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1. OBJETIVO DEL CATALOGO

Dar a conocer los servicios que proporciona la secretaria administrativa, a traves
del proceso de Bienes y suministros. Este catalogo precisa quiénes son los
usuarios y qué requisitos deben cumplir para que se les brinde el servicio, indica
también cuando 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 Investigaciones Juridicas en la perspectiva de una
mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

_ TIEMPO MAXIMO DE RESPUESTA EN DiA
TIRO.DE  SERVICIO i HABEES :
SERVICIO INTERNO | EXTERNO TOTSéﬁ:?thc? EL
Adjudicacion
Directa sin Hasta
cotizacién y $10,100.00 5 0 5
orden de antes de IVA
compra
De mas de
Adjudicacion | $10,100.00
con una sola hasta 10 0 10
cotizacion $267,400.00
antes de IVA
Adquisicion gfjju;icacién AdJUdiC%Cién De mas de
de bienes, | oo PO | SO0 PER | $267,400.00
; onto comparativo
lnsu_m_os y . hasta 10 10 20
servicios atizaciones $749,600.00
de apoyo y contrato antes de IVA
ROER Adjudicacion
eventos .
arnilbmicon con cuadr_o De mas de
comparativo $749,600.00
de tres hasta 10 10 20
cotizaciones $1,069,300.00
con recursos | antes de IVA
CONACyYT
De
Invitaciéon a cuando menos $749,600.00 5 20 25
Tres Personas hasta
$2,335,700.00
— . Mas de
Licitacion Publica $2 335 700.00 & 20 25

Revision: 01

Entrada en vigor: 16/05/2019

Pagina | 2de 14




TIEMPO MAXIM

O DE RESPUESTA EN DIAS

: HABILES
- ST';F';S'gFD A TE ExTERNO | TOTAL, PARAEL
i INTERNG, S EXCTERNO. USUARIO
Sujeto a los tiempos
Articulos de fabricacion especial 10 senalados en la cotizacion
del proveedor
Suministro
de insumos
y Papeleria, materiales de limpieza, servicio de 5 0 2
materiales cafeteria
uso
recurrente
Alta de bienes muebles 3 5 8
Baja de bienes muebles 3 5 8
Control de Transferencia de bienes muebles 0 10 15
bienes
muebles Reasignacion de bienes muebles 3 0 3
Seguro de traslado y estancia temporal
; R 2 5 7
de bienes capitalizables
Donaciones NA Variable
Otros Compra de boletos de avion 3 0 3
servicios Reservacién de habitaciones en hoteles con 1 0 1
convenio
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1. FICHAS DE SERVICIOS:

ADQUISICION DE SERVICIOS, BIENES E INSUMOS NACIONALES

Descripcién

Adquirir bienes e insumos nacionales, cuando éstos no formen parte del
Catalogo de Bienes de Uso Recurrente del Almacén del Instituto de
Investigaciones Juridicas.

Contratacién de servicios para el apoyo de eventos académicos.

Usuarios

Comunidad académica (Investigadores y personal académico)
Responsables de las areas administrativas (Direccion, Secretarias y Jefes
de Departamento)

Requisitos para
solicitar el servicio

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

+ Cotizacion o copia del

Bienes e Insumos Servicios de Apoyo a Eventos
e Especificaciones técnicas | Fecha, lugar y hora en que debe
(cuando se trate de proporcionarse el servicio
productos de fabricacion » Especificaciones o caracteristicas del
especial o sélo haya un servicio

proveedor) firmadas por el |« Programa del evento
responsable del area
académica o
administrativa,

catalogo de productos del
proveedor,

s Datos del proveedor
sugerido (nombre del
contacto, teléfono y correo
electrénico)

La compra estara sujeta a suficiencia presupuestal y autorizacion.

Resultado del servicio

Entrega de los bienes, insumos o servicio solicitado, conforme a los
requisitos especificados en la Solicitud Compra del SIC y en sus anexos,
en los tiempos establecidos.

Tiempo de respuesta

Compra de bienes o insumos

hasta $10,100.00 antes de 5 dias
IVA

Compras de bienes o insumos

de mas de $10,100.00 hasta 10 dias

$267,400.00 antes de IVA

Compras de bienes o insumos
de mas de $267,400.00 hasta 20 dias
$749,600.00 antes de IVA

Proyectos CONACYT, de mas
de $749,600.00 hasta 20 dias
$1,069,300.00 antes de IVA

De $749,600.00 hasta
$2,335,700.00, Invitacion a 25 dias
cuando menos tres personas

Mas de $2,335,700.00,

Licitacién Publica Nacional 25 dias
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Contratacién de servicios para
el apoyo a eventos
académicos

5 dias

Responsable, lugar,
dias y horarios de
atencién

La recepcion de la solicitud se
realiza

A través del Sistema Institucional de
Compras (SIC)

Seguimiento de compra hasta
la entrega de los bienes

Liliana Gaytan Cortes
Evelyn Colin Rico
bys.iij@unam.mx

Seguimiento de contratacion
de servicios para apoyo a
eventos académicos

Alejandro Lara Torres
bys.iij@unam.mx

Horarios de atencion

Lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de
17:00 a 20:00 (Las solicitudes recibidas
después de las 15:00 horas seran
procesadas al siguiente dia habil).

Telefono de atencion

5622-7474 ext. 85183

Revision: 01

Entrada en vigor: 16/05/2019

Pagina | 5de 14




SUMINISTRO DE INSUMOS Y MATERIALES USO RECURRENTE

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

Comunidad académica (Investigadores y personal académico)
Usuarios Responsables de las areas administrativas (Direccion, Secretarias y
Jefes de Departamento).

Entregar:
Vale de Salida de Almacén vigente, firmado por el responsable del area

Requisitos para solicitar

. académica o administrativa en original.
Entrega de la cantidad de insumos y materiales autorizados de
Resultado del servicio conformidad con las caracteristicas y uso previsto de los insumos y
materiales
2 dia habil

Inicio del servicio: Fecha de recepcion y asignacién de folio del Vale de
Salida de Almaceén
Fin del servicio: Fecha de recepcion de bienes o insumos firmada por el
usuario solicitante

Tiempo maximo de
respuesta

La recepcion de la solicitud se

: Liliana Gaytan Cortés
realiza con

Seguimiento de la atencion
hasta la entrega de los bienes o | Liliana Gaytan Cortés
insumos

Responsable, lugar, dias | Entrega fisica de los materiales

; ; ; Raul Cruz Méndez — Almaceén
y horarios de atencién 0 insumos #

Lunes a viernes de 09:00 a 14:45

Horarios de atencion
horas

Teléfono de atencion 5622-7474 ext. 84184
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BAJA O ACTUALIZACION DE BIENES INVENTARIABLES

Realizar la baja de un bien por obsolescencia o destruccién, robo, dacién
en pago, extravio, siniestro o permuta a solicitud del responsable del

Descripcion area, con el fin de tener controlados los bienes muebles patrimoniales
capitalizables y econémicos, asi como mantener actualizados los
resguardos.

Usuarios Responsable del area
Entregar:

Solicitud de baja de bienes muebles vigente, firmada por el Responsable
del drea.

Requisitos para solicitar el | Para el caso de baja de equipo de cdmputo, el area que realiza el tramite

servicio es el Departamento de Tecnologias de Informacion y de la
Comunicacion.

En caso de siniestro, robo o extravio:
Acta de notificacion por escrito ante el Ministerio Pablico

Retiro del bien del lugar de trabajo del usuario.

Resultado del servicio Firma de actualizacién, o en su caso cancelacion, del Resguardo Interno
de bienes de activo fijo F02-PBS-0301
8 dias habiles

Tiempo maximo de Inicio del servicio: Fecha de recepcién y asignacion de folio

respuesta Fin del servicio: Fecha de actualizacion o cancelacion del resguardo

firmado por el usuario solicitante.

La recepcion de la solicitud se Jaime Fernando Heredia Paredes
realiza bys.iij@unam.mx

Seguimiento de la solicitud
hasta la entrega del resguardo
Responsable, lugar, dias y | actualizado

horarios de atencion

Gloria Pineda Damian
bys.iij@unam.mx

Lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de

Horarios de atencion 17-00 a 20-00 horas

Teléfono de atencion 5622-7474 ext. 1738
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TRANSFERENCIA O REASIGNACION DE BIENES INVENTARIABLES

Realizar la transferencia de un bien mueble capitalizable, artistico o

Descripcion T 3 . : oa .
G econémico, entre entidades o dependencias, o la reasignacién de un bien
en Instituto de Investigaciones Juridicas
Usuarios Responsable del area

Requisitos para solicitar el
servicio

Para Reasignacion:
Solicitud de baja de bienes muebles vigente, firmada por el Responsable
del area, indicando la persona y area donde sera reasignado.

Para Transferencia:

Oficio solicitud de transferencia, firmado por el titular del area solicitante,
Oficio de aceptacion de transferencia del bien, firmado por el Secretario
Administrativo o Jefe de la Unidad Administrativa de la dependencia
destino.

Resultado del servicio

Entrega del bien mueble al usuario o dependencia destino
Firma de actualizacion o cancelacion del Resguardo Interno de Bienes
de Activo Fijo F02-PBS-0301

Tiempo maximo de
respuesta

Reasignacién: 8 dias habiles
Inicio del servicio: Fecha de recepcion de la solicitud de baja
Término del servicio: Fecha de actualizacion del resguardo

Transferencia: 10 dias habiles
Inicio del servicio: Fecha de recepcion de oficios
Término del servicio: Fecha de transferencia del bien en el SICOP

La recepcion de la solicitud se Jaime Fernando Heredia Paredes
realiza bys.iij@unam.mx

Responsable, lugar, dias y

Seguimiento de la solicitud
hasta la entrega del resguardo
actualizado

Gloria Pineda Damian
bys.iij@unam.mx

horarios de atencion

Lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de

Horarios de atencion 17-00 a 20-00 horas

Teléfono de atencién 5622-7474 ext. 1738
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COMPRA DE BOLETOS DE AVION

Adquirir pasajes aéreos solicitados con motivo de una comision oficial,
profesores invitados o trabajos de campo requeridos por el personal del

Descnpeion Instituto de Investigaciones Juridicas, conforme a lo sefialado en los
Lineamientos para solicitar Boletos de Avion y Viaticos.

iiarmaiilss Per_sonal académico, investigadores y Responsables de las areas del
Instituto.
Entregar:

+ Oficio solicitud de compra de boleto de avién con firma de
autorizacion del Director (cuando se solicita apoyo del Instituto para
el pago del boleto) u oficio de solicitud de compra especificando el
proyecto donde seran tomados los recursos para el pago del boleto.

Requisitos para solicitar el |e Solicitud de compra debidamente requisada en el Sistema

Servicio Institucional de Compras (SIC) y firmada por el usuario solicitante

e (Carta invitacion y carta o correo de aceptacion

e Copia del pasaporte (para vuelos internacionales) o identificacion
oficial (para vuelos nacionales)

e Carta invitacion, carta aceptacion

¢ Programa del evento

Entrega del boleto de avion via correo electronice conforme a los

Resultado del servicio Sk i il
requerimientos sefialados en la solicitud de compra.

3 dias habiles para envio, revision y aceptacién de itinerario.
Inicio del servicio: Fecha de recepcion y asignacion de folio
Fin del servicio: Fecha de envio/notificacion del boleto de avion.

Tiempo maximo de
respuesta

La recepcion de la solicitud la Alejandro Lara Torres
realiza bys.iijj@unam.mx

Seguimiento de la solicitud
hasta el envio del boleto de
Responsable, lugar, dias y | avion

horarios de atencion

Alejandro Lara Torres
bys.iijj@unam.mx

Lunes a viernes de 09:00 2 15:00 y de

Horarios de atencion 17:00 a 20:00 horas

Teléfono de atencién 5622-7474 ext. 85169
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RESERVACION DE HABITACIONES PARA PROFESORES INVITADOS EN
HOTELES CON CONVENIO UNAM

Descripcion

Reservacion de habitaciones para profesores invitades a eventos
académicos organizados por Instituto.

Usuarios

Personal académico, investigadores y titulares de las areas del Instituto.

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar:

¢ Oficio solicitud de pago de hospedaje con firma de autorizacion del
Director (cuando se solicita apoyo del Instituto) u oficio solicitud
especificando el proyecto donde seran tomados los recursos para el

pago de las habitaciones.

Solicitud de compra debidamente requisada en el Sistema
Institucional de Compras (SIC) y firmada por el usuario solicitante

e Carta invitacion y carta o correo de aceptacion

e Copia del pasaporte (para invitados internacionales) o identificacion
oficial (para invitados nacionales)

e Programa del evento

Resultado del servicio

Envio por correo electrénico de las claves de confirmacién en el hotel

seleccionado.

Tiempo maximo de
respuesta

5 dias habiles para envio de cotizacion.
Inicio del servicio: Fecha de recepcion y asignacion de folio
Fin del servicio: Fecha de envio/notificacion de las claves de

reservacion.

La recepcidn de la solicitud la
realiza

Alejandro Lara Torres
bys.iijj@unam.mx

Responsable, lugar, dias y

Seguimiento de la solicitud
hasta el envio de las claves de
reservacion

Alejandro Lara Torres
bys.iijj@unam.mx

horarios de atencion

Horarios de atencion

Lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de
17:00 a 20:00 horas

Teléfono de atencion

5622-7474 Ext. 85169
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SEGURO DE TRASLADO Y ESTANCIA TEMPORAL DE BIENES MUEBLES
CAPITALIZABLES

Gestionar ante la Direccion General del Patrimonio Universitario, el
Descripcion 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 area académica o administrativa.

Entregar con 10 dias habiles de anticipacién a la fecha de salida del
bien:

Oficio de solicitud de seguro de traslado y estancia del bien mueble

Requisitos patrimonial, con la siguiente informacion:

para solicitar

ol servicio a) descripcion del bien, numero de inventario, marca, modelo, serie,

costo;

b) lugary en su caso, especificar el domicilio en el que se encontrara
el bien y el periodo; y

c) motivo de la salida.

Resultados del Carta de endoso o poliza del seguro de los bienes solicitados.

servicio :
Nota: este documento no se le entrega al usuario.
3 dias naturales antes de la salida del bien, siempre y cuando la
solicitud se haya realizado con la anticipacion requerida.
* Inicio del servicio: Fecha en la que se acepta el oficio de
Tiempo de solicitud.
respuesta
* Término del servicio: 2 dias habiles posteriores a la fecha de
ingreso de la solicitud a la DGPU.
La recepcidn de la solici ; = -
G realiga elicitud En la Secretaria Administrativa
Responsable,
lugar, dias y
horarios de Gt e, i i Barad
atencidn eguimiento IC. Fernanao Heredia raredes
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Lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de

Horarios de atencion 17-:00 2 19:30

Teléfono de atencién 5622-7474 ext. 85183
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DONACIONES

Descripcion

Gestionar ante la Direccion General del Patrimonio Universitario el
dictamen de aceptacion de donacion de bienes e insumos.

Usuario(s)

Personal responsable del area académica o administrativa.

Requisitos
para solicitar
el servicio

Entregar:

1. Solicitud del servicio indicando si requiere el tramite de importacion, el
uso beneficio que obtendra la UNAM si acepta la donacion, asi como el
destino que se dara al bien o insumo.

2. Carta de intencion de donacion dirigida al Titular de la entidad o
dependencia por parte del donante, que incluya numero 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.

4. Factura original que compruebe la legitima propiedad del donante sobre
el bien, o a falta de 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 donacion.

6. La indicacion de las caracteristicas y el estado fisico o las condiciones
del bien o insumo.

7. Valor aproximado del bien o insumo.

8. Declaraciéon 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 donacién, con documentacion y permisos de
importacién del producto, en su caso.

Nota: en caso en requerir importacion, 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 Administracion Central Universitaria como Dependencias de
Gobierno Federal involucradas

« |nicio del servicio: Fecha de recepcion de oficio de solicitud del
servicio con la documentacion completa.

e Término del tiempo interno: Fecha de ingreso del expediente a la
DGPU y/o DGPR (en caso de importacion)
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La recepcion de la solicitud | g 1 secretaria Administrativa

se realiza
Respon;able, Seguimiento Lic. Fernando Heredia Paredes
lugar, dias y
horarios de
atencion P Lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de
orarios de atencion 17:00 a 19:30
Teléfono de atencion 5622-7474 ext. 85183
CONTROL DE CAMBIOS DEL CATALOGO
Numero Fecha de
de entrada en Motivo del cambio
revision vigor
00 01/01/2018 | Adecuacién del documento por actualizacion del SGC.
Actualizacion de montos de actuacién para compra de
bienes y contratacién de servicios de acuerdo a la
circular SADM/004/2019 emitida por la Secretaria
Administrativa de la UNAM.
1 Mavo. 2019 Ajustes derivados de la implementacion del Sistema
yo, Institucional de Compras (SIC) y la incorporacién de
personal de nuevo ingreso al Departamento de Bienes y
Suministros.
Actualizacion de los datos por el cambio de
Representante
3.  ANEXOS
No aplica
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