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CATALOGOC DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

1. OBJETIVO DEL CATALOGO

Dar a conocer los servicios que proporciona, la Unidad Administrativa del Sistema Universidad Abierta v
Educacion a Distancia (SUAYED), 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 cuandoy qué
se entregard como servicio.

El proceso de Bienes y suministros administra la adquisicidn, suministro y resguardo de los bienes e insumos
y verifica que los servicios solicitados se proporcionen en apego a la normatividad aplicable, 3 fin de satisfacer
las necesidades de los usuarios, para contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas del SUAYED de |a
Facultad de Economia, en la perspectiva de una mejora continua.

1. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

3 con SA!
Papeleri iculos
apele sa'y articuios de FO101PBS 4 7
uso comiin.
Rev. 5
Adquisicién de Prestacion de servicios
servicios, bienes e | Nacionales | no relacionados con 3 4 7
insumos obra.
Mobmarlo, equipo 3 + segln cotizacién del
instrumental y de 3
, proveedor o DGProv
computo
Boletos de avidn (Al menos 10 diag
habiles de anticipacién a la fecha de 3 3 6
salida para que se entreguen 3 dias
previos a la salida)
Suministro de :
insumos y Insumos y materiales de uso recurrente 2 NA 2
materiales
Variable si
Control de bienes . L se realiza
. trol - Baja de bienes muebles 2 2
inventariables por robo o
extravio

Revisidn: 12 Pégina | 2de 8

Entrada en vigor: 29/01/2026




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

2. FICHAS DE SERVICIO

Adquisicién de servicios, bienes e insumos nacionales

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

Usuario(s) Personal responsable del drea académica o administrativa.

Registrary autorizar a través dei Sistemna de Administracién Institucional (SAl) la solicitud
interna, con la descripcidn compieta de! bien requerido, marca, modelo, medida, color,
presentacion, etc., o descripcidn del servicio a contratar, acompafiada, en su caso, de lo
siguiente:

a} declaracién de la forma de almacenamiento y manejo.

b) justificacién técnica, cuando la compra sea igual o mayor a $346,000.00 (sin incluir
IVA) y el bien solicitado sea de fabricacién especial o sélo haya un proveedor.

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

.. L d) datos del proveedor sugerido (nombre, direccidn, teléfono, correo electrdnico).
Requisitos para solicitar el ‘

servicio e) Para reembolsos, deberén:

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

‘s Adjuntar el comprobante de pago o recibo del gaste cuando, por ef tipo de
adquisicién del gue se trate, no sea posibie contar la factura.

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

Nota:
La compra estd sujeta a suficiencia presupuestal y autorizacign.
No habrd reembolsos por menes de $2,000.00 ni mas de $5,000.00 pesos

Prestacidn del servicic requerido o entrega de los bienes o insumaos solicitados conforme
Resultados dei servicio a los requisitos especificados en la Solicitud interna autorizada y en los tiempos
establecidos.

a) Papeleriay articulos de usb caomin: 7 dias habiles.

b) Mobiliario, equipo instrumental y de cdmputo: 6 dias habiles mas lo que tarde el
proveedor en cotizar o DGProv.
, c) Servicio no relacionado con la obra: 7 dias habiles
Tiempo de respuesta :
Notas:

1. Eltiempo de entrega del proveedor estd definido en la cotizacidn.

2. Encaso de que el bien requiera inventariarse, considerar 8 dias habiles adicionales.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

3. Para las adquisiciones realizadas fuera del SA! y cuando la adquisicidn requiera de
formializacién de un contrato debers apegarse a lo establecido en el Acuerdo que
establece las Normas y Facultadas para la suscripcién, registro y depésito de
instrumentos consensuales en los que fa Universidad Nacional Auténoma de México
sea parte, por lo que se deberdn considerar 10 dfas habiles adicionales, del tiempo
de respuesta de la Oficina de ia Abogacia Genera!l u oficina juridica encargada de la
validacién, segin 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 materiales: Fecha de entrada al aimacén.
— Bienes econdmicos (mayor a 50 y menor a 100 UMA’S): Fecha de elaboracion
del resguardo.
— Bienes inventariables {mayor a 100 UMA’S): Fecha de procesa establecida en el
reporte de bienes asignados a la dependencia emitido por ef SIDIA.
= Servicios no relacionados con la obra: Fecha en que el proveedor presta el
servicio o concluye la vigencia del contrato.
La recepcion de ia solicitud se realiza via correo electrénico con la justificacién
pertinente para la compra.

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

Responsable:

Responsable, Jugar, dias y Esp. Claudia Jaqueline Bribiesca Silva. Delegada Administrativa,

horarios de atencion K

Horaric: Martes a viernes de 10:30 2 15:00 Horas y de 17:00 & 19:00 Horas.
-Sdbados de 9:00 a 01:00 horas

Teléfono: 56 22 71 27
Correo electrénico: jacouelineb@economia.uram.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESG DE BIENES Y SU MINISTROS

Compra de boletos de avidn

Adquirir los pasajes aéreos solicitados con motivo de una comisign oficial, personas
Descripcion invitadas, practicas escolares o trabajos de campo requeridos por la entidad o
dependencia.

Usuario(s) Personal responsable del drea académica o administrativa.

Entregar:

1. Solicitud por escrito de compra de boleto de avién, o Solicitud interna del proceso,
con al menos 10 dias habiles de anticipacién a la fecha de salida, con la siguiente
informacidn:

a) nombre del beneficizrio;
Requisitos para solicitar el b} itinerario de vuelo requerido; y

servicio c) proyecto al que se realizaré el cargo, en su caso.

2. Autorizacion del Consejo Técnico de la entidad o dependencia, en caso de personal
académico, o autorizacién del Director de 4rea, para personal administrativo.

3. invitdcion y programa del evento al que asiste o actividad a desarrollar, lugar vy
fecha, cuando aplique.

Entrega del boleto de avidn, a nombre del usuario, con el itinerario solicitado y demds

Resultados del servicio I " .
requisitos especificados en la solicitud.

1 diz hdbil antes de su salida.

Tiempo de respuesta » Inicio del servicio: Fecha en que se acepta la solicitud,

» Término del servicio: Fecha de entrega de! boleto al usuzrio.

La recepcion de la solicitud se realiza a través del SA!:

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

Responsabie:
Esp. Claudia Jaqueline Bribiesca Silva. Delegada Administrativa.
Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién Harario: Martes a viernes de 10:30 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.
Sabados de 9:00 a 01:00 horas

Teléfono: 56 22 21 27
Correo electronico: jacquelineb@economia.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

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 def almacén de la entidad o
dependencia.

Usuario(s) Personal responsable del drea académica o administrativa.

:

Entreéa{:
Requisitos para solicitar el | 1. FO1 PBS 0202 Vzle de salida de almacén vigente, firmado por el respansable del

servicio drea académica o administrativa en originai, 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.

B 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.

2 dias_hébiles.

* Inicio del servicio: Fecha de recepcién del FO1 PBS 0201 Vale de salida de

Tiempo de respuesta )
almacén.

* Termino del servicio: Fecha de liberacidn registrada en el FO1 PBS 0201 Vale de
salida de almacén.

La recepcion del FO1 PBS 0201 Vale de salida de almacén se realiza en: las oficinas
de SUAYED con la Delegada Administrativa

Para el seguimiento del servicio favor de dirigirse a:

Responsable, lugar, dias y Responsable:
horarios de atencién Lic. Claudia Jaqueline Bribiesca Silva. Delegada Administrativa.

Horario: Martes a viernes de 10:30 a 15:00 Horas v de 17:00 a 19:00 Horas.
Sabados de 9:00 & 01:00 horas

Teléfono: 56 22 21 27
Correo electrdnico: jacquelineb@economia.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROG

ESG DE BIENES Y SUMINISTROS

Baja de hienes in

ventariables

Descripcidén

Realizar ja baja por obsoles
siniestro y permuta de un bie
controfados los bienes muebl

cencia o destruccidn, robo, dacién en pago, extravio,
n, a solicitud del responsable del drea, con el fin de tener

es capitalizables, artisticos y econdmicos.

Usuario{s)

Responsable del drea solicitante.

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar:

En caso de siniestrs, robco e

3. Actade hechos, levantada
Direccidn General de Asur
Min%sterio Pablico del sitio

1. FO1 PBS 0302 Sclicitud de baja o actualizacion de bienes inventariables vigente,
firmada por el Responsable del 4rea solicitante.

2. Para reasignacidn, mencionar el 4rea o personz a la que se le reasignara e! bien.

travio:

ante el drea juridica de fa entidad ¢ dependencia ¢ en Ia
tos Juridicos, segin se requiera, y acta levantada en el
donde ocurrieron los hechos.

Resultados del servicio

a} Retiro del bien del lugar de

b} Firma de actualizacién, o e
interno de hienes de activa

trabajo del usuario, cuande aplique.

2N 51 caso cancelacion, del FO1 GO-BS 0301 Resguardo
fijo. :

Tiempo de respuesta

2 dias hébiles.
»

¢ Término del servicig: Fecha

inicio del servicio: Fecha de

recepcidn de la solicitud.

de actualizacion o cancelacion del resguardo.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

La recepcion de la solicitud se realiza en las oficinas de SUAYED

Para el seguimiento de la baja,

Responsable:

Teléfono: 56 22 21 27

favor de dirigirse a:

Esp. Claudia Jaguefine Bribiesca Silva. Delegada Administrativa.

Horarlo: Martes a viernes de 10:30 a 15:00 Horas v de 17:00 a 19:00 Horas.
Sdbados de 9:00 a 01:00 horas

Correo electrénico: jacquelineb@economia.unzm.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES ¥ SU MIN{STROS

3. CONTROL DE CAMBIOS

00 01/01/2018 Adecuacion del documento por actualizacién del SGC.
01 02/G7/2018 Cambio del Secretario Administrativo
02 G1/04/2019 Nombramientc del Secretario Administrativo
03 01/06/2019 Actualizacion de montos, adecuacién de listado general de servicios.
04 19/05/2020 Actualizacién de monto
05 23/04/2021 Actualizacion de monto
06 31/01/2022 Actualizacién de monto
07 16/02/2023 Nombramiento del secretario Administrativo y Actualizacién de Monto
08 29/01/2024 Actualizacion de monto (circular SADM/006/2024)
Actualizacidn de monto (circular SADM/002/2025) ) y el Acuerdo que
N | - )
09 14/03/2025 esta‘blf—:oce !asv ormasy Facultades para la suscripcién, re‘g;str? y
depésito de instrumentos consensuales en los que la Universidad
‘ Nacional Auténoma de México sea parte del 27/02/2025
1G 14/08/2025 Cambio del Secretario Administrativo
i1 17/10/2025 Nombramientc del Secretaric Administrativo
12 29/01/2026 Actuslizacidn de monto (circular SADM/1/2026)
4. ANEXOS
No aplica
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