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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE BIENES Y JUMINISTROS

1. 1. OBIETIVO DEL CATALOGO

Dar a conocer los servicios que proporciona la Secretaria de Prevencién, Atencién vy Seguridad Universitaria, a
traves deif Proceso de Bienes y Suministros. Este catédlogo precisa quiénes son los usuarios y qué requisitos
deben cumplir para que se les brinde el servicio, indica también cuindo y qué se entregara como servicio.

El proceso de Bienes y Suministros administra la adquisicién, suministro y resguardo de los bienes e insumos,
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 de |a Secretaria
de Prevencidn, Atencidny Seguridad Universitaria en la perspectiva de una mejora continua.

2.  LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES

TIPO DE SERVICIO | : . SERVICIO _ : TOTAL PARA
_ : _ o INTERNO EXTERNO £1 USUARIO
Tiempo sujeto
Papeleria y articulos de uso comin 2 a enirega de De 1 a5 dias
proveedor
Adquisicion de Compras Boletos de avién 2 2 4

bienes e insumos | nacionales

Mobitiario y Equipo de computo 2 Tiempo sujeto & entrega de

proveedor
Suministro de .
1 2 3

Bienes Bienes de uso recurrente

Baja de bienes muebles 2 4 6
Control de bienes
muebles Transterencias Transferencia de bienes 2 4 8

inventariables

Nota: En caso de que el bien sea inventariable se sumaran 8 dias.
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3. FICHAS DE SERVICIO
Adquisicién de servicios, bienes e insumos nacionales
Adquirir bienes e insumos nacionales, cuando éstos na formen parte del catdlogo de
Descripcién insumos y materiales de uso recurrente del almacén de la entidad o dependencia, asf
como contratar servicios no relacionadoes con obra.
Usuario{s) Personal responsable del drea académica o administrativa.

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar:
Solicitud interna de compra FO1 PBS 0101 REV. 5 vig
responszble del drea administrativa, con la deseripcia

ente, firmada por el personal

n completa del bien requerido,

marca, modelo, medida, color, presentacién, etc., acompafiada, en su caso, de lo

o mayor a 5283, 700,00 (sin
ion especial o sélo haya un

siguiente
a) Justificacién técnica, cuando Iz compra sea igual
incluir IVA} y el bien solicitado sea de fabricag
proveedor.
b) Cotizacién o copia del catdlogo de productos del praveedor.
c) Datos del proveedor sugerido {nombre, direccion, td

Nota: La compra esta sujeta a suficiencia presupuestaly

léfone, correo electrénico).

autorizacion.

Resultados del servicio

Entrega de los hienes o insumos solicitados conforme a

los requisitos especificados en

la Solicitud interna autorizada v en los tiempos establecidos.

Tiempo de respuesta

a)
b)

¢}

Papeleria y articulos de uso comdn: 2 dias habiles.

Mabiliaric, equipo instrumental v de ¢dmputo: [
proveedor

El tiempo de entrega del proveedor estd definido en
En caso de que el bien requiera inventariarse, consid

3. Para las adquisiciones o contratacidn de servici
minimos, se deberd considerar el tiempo de res
Estudios de Legislacién Universitaria {(DGELU} de 10
para validar el contrato.

Articulos de fabricacion especial: Tiempos del proveedor

e acurdo a la cotizacion del

la cotizacian.
erar 8 dias habiles adicionales.

ps mayores a 3,000 salarios
puesta Direccidon General de
dias habiles aproximadamente,

» 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 finga el pedido o se formaliza el

servicio.
e Término del servicio: Fecha en que el bien, insumo
ser entregado al usuario:

Bienes econdmicos (mayor a 50 y menor a 100
del resguardo.

0 servicio esté disponible para

Insumos y materiales: Fecha de entrada al almacén.

UMA'S): Fecha de elaboracidn

Bienes inventariables (mayor a 100 UMA'S}): Fecha de proceso establecida en «l
reporie de bienes asignados a la dependencia er

itido por el SICOP.
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UMINISTROS

= Servicios no relacionados con la obra: Fecha en que el proveedor presta el

servicio o concluye la vigencia del contrato.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencidn

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

a} Responsable(s): Lic. Eduardo Pérez Ramirez / Pablo Gonzilez Rivera

b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 v de 17:00a 19:30 h.

c} Teléfono de atencidn: directo 5622-2222, extension

es 82689 y 82696.

d} Correo electrénico: egerezr@unam.mx, pablo_7276@hotmail.com
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Compra de boletos de avidn

Adquirir los pasajes aéreos solicitados con motivo de

una comisién oficial, personas

Descripcidn invitadas, précticas escolares o trabajos de campo requeridos por fa entidad o
dependencia.
Usuario(s) Personal responsable del drea académica o administrativa,

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar:

1. Solicitud por escrito de compra de boleto de avidn,
¢on al menos 10 dias hdbiles de anticipacién a la

informacion:

a) Nombre del beneficiario;

b} [tnerario de vuelo requerido; y

c) Proyecto al que se realizard el cargo, en su caso.

2. Autorizacién del Secretario Administrativo.

3. Invitaciony programa del evento al que asiste o actiy
cuando apligue.

o Solicitud interna del proceso,
echa de salida, con la siguiente

idad a desarrollar, lugary fecha,

Resultados del servicio

Entrega del boleto de avién, a nombre del usuario, con
requisitos especificados en la solicitud,

el itinerario solicitado y demds

Tiempo de respuesta

1 dia habil antes de su salida.

+ Inicio del servicio: Fecha en que se acepta la solicitud

+ Término del servicio: Fecha de entrega del boleto al U

suario.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

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

a)
b)

Responsable(s}: Lic. Eduardo Pérez Rary

Horarios de atencion: lunes a viernes
19:30 h.

nirez / Diana Vdzquez Rojas

de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a

C} Teléfone de atencidn: directo 5622-2222, extensiones 82689 y 82688,

Correo electronico: eperezr@unam.my, itdiana@hotmai

.com
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Suministro de insumos y materiales uso recurrente

Proporcionar de manera inmediata los articulos requeridos que forman parte del

Descripcién catdlogo de insumos y materiales de uso recurrente del almacén de la entidad o
dependencia.

Usuario(s) Personal responsable del drea administrativa.
Entregar:

Requisitcs para solicitar el | 1. FO1 PBS Q201 Vale de salida de almacén vigente, firmado por &l responsable del
servicio 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 [a entidad o dependencia.

.. a) Entrega de la cantidad de insumos y materiales autorizados.
Resultados del servicio .
b) Conformidad con las caracteristicas y uso previsto de los insumos y materiales.

3 dias habiles,

* Inicio del servicio: Fecha de recepcién del FO1 PBS 0202Rev4 Vale de salida de

Tiempo de respuesta ,
po P aimacén.

» Término del servicio: Fecha de liberacidn registrada en el FO1 PBS 0202 Rev4
Vale de salida de almacén.

la recepcion del FO1 PBS 0202 R4. Vale de salida de almacén se realiza en:

Para el seguimiento del servicio favor de dirigirse a:

Responsable, lugar, dias y a} Responsable{s}; Lic. Eduardo Pérez Ramirez / Pablo Gonzélez Rivera
horarios de atencién b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 2 19:30
c) Teléfono de atencién: directo 5622-2222, exiensiones 82689 y 82606.

Correo electrénico: eperezr@ unam.mx, pabla_7276@hotmail.com
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Baja de bienes inventariables

Realizar la baja por obsolescencia o destruccién, robo, dacidn en pago, extravio,
Descripcion siniestro y permuta de un bien, a soficitud del responsable del drea, con el fin de tener
controlados los bienes muebles capitalizables, artisticos ¥ £COnOmHCos.

Usuariofs) Responsable del drea solicitante.

Entregar:

1. FO1 PBS 0302 Revisién 00 Solicitud de baja o actuglizacién de bienes inventariables
vigente, firmada por el Responsable del drea solicitante.

Requisitos para solicitar el 2. Para reasignacion, mencionar el drea o persona a lajgue se le reasignara el bien.

servicio . .
En caso de siniestro, roboe o extravio:

3. Acta de hechos, levantada ante el drea jur(dica de g entidad o dependencia o en la
Direccién General de Asuntos Juridicos, segln se requiera, y acta levantada en el
Ministerio Plblico del sitic donde ocurrieron los hedhos.

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

Resultados del servicio b} Firma de actualizacidn, o en su caso cancelacién, del FO1 GO-85 0301 Revisién 00
Resguardo interno de bienes de activo fijo.

6 dias habiles.
Tiempo de respuesta * Inicio del servicio: Fecha de recepcién de la solicitud|

¢ Término del servicio; Fecha de actualizacidn o cancelacién del resguardo.

La recepcién de la solicitud se realiza en:

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

a) Responsable(s): Lic. Eduardo Pérez Ramirez / Pabla Gonzdlez Rivera
Responsable, lugar, diasy b)

! Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:30
horarios de atencién

<) Teléfono de atencidn: directo 5622-2222, extensiones 82689 y 82696,

Carreo electrénico: eperezr@unam.mx, pablo_7276@hotmail.com
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SUMINISTROS

Transferencia o reasignacidn de bienes inventariablds

Realizar la transferencia de un bien mueble capitglizable, artistico o econémico,

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

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Oficio de solicitud de la transferencia, firma
Administrativa de la Secretaria de Preven
Universitaria

2. Oficio de aceptacidn de trasferencia del bien
Jefe de Unidad Administrativa de la dependenc

do por el Jefe de la Unidad
cion ,Atencién y Seguridad

, firmado por el Secretario O
a destino.

Resultados del servicio

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

b} Firma de actualizacién, o en su caso cance

lacién, del FO1 GO-BS 0301

Revisidn 00 Resguardo interno de bienes de actjvo fijo.

Tiempo de respuesta

a) Reasignacién: 3 dias habiles.

* Inicio del servicio: Fecha de recepcién de la
¢ Término del servicio: Fecha de actualizacién
b) Transferencia: 6 dias habiles.

¢ Inicio del servicio: Fecha de recepcion de lo

e Término del servicio: Fecha de actualizaci
transferencia del bien en el SICOP.

Solicitud de baja.

1 del resguardo,

s oficios.

on del resguardo, o fecha de

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencion

La recepcion de la salicitud se realiza en:

Para el seguimiento de |a transferencia o reasignac

a)
b}

Responsable(s): Lic. Eduardo Pérez Ramirez / P2
Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 ¢
c)

Correo electrénico: eperezr@unam.mx, pablo_|

on favor de dirigirse a:

blo Gonzdiez Rivera

3 15:00y de 17:00 a 19:30

Tetéfono de atencion: directo 5622-2222, extensiones 82689 y 82696.

7276@hotmail.com
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4.  CONTROL DE CAMBIOS

00 01/01/2019 Adecuacidn del documento por actualizacién del SGC.
01 01/01/2019 Actualizacion de monios.
02 01/01/2021 Actualizacién y cambio de responsable del SGC.

5. ANEXOS

No aplica




