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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

1.  OBIJETIVO DEL CATALOGO

Dar a conocer los servicios gue proporciona la Divisidn de Estudios de Posgrado, 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.

Ei proceso de Bienes y Suministros administra ia adquisicidn, 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
POSGRADO de la Facultad de Economia en la perspectiva de una mejcra continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

Papeleraa{, articulos de 10 dias 7 dias 17 dias
uso comun.
Articulos de fabricacidn .
. i , 15 dias 30 dias 45 dias
Adquisicién de Nacionales | ggpecial :
servi_cios, bienes e Mobitiario, equipo
INSUMos instrumental y de 10 dias 10 dias 20 dias
cOmMputo
Boletos de avidén 7 dias 5 dias 12 dias
Suministro de ’
insumosy Insumos y materiales de uso recurrente 5 dias N/A 5 dias
materiales i
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE BIENES Y SUMINISTROS

3. FICHAS DE SERVICIO

Adquisicién de servicios, bienes e insumos nacionales

Adquirir bienes e insumos nacionaies, cuando éstos no formen parte del catdloge de.

Descripcion insumos y materiales de uso recurrente del aimacén de la entidad, asi coma contratar
servicios no relacicnados con obra.
Usuario{s) Personal _'r_esponsa ble del drea académica o administrativa.

Requisitos para solicitar el
servicio

Registrar-y autorizar a través del Sistema de Administracién Institucional (SAl} la
solicitud interna, con la descripcidn completa del bien requerido, marca, modelo,
medida, color, presentacion, etc., o descripcién del servicio a contratar, acompafada,
en su caso, de lo siguiente:

a) declaracién de la forma de aimacenamiento y manejo.

b) justificacion técnica, cuando la compra sea igual o mayer a
$346,000.00 {sin incluir IVA) v el bien solicitado sea de fabricacién
especlal o sélo haya un proveedor.

¢} cotizacién o copia del catdlogo de productos del proveedor.

'+ d) datos del proveedor sugerido (nombre, direccién, teléfono, correo
electronico).

e} Parareemboisos, deberan:

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

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

» adjuntar justificacién por la adquisicién de bienes y/o servicios de manera
directa firmada por el jefe inmediato superior (cuando se requiera por el tipo
de subsistemna).

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

- lacompra estd sujeta a suficiencia presupuestal y autorizacicn.
- No habra reembolsos por menos de $2,500.01 ni més de $7,000.00 pesos
- Se deberd anexar la justificacién

Resultados del servicio

Prestacion del servicio reguerido o entrega de los bienas o insumos solicitados

‘conforme 2 los requisitos especificados en la Solicitud interna autorizada y en los

tiempos gstablecidos.

Tiempo de respuesta

a) Papeleria y artfculos de uso comin: 17 dias habiles.

b) Articulos de fabricacidn especial: 45 dias habiles.

¢} Mobiliario, equipo instrumental y de eémputo: 20 dias habiles
d) Servicio no relacionado con la obra: N/A

Notas:
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

1. Eltiempo de entrega del proveedor esta definido en la cotizacion,

2. Encaso de gue el bien requiera inventariarse, considerar 8 dias habiles adicionales,
por el tramite de alta del bien.

3. Para las adquisiciones realizadas fuera del SAl y cuando la adgquisicién requiera de
formalizacién de un contrato deberd apegarse a lo establecido en el Acuerdo que
establece las Normas y Facultadas para la suscripcidn, registro y depdsito de
instrumentos consensuales en los que lz Universidad Nacionzl Autdnoma de
México sea parte, por lo que se deberén considerar 10 dias habiles adicionales, del
tiempo de respuesta de la Oficina de la Abogacia General u oficina juridica
encargada de la validacidn, segtin corresponda.

¢ Inicio del servicio: Fecha de aceptacién de la solicitud interna por parte del 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, insumo o servicio esté disponible para
ser entregado al usuario:
— Insumos y materizles: Fecha de entrada al almacén.
- Bienes economicos (mayor a 50 y menar a 100 UMA'S): Fecha de elaboracidn
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 SIDIA.
— Servicios no relacionados con la obra: Fecha en gue el proveedor presta el
servicio o concluye la vigencia del contrato.
La recepcién de !a solicitud se realiza a través del SAl

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

Responsable, lugar, dias y a) Respénsa bie(s}: C. Leonardo Gémez Romero

horarios de atencién b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 h.

c) Teléfono de atencidn: directo 56226642

d) Corrao electronico: leonardogr@economia.unam.mx
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CATALOGO DE SERV%CI@S DEL PROCESQ DE BIENES ¥ SUMINISTROS

Compra de boletos de avién

Adquirir los pasajes aéreos solicitados con motivo de una comisién oficial, personas

Descripcion invitadas, - précticas escolares o trabajos de campo requeridos por la entidad o
dependencia.
Usuario(s) Personal responsable del &rea académica o administrativa.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Registrar y autorizar a través del SAl la solicitud interna de compra de boleto de
avion con la descripcién completa, con al menos 10 dias habiles de anticipacién a la
fecha.de szlida, con la siguiente informacién:

a} nombre de! beneficiario;

b} itinerario de vuelo requerido; y

c) p}.oyecto al que se realizard el cargo, en su casc.
d) Pasaporte Vigente

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

3. Invitacidn y programa del evento al que asiste o actividad a desarrallar, lugar y feché,

Resuitados del servicio

cuando apligue.

Entrega del boleto de avidn, a nombre del usuario, con el itinerario solicitado y demds
requisitos especificados en la solicitud.

Tiempo de respuesta

1 dia habil antes de su salida.

» [nicio del servicio: Fecha en que se acepta la solicitud.

e Término del servicio: Fecha de entrega del holeto al usuario.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

La recepcion de la solicitud se reafiza a través del SAI.
Para el seguimientoe de la compra, favor de dirigirse a:

B
a) Responsable(s): C. Leonarde Gémez Romero

b} Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 3 15:00 y de 17:00 a 18:00 h.
¢}  Teléfono de atencién: directo 56226642

d} Correc electrénico: leonardogr@economia.unam.mx

Revision: 12
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTRCS

Suministro de insumos y materiales uso recurrente

Descripcidn

Proporcionar los articulos requeridos que forman parte del catélogo de insumos ¥
materizles de usc recurrente del almacén de la entidad o dependencia.

Usuario(s)

Personal responsable de! drea académica o administrativa.

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar:

1. F0O1 PBS 0201 Vaie de salida de almacén vigente, firmado por el respensable del
drea académica o administrativa en original, y en su caso copia.

2. Descripcion clara de los insumos y materiales, conforme al catélogo 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

5 dias hébiles.

e |nicio del servicio: Fecha de recepcién del FO1 PBS 0201 Vale de salida de
almacén.

 Término del servicio: Fecha de liberacién registrada en el F01 PBS 0201 Vale de
saliida de almacén.

Responsable, lugar, dfas y
horarios de atencion

La recepcién del FO1 PBS 0201 Vale de salida de zlmacén se realiza en el
departamento de Bienes y Suministros:

Para el-seguimiento del servicio favor de dirigirse a:
a2) Responsable(s}: C. Lecnardo Gomez Romero

b) Horarios de atencigén: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00
a19:00 h.

c} Teléfono de atencidn: directo 56226642

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

Revisién: 12
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

4,

CONTROL DE CAMBIOS

00 Enero 2018 Adecuacién del documento por actualizacidn del SGC.

01 Julio 2018 Cambio de Secretario Administrativo

02 Abril 2019 Nombramiento de! Secretario Administrativo
Actualizacién de montoes, adecuacién de listado general de servicios y

03 Junig 2019 correccidn de clave del FO1 GO-BS- 0301 resguardoe interno de bienes de
active fijo.

04 Mayo 2020 Actualizacidén de montos.

) Abril 2021 Actualizacién de mentos (circular SADM/005/2021)

06 Febrero 2022 Actualizacién de montos (circular SADM/004/2022)
Cambio de Secretario Administrativo y Actualizacién de mentos (circular

7 F 2

0 ebrero 2023 SADM/006/2023)

08 Enero 2024 Aﬁfﬁualizacién de montos (circular SADM/006/2024)
Actualizacion de montos (circular SADM/002/2025) y el Acuerdo que

09 Marzo 2025 est.ablece las Normas y Facultades para la suscr.lpcm_n, reglstzjo y depdsito
de instrumentos consensuales en los que la Universidad Nacional
Auténoma de México sea parte del 27/02/2025
Cambio dei Secretario Administrativo

10 Agosto 2025 Cambio del Responsable del Proceso

11 Octubre 2025 No;mbramiento del Secretario Administrativo
Actualizacidn de montos en las fichas de servicic de Adguisicién de |
servicios, bienes e insumos nacionales y Compra de boletos de avidn, asi

12 Abril 2026 como el cambio de denominacién del Sistema Institucional de Compras

(SIC) por Sistema de Administracidn Institucional {SAl), en atencidn a las
circulares TESO/SADM/001/2025, DGF/002/2024 v SADM/C1/2026.

ANEXO 1. SERVICIOS PROPORCIONADOS POR OTRAS INSTANCIAS

No-

o Elserviciolo - -
. otorga
2o directamente

rmdesenis

Baja de bienes muehles

Centrzlizado en
la Facuitad de
Economiz

Transferencia o reasignacidn de bienes inventariales

Centralizado en
la Facultad de
Economia
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