto | de| producto en
la cotizacion
o Nacionales Prestacion de servicios no NA NA NA
Adquisicién de relacionados con la obra.
servicios, bienes e -
insumos 2’fi§rlr?|:s)omqajeel
. ) Tiempo
l\/latenalles de Iabo'rato'rl|o establecipc):lo en | especifique el
y/o Articulos de Fabricacién , o
especial que requieran 25 dias Ia. cot|z.ac.|.on Y |:.)rovefec.|(.3r y
caracteristicas especificas disponibilidad |- disponibilidad
delproducto | de| producto en
la cotizacion
25 dias mas el
Tiempo tiempo que
_— . establecido en | especifique el
Mobiliario, equipo , o
instrumental y de cémputo 25 dias Ia. cot|z.ac.|.on Y provegc@r y
disponibilidad | disponibilidad
del producto | de| producto en
la cotizacion
Al extranjero 15 dias NA NA
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Tramites de comercio exterior 15 dias NA NA
NA Los servicios de Boletos de avién son
., proporcionados por parte del Proceso de
Boletos de avion
Personal.
Suministro de . , ,
. ] Insumos y materiales de uso recurrente 2 dias NA 2 dias
insumos y materiales
Tiempo de
respuesta
) ) ) verificacion de ,
Baja de bienes muebles 7 dias . 7 dias
baja por parte
de la Dir. Gral.
De Patrimonio
Tiempo de
respuesta
Transferencia o Transfergnaa de bienes 15 dias ver'lflcaaon de 15 dias
Control de bienes | reasignacion de inventariables baja por parte
inventariables bienes de la Dir. Gral.
. . De Patrimonio
inventariables
Reasignacién de bienes , ,
) & i 7 dias NA 7 dias
inventariables
Seguro de traslado y estancia temporal de , , .
=8 o Y P 10 dias 5 dias 15 dias
bienes capitalizables.
Donaciones 15 dias NA NA
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

3. FICHAS DE SERVICIO

Adquisicion de servicios, bienes e insumos nacionales

Adquirir bienes e insumos nacionales, cuando éstos no formen parte del catdlogo de
Descripcién insumos y materiales de uso recurrente del almacén de la entidad o dependencia, asi
como contratar servicios no relacionados con obra.

Usuario(s) Personal Académico, Personal Administrativo de Base y de Confianza

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

a) declaracién de la forma de almacenamiento y manejo.

b) Justificacion técnica, cuando la compra sea igual o mayor a $283,700.00 (sin incluir
IVA) y el bien solicitado sea de fabricacién especial o sélo haya un proveedor.

c) Descripcion clara de los bienes, indicando marca, modelo, catdlogo, presentacion y
cantidad solicitada.

d) Cotizacion o copia del catdlogo de productos del proveedor.
S:::g?:os para solicitar el e) Datos del proveedor sugerido (nombre, direccion, teléfono, correo electronico).
f) Indicar enla SIC, el tipo de afectacidn presupuestal

g) Declaracién de la forma de almacenamiento y manejo.

h) Para reembolsos, deberan:

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

Nota: La compra esta sujeta a suficiencia presupuestal y autorizacion. La elaboracion
de la solicitud no garantiza la prestacidn del servicio, la cual puede ser revisada junto
con el usuario para asegurarse que cumplan con los requisitos necesarios para realizar
el servicio.

Prestacion del servicio requerido o entrega de los bienes o insumos solicitados
Resultados del servicio conforme a los requisitos especificados en la Solicitud interna autorizada y en los
tiempos establecidos.

Tiempo de respuesta a) Papelerfay articulos de uso comun: 10 dias hébiles.

b) Adquisicion de reactivos, materiales e insumos de laboratorio: 25 dias habiles.
c) Articulos de fabricacidn especial: 25 dias habiles.

d) Materiales de laboratorio que requieran elaboracién especial y/o caracteristicas
especificas: 25 dias habiles

e) Mobiliario, equipo instrumental y de computo: 25 dias habiles
Notas:

1. Eltiempo de entrega del proveedor estd definido en la cotizacién.
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

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

3. Para las adquisiciones realizadas fuera del SIC y/o contratacion de servicios
mayores a 3,000 salarios minimos, se debera considerar el tiempo de respuesta
Direccion General de Estudios de Legislacion Universitaria (DGELU) de 10 dias
hdbiles adicionales aproximadamente, para validar el contrato.

¢ Inicio del servicio: Fecha de aceptacion de la solicitud interna por parte del proceso
de Bienes y suministros.
e Término del tiempo interno: Fecha en que se finca el pedido o se formaliza el
servicio.
e Término del servicio: Fecha en que el bien, insumo o servicio esté disponible para
ser entregado al usuario:
- Insumos y materiales: Fecha de entrada al almacén.
- Bienes 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.

La recepcién de la solicitud se realiza a través del SIC.

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

a) Responsable(s):
Ing. Mario Arredondo -Jefe del Dpto. de Bienes y Suministros
C. Virginia Rivera-Oficial de Servicios Administrativos
Responsable, lugar, diasy C. Carlos Hernandez- Oficial de Servicios Administrativos
horarios de atencién
C. Maria Lidia Sanchez-Secretaria

b) Horarios de atencion: lunes a jueves de 9:00 a 15:00 hrs. y de 17:00 a 20:00 hrs.,
viernes de 9:00 a 15 hrs.

c) Teléfono de atencion: directo 5622-5605 y 5622-5680

Correo electronico: marredondo@ifc.unam.mx, vrivera@ifc.unam.mx,
cvaladez@ifc.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Adquisicion de servicios, bienes e insumos al extranjero

Adquirir bienes e insumos y contratar de servicios no relacionados con obra con

Descripcién : . .
P proveedores del extranjero, cuando las caracteristicas lo ameriten.

Usuario(s) Personal Académico, Personal de Confianza

Registrar y autorizar a través del SIC la solicitud interna con la descripcidon completa
del bien requerido, marca, modelo, medida, peso, color, presentacién, etc.,
acompafiada de lo siguiente:

a) cotizacién con vigencia minima de 60 dias;

b) imagen del bien o insumo a adquirir, copia del catdlogo de productos o pagina de
internet del proveedor;

c)  descripcién del uso especifico;

d) tiempo de vida;

e) traduccion al espafiol del bien o insumo solicitado;

Requisitos para solicitar el | f)  declaracion de la forma de almacenamiento y manejo, en caso de ser necesario;

servicio g) datos del contacto;
h) datos bancarios para el pago;
i) TaxID;

j)  justificacién técnica, cuando la compra es mayor o igual a $283,700.00 vy el bien
solicitado sea de fabricacion especial o que sea proveedor Unico.

Nota: La compra esta sujeta a suficiencia presupuestal y autorizacion. La elaboracion
de la solicitud no garantiza la prestacion del servicio, la cual puede ser revisada junto
con el usuario para asegurarse que cumplan con los requisitos necesarios para realizar
el servicio.

Entrega de los bienes o insumos solicitados, conforme a los requisitos especificados en

Resultados del servicio o Mt : : _
la Solicitud interna autorizada y en los tiempos establecidos.

Variable, estd sujeto a la cotizacién emitida por el proveedor, asi como a todos los
tramites requeridos en los que participa tanto la Administracién Central Universitaria
como Dependencias de Gobierno Federal involucradas.

e Inicio del servicio: Fecha de aceptacion de la solicitud interna por parte del proceso

Tiempo de respuesta
de Bienes y suministros.

e Término del tiempo interno: Fecha en que se turna a la DGPR, para que realicen la
adquisicion, o para la clasificacion arancelaria.

La recepcién de la solicitud se realiza a través del SIC.
Para el seguimiento de la compra, favor de dirigirse a:
Responsable, lugar, dias y a) Responsable(s):
horarios de atencion Ing. Mario Arredondo-Jefe del Dpto. de Bienes y Suministros

C. Héctor Pineda Balcédzar-Jefe de Area
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

b) Horarios de atencién: lunes a jueves de 9:00 a 15:00 hrs. y de 17:00 a 20:00 hrs.,
viernes de 9:00 a 15 hrs.

c) Teléfono de atencion: directo 5622-5680.

Correo electrénico: marredondo@ifc.unam.mx, hpineda@ifc.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Tramites de comercio exterior

Enviar o recibir (excepto adquisiciones) bienes, insumos o equipos del extranjero de
Descripcién manera temporal o definitiva, a través de importaciones temporales, donaciones y
menajes; exportaciones temporales y definitivas; y proyectos de colaboracion.

Usuario(s) Personal Académico, Personal de Confianza

Registrar y autorizar a través del SIC la solicitud interna del tipo de tramite que
corresponda, con la descripcion completa del bien requerido, marca, modelo, medida,
color, presentacion, etc., acompafiada de lo siguiente:

1. datos del proveedor o destinatario;
2. usoy caracteristicas del bien o insumo;

3. declaracion de la forma de almacenamiento en el caso de productos especiales;

Para exportaciones es necesario entregar el bien a enviar debidamente empacado y
etiquetado, y si es equipo, anexar ademas la factura del bien;

Tratdndose de proyectos de colaboracion:

- anexar el convenio de colaboracién firmado bilateralmente, o a falta de éste y
sujeto al Vo.Bo. de la DGPR. Cartas de invitacién y aceptacién por ambas partes.

Para menaje de casa:

Requisitos para solicitar el - oficio de notificacion con: nombre del investigador, direccion completa de su
servicio residencia en el extranjero, nimero telefénico, correo electrénico y domicilio
completo al que retorna en México.

- copia de alta o contrato laboral del investigador en la Institucién.

- copia del documento que acredite la razon de su estadia en el extranjero (oficio
de autorizacion, beca, constancia de estudios, credenciales, Gltima inscripcion en
el extranjero, etc.).

- copia de pasaporte y visa.

- tres ejemplares en original del Visado Consular del menaje (cuando tenga 2 afios
o0 mas de residir en el extranjero).

- autorizacion del Servicio de Administracién Tributaria (SAT), cuando tenga un afio
por lo menos y hasta 2 afios de residir en el extranjero.

- lista detallada del menaje con precios unitarios y costo total, en délares. Indicar
peso y volumen aproximado del menaje.

En caso de:

a) Importacion temporal: Retorno del bien o insumo al pais de origen.

b) Importacién donacién: Entrega del bien o insumo a la entidad o dependencia.

c) Importacion por proyecto de colaboracion: Retorno del bien o insumo al pais de
Resultados del servicio origen.

d) Exportacion temporal: Retorno del bien o insumo a la entidad o dependencia.

e) Exportacion definitiva: Entrega del bien al pais destino.

f)  Menaje de casa: Retorno del bien o insumo propiedad del trabajador universitario.
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Tiempo de respuesta

Variable, estd sujeto al tipo de bien o insumo, ya que implica una serie de tramites
tanto en la Administracion Central Universitaria como Dependencias de Gobierno
Federal involucradas, se establece un promedio de 90 dias habiles.

e Inicio del servicio: Fecha de aceptacion de la solicitud interna por parte del proceso
de Bienes y suministros.

e Término del tiempo interno: Fecha de envio de la requisicién a la DGPR (o a la
agencia aduanal si la Entidad o Dependencia es fordnea y no tramita ante la DGPR).

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La recepcién de la solicitud se realiza a través del SIC.

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

a) Responsable(s):
Ing. Mario Arredondo-Jefe del Dpto. de Bienes y Suministros
C. Héctor Pineda Balcazar-Jefe de Area

b) Horarios de atencion: lunes a jueves de 9:00 a 15:00 hrs. y de 17:00 a 20:00
hrs., viernes de 9:00 a 15 hrs.

c) Teléfono de atencidn: directo 5622-5680.

Correo electronico: marredondo@ifc.unam.mx, hpineda@ifc.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Suministro de insumos y materiales uso recurrente

Descripcion

Proporcionar de manera inmediata los articulos requeridos que forman parte del
catalogo de insumos y materiales de uso recurrente del almacén del Instituto de
Fisiologia Celular.

Usuario(s)

Personal Académico, Personal Administrativo de Base y de Confianza

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar:

1. FO1 PBS 0201 Vale de salida de almacén vigente, firmado por el responsable del
area académica o administrativa en original, y en su caso copia.

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

Resultados del servicio

a) Entrega de la cantidad de insumos y materiales autorizados.

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

Tiempo de respuesta

2 dias habiles.

¢ Inicio del servicio: Fecha de recepcién del FO1 PBS 0201 Vale de salida de
almacén.

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

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

La recepcién del FO1 PBS 0201 Vale de salida de almacén se realiza en:

e Almacén General del Instituto de Fisiologia Celular, Planta Alta Edificio
Oriente del Edificio Principal.

Para el seguimiento del servicio favor de dirigirse a:

a) Responsables:

C. Irene Rios- Jefa de Oficina Almacén

C. Abril Jasso-Almacenista

C. Rosario Aguilar-Secretario
b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 9:00 A 14.30 hrs.
c) Teléfono de atencidn: 5622-5634

d) Correo electrénico: irios@ifc.unam.mx, almacen@ifc.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Baja de bienes inventariables

Descripcidn

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

Usuario(s)

Responsable del area solicitante.

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar:

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

2. Parareasignacion, mencionar el drea o persona a la que se le reasignara el bien.
En caso de siniestro, robo o extravio:
3. Acta de hechos, levantada ante el drea juridica de la entidad o dependencia o en la

Direccion General de Asuntos Juridicos, segin se requiera, y acta levantada en el
Ministerio Publico del sitio donde ocurrieron los hechos.

Resultados del servicio

a) Retiro del bien del lugar de trabajo del usuario, cuando aplique.

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

Tiempo de respuesta

7 dias habiles.
e |nicio del servicio: Fecha de recepcion de la solicitud.

e Término del servicio: Fecha de actualizacion o cancelacion del resguardo.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La recepcién de la solicitud se realiza en:

e Almacén General del Instituto de Fisiologia Celular, Planta Alta Edificio Oriente
del Edificio Principal.

Para el seguimiento del servicio favor de dirigirse a:

a) Responsables:

C. Irene Rios- Jefa de Oficina Almacén

C. Abril Jasso-Almacenista

C. Rosario Aguilar-Secretario
b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 9:00 A 14.30 hrs.
c) Teléfono de atencion: 5622-5634

d) Correo electrénico: irios@ifc.unam.mx, almacen@ifc.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Transferencia o reasignacion de bienes inventariables

Descripcion

Realizar la transferencia de un bien mueble capitalizable, artistico o econémico, entre
entidades o dependencias, o la reasignacion de un bien en la misma entidad o
dependencia.

Usuario(s)

Jefe de Area, Unidad Administrativa, Laboratorio y Dependencias involucradas.

Requisitos para solicitar el
servicio

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

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

Resultados del servicio

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

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

Tiempo de respuesta

a) Reasignacién: 7 dias habiles.
o Inicio del servicio: Fecha de recepcién de la Solicitud de baja.
e Término del servicio: Fecha de actualizacién del resguardo.
b) Transferencia: 15 dias habiles.
o Inicio del servicio: Fecha de recepcién de los oficios.

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

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

La recepcidn de la solicitud se realiza en:

e Almacén General del Instituto de Fisiologia Celular, Planta Alta Edificio Oriente
del Edificio Principal.

Para el seguimiento del servicio favor de dirigirse a:

a) Responsables:

C. Irene Rios- Jefa de Oficina Almacén

C. Abril Jasso-Almacenista

C. Rosario Aguilar-Secretario
b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 9:00 A 14.30 hrs.
c) Teléfono de atencion: 5622-5634

Correo electrénico: irios@ifc.unam.mx, almacen@ifc.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Seguro de traslado y estancia temporal de bienes muebles capitalizables

Descripcién

Gestionar ante la Direccion General del Patrimonio Universitario, el seguro de los bienes
capitalizables que seran utilizados fuera de las instalaciones de la entidad o dependencia
a la que pertenece el bien, durante su traslado y estancia temporal.

Usuario(s)

Personal responsable del darea académica o administrativa.

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar con 10 dias hdbiles de anticipacion a la fecha de salida del bien:

Oficio de solicitud de seguro de traslado y estancia del bien mueble patrimonial, con la
siguiente informacién:
a) descripcion del bien, nimero de inventario, marca, modelo, serie, costo;

b) lugar y en su caso, especificar el domicilio en el que se encontrarad el bien y el
periodo; y

c¢) motivo de la salida.

Resultados del servicio

Carta de endoso o pdliza del seguro de los bienes solicitados.

Nota: este documento no se le entrega al usuario.

Tiempo de respuesta

3 dias naturales antes de la salida del bien, siempre y cuando la solicitud se haya
realizado con la anticipacién requerida.

¢ Inicio del servicio: Fecha en la que se acepta el oficio de solicitud.

e Término del servicio: 5 dias habiles posteriores a la fecha de ingreso de la solicitud a
la DGPU.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

La recepcién de la solicitud se realiza en:

e Almacén General del Instituto de Fisiologia Celular, Planta Alta Edificio Oriente
del Edificio Principal.

Para el seguimiento del servicio favor de dirigirse a:

a)Responsables:

C. Irene Rios- Jefa de Oficina Almacén

C. Abril Jasso-Almacenista

C. Rosario Aguilar-Secretario
b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 9:00 A 14.30 hrs.
c)Teléfono de atencién: 5622-5634

Correo electronico: irios@ifc.unam.mx, almacen@ifc.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Donaciones

Descripcion

Gestionar ante la Direccién General del Patrimonio Universitario el dictamen de aceptacion de
donacién de bienes e insumos.

Usuario(s) Personal responsable del drea académica o administrativa.
Entregar:
1. Solicitud del servicio indicando si requiere el tramite de importacién, el uso beneficio que
obtendra la UNAM si acepta la donacidn, asi como el destino que se dara al bien o insumo.
2. Carta de intencion de donacidn dirigida al Titular de la entidad o dependencia por parte del
donante, que incluya nimero de registro en el pais de procedencia, giro o actividad y motivos.
3. Datos del donante y elementos que acrediten la probidad y honradez del donante y su
facultad para ofrecer donaciones.
Requisitos para solicitar el | 4 Factura original que compruebe la legitima propiedad del donante sobre el bien, o a falta de
servicio

ésta, carta donde “bajo protesta de decir verdad” indique los motivos por los que no cuenta
con dicho documento.

5. Escrito donde se menciona si el donante requiere recibo deducible de impuestos de la
donacién.

6. Laindicacidn de las caracteristicas y el estado fisico o las condiciones del bien o insumo.
7. Valor aproximado del bien o insumo.

8. Declaracién de la forma de almacenamiento, en caso de productos especiales.

Resultados del servicio

Entrega del bien o insumo donado conforme a las caracteristicas especificadas en la carta de
donacidn, con documentacién y permisos de importacion del producto, en su caso.

Nota: en caso en requerir importacién, no sera necesario ingresar una nueva solicitud.

Tiempo de respuesta

Variable, esta sujeto al tipo de bien o insumo, ya que implica el visto bueno del Tesorero de la
UNAM, y en caso de importacion, una serie de tramites tanto en la Administracién Central
Universitaria como Dependencias de Gobierno Federal involucradas

e Inicio del servicio: Fecha de recepcidn de oficio de solicitud del servicio con la documentacidn
completa.

e Término del tiempo interno: Fecha de ingreso del expediente a la DGPU y/o DGPR (en caso de
importacion)

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencion

La recepcion de la solicitud se realiza en:

e Departamento de Bienes y Suministros, Area Administrativa Edificio Sur del Edificio
Principal

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

a) Responsable(s):
Ing. Mario Arredondo-Jefe del Dpto. de Bienes y Suministros

b) Horarios de atencién: lunes a jueves de 9:00 a 15:00 hrs. y de 17:00 a 20:00 hrs., viernes de
9:00 a 15 hrs.

c) Teléfono de atencidn: directo 5622-5680.

Correo electréonico: marredondo@ifc.unam.mx

Revision: 03
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

4. CONTROL DE CAMBIOS

NUmero de Fecha de entrada Motivo del cambio

revision en vigor

00 01/01/2018 Adecuacién del documento por actualizacion del SGC.

01 01/04/2018 Actualizacién de montos.
Actualizacién de montos, adecuacion de listado general de servicios y

02 01/06/2019 correccion de clave del FO1 GO-BS 0301 resguardo interno de bienes de
activo fijo.
Adecuacion del Catalogo de Servicios. Informe de Apoyo Técnico de fecha

03 14/10/2019 20/09/2019

04 19/05/2020 Actualizacién de montos
Actualizacién de montos y ajustes con referencia normativa (circulares

05 23/04/2021 SADM/2021 y SADM/007/2021) a las notas relacionadas con la validacién de
contratos

5. ANEXOS
No. Tipo de Servicio El servicio lo otorga directamente

., . . Los servicios relacionados son
Prestacidon de servicios no relacionados con la .
1 proporcionados por parte del Proceso de

obra .
Servicios Generales

El servicio relacionado es proporcionado por

2 Boletos de avidn
parte del Proceso de Personal
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