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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DE BIEMES ¥ BUMINISTROS

1. OBIETIVO DEL CATALOGO

Dar a conocer los servicios gue proporciona la unidad administrative, a través del procesa de Bienes y
suministros, Este catdlogo precisa guiénes son los wsuarios ¥ gué reguisitos deben cumplir para gue se bes
brinde el serviche, Indica también cudndo v que se entregara coma semvicio,

El proceso de Bienes y suministros administra la adquisicion, suministro v resguardo de los bienes e insumos y
verifica gue los servicios solicitados se proporcionen en apego a la normatividad aplicalde, a fin de satistacer las
necesidades de los wsuarios, para contribuir al cumplimiento de las funcones sustantivas de la DIRECCION

GENERAL DE ASUNTOS DEL PERSONAL ACADEMICO (DGAPA), en la perspectiva de una mejora continua.
2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPD DE RESPLUESTA EN DIAS HARILES

TIPC DE SERMICHD CF RVICIO TEVTA
INTERNG  EXTERNO !

Fapelerfa v articulos de | 4 3 E
USTE Camian. ’
Prestacidn  de  sendcios WARIARLE- FIL TIEMPO DE ENTREGA AL
no relacionados con a Z USLIARIC, ESTA CEFMIDO K LA
s i COTIZACION [FL PROVEEDOR
Nacianates - VARIAZIE. £ TIEMPO BF ENTREGH AL
Articulas de fabricacidn 10 LISLIARIE), ESTA DEFIRIDO EX LA
espadial COTIZACICHK DEL PROVEEDCHA
Adquisicion de Mobilsaria, Bguipe
servicios, blenes e instrumental y e g ' 20 £3
insumos COmputa
Al extranjero WARIAELE VARIABLE
Tradmites de comercio axteriar WARIABLE VARIARLE
r o i A
Baletos de avitn i
I
| Suministro de
insLmos y Insumes ¥ materizles de uso recurrente 4 WA 4
miateriales
Baja de hienes muebles 5 5 10
Transfarencia o | Transferencia de 2 A 7
Control de bienes | reasignacion de bienes imventariables
inventariables bienes Reasignacién de ) ¢ 7
inventariables | pianas inventariables :
Seguro de traslado y estancia temporal
i 3 A 3
de bienes capitalizables.




CATALOGOD DE SEAVICIOS DEL PROCESD DE BIENES Y SUMINISTROS

Dhonacianss VARIABLE VARIABLE

3. FICHAS DE SERVICIO

Adquisicidn de servicios, bienes e Insumos nacionales

Adeuirlr blenes e Insumos nacionalas, cuando éstos ro formen pare del catdogo de
DiEcripcian insurmos ¥ materiales de uso recurrente del afmacén de la entidad o DGAPA, asi comao
contratar serdcios no relacionmlos oo obra

Usuariols) Personal responsable del drea acadeémica o ad ministrativa,

Ragistrar v aulErEr a frawés del Sistema Institucional de Cumnrés ISIC) la sodicitud
fntarna, con la descripeidn completa del bien requerideo, marca, modielo, medida, calar,
presentacidn, etc., o descripcian del servicio a contratar, acompafiada, en su caso, de
I ggulente:

ay declaracién de la forma de almacenamiento ¥ manejo.

Bl justificadon técnica, cuardo la compra sea igual © mayor a 5284900000 [sin incluir
A el bien sollcitado sea de fabricacion especial © s0l0 haya un profsesdar.

o} cotizackde o copla del catidlopo de productes del proveedor.
d] datos del proveedor sugeridn (nambre, diveccion, teléfonn, corren electrdnion|
Requisitos para solicitar @ | &) para reembokos, deberdn:

sanddio y
# adjmtar las facturas en lormato POF ¢ XML, que cumpian . con los requisitas
frecales establecidos en la clrodar BEOR/002/2018
+ adjuntar el comprobante de pago o redbo del gasto cuanda, par el bipo de
adquisician del que s& trate, no sea pasible contar la factura,
+ entregar el bien adquirida, en caso de tratarse de blenes inventariables, para
s registra en gl medio de control correspondiente,
Motas:
- Lacompea estd supeta a suficiencia presepuestal y avtorizacidn.
= Mo habrd reembolsos por menos de 53,000,000l mds de 55 00000 pebo
Prestacifin del servicio r;dﬁer.ldu o entega de los Benes o frsurmos solicitados
conforme & los requisitos especficados en la solicitud interna auterlzada ¥ en los
Resultados del serviclo : R
tempaos establecido.
o a] Papeleria y articulos de uso comun: & dias bdbiles.
by Articulos de fabricacion especial; VARARLE- FL TEMPO DE ENTREGA AL USLAND, ESTA
Tlempa de respuesta DEFSIDO EN LA COTLZACKIN DEL PROWEEDDR

¢ Mobiliaro, equipo nstrumental y de computa; 25 das HABILES,

d} Servicio no relacionado con la obea: FLTIFWPO DE ENTREGA AL LISUARID, E5TA DEFINERD EN




CATALOGOD DE SERVICICOS DEL PROCESD DE BIEMES ¥ SLIMINISTROS

Motas:
1. Eltiempo de entrega del proveedor astd delinido en lapotizacion.
2, Encaso de que el blen requiesa insentarkarse, considerar B dias habiles adicionales.

3. Fara las adguisiciones realizadas fuera del 5KC y la contratacion o servicios
mayores a 3,00 safaros minimos se deberd considerar el tiempo de respuesta
Dirpccion General de Estudics do Legislacitn Universitaria (DGELLY de 10 dias
habiles adicionales aproximadamente, para validar el contrato

s |nicio del servicio: Fecha de aceptacion de la solicitud interna por parte del proceso
dir Bignes y surninisiros,
¢ Término del dempo Interne: Fecha en gue s finca el pedido o se formalim el
SErYiCa.
= Término del sspdcio: Fecha an gue el blen, msume o servicio ecté deponible para
sefr entregado al usuario:
- Insumos ¥ materiales: Fecha de entrada al almacen.
- Bienes econdmicos {mayor a 50 y manor 3 100 LUkA'S): Fecha da elaborasion
del resguardo,
- Bienes imventarizbles fmavor a 100 LBY' 3] Fecha de proceso establecida en =l
reporte de bienes asignados o 1a dependencia emitido por el SIC08.
- Sepyaciod no refacionados con la obra: Fecha en que el proveedor presta el
sarvicho o concluye |a vigencla del contrato.

Responeable, fuger, dizs y
horarios de atencidn

Lo respepcida de & solicitud oo realiza a ravas del SHC.

Fara el segulmiento de la compra, favor de dirighse a:

al Responsable[s): LUIS ALFREDC BARROSD, JEFE DE AREA DE BIEMES ¥ SLIMIMISTROS
k) Horarios de atencion: lunes a viermes de 09:00 & 15:00 ¢ de 17:00 2 20000 h.
] Teldfono de atencidn: directo SE22-0268.

d) Correo electrinion: barrosoE@ dgapa. unam,mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC) DE BIENES Y SUMINISTROS

Suministro de insumos ¥ materiales uso recurrente

Froporcionar de manera inmediata ke articulos requeridos que forman parte del

Descripeion catdlogo de insemos v materiales de uso recurrente del almacén de la entidad o
dependsndia
Uisuaricds) Personal responsabie def drea académica o administrativa

Requisitos  para  solicitar el
senvicho

Entregar:

1, FO1PBS0201 Vale de salida de almacén vigente, firmado por &l responzable del
drea académica o administrativa en orginal, y &0 s caso copla

2. Dmscripgion clara de los insumes y matersiabes, conforme al catdlops de insumas
Y imateriales de uso recurrente de |3 entldad o dependencia,

Resultados del sepsicio

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

bl Conformidad con las caracteristicas v uso previstode los insumos y materiales

Tlempo de respliesta

4 dias habiles,

* Inlclo del semvicioc Fecha de recepcidn del FO1 PRS 0201 Vale de slida de
almacén.

¢  Término del senicla: Fecha de eracion registrada en & FOL PES 0201 Vale de
salida de almacén.

Responsable, lugar, diss y
horarios de atendifn

La recapcicn del F01 PB5 0201 Vale de salida de alrmacén e realiza on;

Fara el sepuimiento del servicio favor de difgirse a;

3} Responsablefs): LUIS ALFREDO BARRDSO JEFE DF ARFA DF BIEMES ¥ SLRIM IS
b) Horatios de stencdn; unes a viernes de 09:00 a 1500y de 17:003 2200k
c) Teléfono de stencidn; directn SE22-6268

d} Correo electrdnico: barroso@deapa. unam. ms




CATALDGO DE SERYICIOS DEL PROCESD DE BIEMES ¥ SUMIMISTROS

Baja de bienes inventariables

Oescripcldn

Realizas la baja por obsolescencia o destruccidn, robo, dacién en pago, extravio, siniestra
parmuta de un bien, o selicitud del responsabde del drea, con el fin de tener controladas los
blanas muebles capltalizables, artstions y scondmicos,

Usuario(s)

Requisitos para solidtar &
servicla

Responsable del drea sobcitante,

Entregar:

1. FOL PBS 0302 Sabcitud de baja o actualzacidn de Daenes inventariables vigente, firmada
por el Resporsable del drea solicitante

2. Para regsignacidn, menclonar e drea o peraona 2 12 gue e le readignand el bien
En cato de siniestro, robo o extravia:
3, Acta de hechios, levantada ante = e juddica de la entidad o dependencia o en la

Direccidn General de Asuntes Juridiess, segdn s& requiera, ¥ acts levantada en o
Ministerio Pibico del sith donde oourriencn los hechos

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

Resultades del servicio b} Firma de actualizagién, o en su caso cancelacidn, del FO1 GO-B5 0301 Resguardo
interno de bienes de activo fjo.
Tl cfias hibbiles,
Tiempo de respuesta * Inicio del senvicio: Fecha de recepcion de |a solicitud.

Responsable, lugar, diasy
hararios de atenchon

= Término del servicio: Fecha de actualizacidn o cancelacidn del resguardo.

Lir recepcion de la solicitud se realiza en

Para el sepuimiento de la baja, favor de disigires a:

a) Responsablels): LS ALFREDD BARROSO JEFE DE AREA DE BIEMES ¥ SLUMINISTROS
B) Horarios deatendon; lunes a viernes de 09:00 a 1500y de 17:00 2 20:00 h,

cl Teléfono de atencidn: directa S622-63E8




CATALOGO DE SERVICIOS DEL FROCESD DE BIEMES ¥ SUMINISTROS

Transferencia o reasignacidn de bienes inventariables

Raalizar la transferenda de un bien mueble capitalizable, artlstico o econdmico, entre

Descripcldn entidades o dependenciz, o |3 ressignacidn de un bien en I3 misma entidad o
dependentia,
Lisuariofs) Responsable del drea solicitante.

Remesitos para solictar &
servicio

1. FOl P83 307 Solicitud de hﬁja o actuahizaceon e benes meebdes inventarables
vigente, firmada por al responsabile del dres solicitante,

2. Mencidn del drea o personz 2 la que se le reasignara ef blen, y la entidad o
dependencia en caso de transferendas.

Resultados del senvicio

ap Entraga del bien mueble al usuario o dependenca desting,

B Firma de actealizackin, 0 on s caso cancelacian, del FO1 GO-BS 0301 Resguardo
interna de bienes de activo Fjo,

Tiempo de respuasta

2|  HReasignacion: K3dias habilas
# Iniclo del servicio: Fecha de recapcidn de la sadicltud de baja.
= Térrming del servicio; Fecha de actualizacidn del resgusrdo,
b} Transferencia: X dias habibes
= Iniclo del senvicio: Fecha de recepcidn o los oficiog,

L] Ti!l'mhﬂ-_ del sendcie: Fechs de actualizacion del resguardo, o fecha de
transferencla del blen en el SIC00P.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

La recepcicn de |a sobcitud se realiza en:

Para el seguimiento de 2 transferencia o reasignacion favor de dirigirse a

a| Resporsablefs): LIS ALFREDO BARROSO JEFE DE AHESA DE BIEMES Y
SUMIMISTROS

by Horarios de stencidn: lunes a viernes de 0500 & 15:00 ¢ de 17:00 a 20:00.
o} Telifono de atencidn: directo 5632-6768
df Corresebectrdnico: barroso i dpapaunan. s




CATALOE0 DE SERVICIOS DEL PROCESD DE BIEMES Y SUBMNISTROS

Seguro de traslade y estancia temporal de bienes muebles capitalizables

Descripoidn

Gestionar ante |z Direccion General de! Patrimonio Universitario, &l segure de los bienes
capilalisahles que seran wtilizados fuera de fas instaladones de la entldad o dependencia a
la gue pertenece & bisn, durante su traslado v estancia temporal.

Usuariafs)

Personal responsable del Area acadeémica & administrativa,

fequishtos pare solleltar el
servico

Entrepar con 10 dias habiles de anticipacida a @ fecka de salida del bien:

Oficio da solicited de sepuro de traclado v estancia del bien mueble patrimonial, con la
siguiente Informacidn:
a)  descripeidn del bien, nimenn de Imventaric, marca, modedo, sere, codto

B lugary en su caso, especificar o domicilio en el gue se encontrard el blan y el periodo;
L

cl motwo de la salida.

Resultados del sendein

Carta de endoso o pollza dal segura de los Benes solicltados.

Mota: este documento ne 52 le entrega al usuario,

Tiernpo de respusests

Responsable, lugar, diasy
hararios de atencibn

3 diag naturales antes de la salida dal bien, siempre y cuando la soficitud se haya reallzado
con |a anticipacidn requerida,

= [iicio del sarviclo; Fecha en |a que se acepta el oficio de sollcltud.

& Término del serviclo: 2 dias hables posteripres a la facha di ngreso de |a solictud a la
DGR,

La recepeidn de la solicibud se realiza e

Para el sepuimiento del serviclo, faver dedirigirse &

2l Responsablefs): LUIS ALUFRE DO BARROS0 JEFE OE AREA DE BIENES ¥ SLIMINISTROS
by Horarios de atencin; lunes a viernes de 09:00 2 15:00 v de 1700 a 20:00 h
ol Teléfono de atenclbn: ditecto 5622-6268

di Corren electrdnicn: barroseE dga pa unam. mx
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Domaciones

Descripcidn

Gestionar ante la Direccidn General del Patrimanbo Universitario el dictamen de aceptacian
de donacidn de blensas e Insumeos,

Lisuario]s)

-

Personal responcable del dres académica o administrativa.

Reguisites para soliciter el
servicia

Entregar:

1. Solicitud del servicio indicendo & requiers el trdmite de importackdn, el uso benefics
qua cbtendrd la UNAM si acepla la denacidn, asl como el desting que se dard al bieno
insLms

2. Carta de intencidn da donacidn dirigida al Titwlar ge la entidad o dependeancia por parte
del donante, queincluya nimero de reglstro en el pals de procedsncia, giro o sctividad
¥ miotivos

3. Datos del donante y elementos que acrediten |5 probidad y honradez del donante ¥ sis
facultad para ofrecer donaciones.

4, Facturs original que compruebe la legitima propiedad del donante sobre & bian, 0 a
falta ca dsta, corta donde "bajo protesta de decir verdad™ indigiee los motivos por los
w2 no cuenia oon dicho documento

5. Escrito donde sa menciona si @l denante requiere recibo deducible de impuestos de la
donacidn,

6. La indicacion de las caracteristicas v el estado flEico o ks condiclones del bien o
Insunms

T, Walor aproximado del bies & insema.

E, Declaracion de fa forma de almacenamienta, én cass de productos especiales.

Entrega del bien o insumo donade conforma @ las caracteristicas especificadas en ka carta
de donacion, con documentacidn v permises de importacion del producto, en su caso,

Resultados dal serdoo
Mota: e@n caso e requeric importacion, no serd necesarks ingresis una nueva solicitud,
Variabde, es1a sujeto al oo de bien o insumo, ya que implica el wsto bueno del Tesarerno de
fa UNAM, ¥ en caso de importackén, una sesie de tramites tanto en la Adrminlistracldn
Central Universitaria como Dependencias de Gobierna Federal involeeradas

Tlempo de respuesta = lnicio del serdcio: Fecha de recepcitn de oficio de solicitud del servicio con la

oy mentscion completa.

= Termino del tempo Imterne: Fecha de ingreso del expediente & la DGPY wo DEPR (en
cass e importackng
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La recepcion de la soliciud =2 realiza en:

Fara el seguimiento ce la donacidn, favor de diriglree a

Responsable, lugar, dias y g} Responsable(s): LIS ALFREDD BARROSD JEFE DE AREA DE BIENES ¥ SLIMINISTROS
s A atencldn B) Horarios de atencidn: lunes a vernes de 09:00 a 15:00y de 17:00 & 20000 b,
] Teléfono de atencion: directo 562 2-6268

d) Correoehectrinico: barroso@dgapa.unam. mx

4. CONTROL DE CAMBIOS

Nismerode  Fecha de entraca ;
R i Victivo del camblo
reyigitin o Yigor
0D 01/03,/2018 Adecuacidn del documenta por actualizacidn del 550
01 0170, 2018 Actualizacidn de montes.

| Actualizacidn de montos, adecuacion de listado general de servicios v

2 0L/06/201% | correccidn de clave del FO1 G0-BS 0301 respuardo interno de bienes de
activo fijo |
03 19052020 Artualizacion de montas,

Actualizacidn de mantos v ajustes con referencla normativa (elreulares
04 F304/2021 SADMSOOS/2021 v SADM/OOTFI021) a las notas refacionadas con la
validacion de cantratos,

5 20/0a/2022 Actualizacidn de montos derivada de [a circular SADNMAO0 2022,

5. AMNEXDS
Mo aplica




