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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SU MINISTROS

1.  OBIETIVO DEL CATALOGO

Dar a conocer los servicios que proporciona Ia Divisién de Estudios de Posgrado, a través del procesc de
Bienes y Suministros. Este catdlogo precisa quiénes son los usuarios Yy qué requisitos deben cumplir para que
se les brinde el servicio, indica también cuando Y qué se entregard como servicio.

El procese de Bienes y Suministros administra la adquisicién, suministro y resguardo de los bienes e insumos
y verifica gue los servicios solicitados se proporcionen en apego @ la normatividad aplicable, a fin de
satisfacer las necesidades de los usuarios, para contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas def
POSGRADO de la Facultad de Economfa en la perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

leri i , , .
Pape ena{, articulos de 10 dias 7 dias 17 dias
use comun.
Articulos de fabricacidn
C i - 15 dias 30 dias 45 dias
Adquisicién de | Nacionales | ogpecia|
servic':ios, bienes e Mobiliario, equigo
INSumos instrumental y de 10 dias 10 dras 20 dias
cémputo
Boletos de avidn 7 dias 5 dias 12 dias
Suministro de
insumos y Insumos y materizales de uso recurrente 5 dias N/A 5 dfas
materiales
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTRQS
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3. FICHAS DE SERVICIO

Adquisicidn de servicios, bienes e insumos nacionales

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

Usuario(s) Persanal respanszble del drea académica o administrativa.

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

a) declaracion de la forma de almacenamiento y manejo.

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

¢) cotizacién o copia del catélogo de productos del proveedor.

.. - d) datos del proveedor sugerido (nombre, direccidn, teléfono, correo electrénico).
Requisitos para solicitar el

servicio e} Para r_eembo!sos, deberan:

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

» adjuntar el comprobante de pago o recibo del gasto cuando, por el tipo de
adquisicién del que se trate, no sea posible contar Iz facturs,

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

Notas:
La compra estd sujeta a suficiencia presupuestal v autorizacién.
No habrd reembolsos por menos de $2,000.00 ni mas de $5,000.00 pesos

Prestacion del servicio requerido o entrega de los bienes o insumos solicitados
Resultados del servicio conforme a los requisitos especificados en la Solicitud interna autorizada y en los
tiempos establecidos.

a} Papeleria y articulos de uso comun: 17 dias habiles.
b) Articulos de fabricacidn especial: 45 dfas habiles.

c) Mobiiiario, equipo instrumental y de computo: 20 dias hakiles

d) Servicio no relacionado con la obra: N/A

Notas: l

Tiempo de respuesta 1. Eltiempo de entrega del proveedor esté definido en la cotizacion.

2. Encaso de que el bien requiera inventariarse, considerar 8 dias hébiles adicionales.

3. Para las adquisiciones reafizadas fuera del SAl'y cuando la adguisicion requiera de
formalizacién de un contrato deberd apegarse a lo establecido en el Acuerdo que
establece ias Normas y Facultadas para la suscripcion, registro vy depdsito de
instrumentos consensuales en los que la Universidad Nacional Auténoma de
México sea parte, por lo gue se deberan considerar 10 dias habiles adicionales, del
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CATALOGO DE SERVICIQS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

tiempo de respuesta de la Oficina de Ia Abogacia General u oficina juridica
encargada de ia validacién, segin corresponda.

* Inicio del servicio: Fecha de aceptacidn de la solicitud interna por parte del proceso
de Bienes y suministros.
s Término del tiempo interno: Fecha en que se finca el pedida o sz formaliza el
servicio.
* Término del servicio: Fecha en que el bien, insumo o servicio esté disponible para
ser entregadoe al usuario:
- Insumos y materiales: Fecha de entrada al almacén.
— 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 proceso establecida en el
reporte de bienes asignados a la dependencia emitido por ef SIDIA.
- Servicios no relaciocnados con la obra: Fecha en que el proveedor presta el
servicio o concluye la vigencia del contrato.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

La recepcién de la solicitud se realiza a través del SA.

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

a) Responsable(s): C. Leonarde Gémez Romero
b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 h.
¢} Teléfono de atencidn: directo 56226642

d) Correo electrénico: ieonardogr@economia.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES ¥ SUMINISTROS

Compra de boletos de avién

Adauirir los pasajes aéreos sclicitados con motivo de una comisidn oficial, personas

Descripcion invitadas, practicas escolares o trabajos de campo requeridos por la entidad o
dependencia.
Personal responsable del drea académica o administrativa.

Usuario(s)

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar:

1. Solicitud por escrito de compra de boleto de avién, o Solicitud interna del proceso,
con al menos 12 dfas habiles de anticipacion a fa fecha de safida, con la siguiente
informacién:

a) nombre del beneficiario;

b) itineraric de vuelo requerido; y

c) proyecto al que se realizars el Cargo, en su caso.
d} Pasaporte Vigente

2. Autorizacidn del Consejo Técnico de la entidad o dependencia, en caso de personal
académico, o auterizacion del Director de drea, para personal administrativo.

3. Invitacidny programa del evento al que asiste o actividad a desarrolfar, lugar y fecha,
cuando aplique.

Resultados de! servicio

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

Tiempo de respuesta

1 dia hé&bil antes de su salida.

s Inicio del servicio: Fecha en que se acepta la solicitud.

¢ Término del servicio: Fecha de entrega del boleto al usuario.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

La recepcion de la solicitud se realiza a través del SAL

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

a)- Responsable(s): C. Leonardo Gémez Romero
b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15-00 y de 17:00 a 19:00 .
c} Teléfono de atencidn: directo 56226642

d} Correo electronico: leonardogr@economia.unam.mx

Revisidn: 12
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES ¥ SUMINISTROS

Suministro de insumos y materiales uso recurrente

Descripcion

Proporcionar de manera inmediata los articulos requeridos que forman parte del
catdlogo de insumos y materiales de uso recurrente del almacén de la entidad o
dependencia.

Usuario(s)

Personal responsable del drea académica o administrativa.

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar:

1. F01 P8BS 0201 Vale de salida de almacén vigente, firmado por el responsable de!
area académica o administrativa en original, Y &N su caso copia.

2. Descripcién clara de las insumos y materiales, conforme al catédlogo de insurmos
y materiales de uso recurrente de la entidad o dependencia.

Resultados de! servicio

a} Entrega de |z cantidad de insumos y materizles autorizades.

b) Conformidad con las caracteristicas y uso previsto de los insumos y materiales.

Tiempo de respuesta

5 dias hébiles.

¢ |Inicio del servicio: Fecha de recepcién del FO1 PBS 0201 Vale de salida de
almacén.

» Termino del servicio: Fecha de liberacién registrada en el FO1 PBS 0201 Vale de
safida de almacén.

Responsable, lugar, dias y
horartos de atencién

La recepcidn del FO1 PBS 0201 Vale de salida de almacén se reaiiza en el
departamento de Bienes y Suministros:

Para el seguimiento del servicio favor de dirigirse a:
a) Respensable(s): C. Leonardo Gdmeaz Romero

b) Horarios de atencién: lunas a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00
a 19:0C h.

c) Teléfono de atencién: directo 56226647

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

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

4. CONTROL DE CAMBIOS

Enero 2018 Adecuacion del documento por actualizacién del SGC.
c1 Julio 2018 Cambic de Secretario Administrativo
c2 Abril 2019 Nombramiento del Secretario Administrativo

Actualizacién de montos, adecuacién de listado general de servicios y

03 Junio 2019 correccion de clave del FO1 GO-BS- 0301 resguardo interno de bienes de
activo fijo.

C4 Mayo 2020 Actualizacién de montos.

05 Abril 2021 Actualizacién de montos (circular SADM/005/2021)

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

07

Febrero 2023 SADM/006/2023)

08 Enero 2024 Actualizacidn de montos (circular SADM/006/2024)
Actualizacidon de montos {circular SADM/002/2025) y el Acuerdo que

0o Marzo 2025 estfs\blece las Normas y Facultades para la suscr_lpmo_n, reglstro y depdsito
de instrumentos consensuales en los que |z Universidad Nacional
Autdénoma de México sea parte del 27/02/2025
Cambio del Secretario Administrativo

10 Agosto 2025 Cambio del Respensable del Proceso

11 Octubre 2025 Nombramiento del Secretario Administrativo

12 Enero 2026 Actualizacién de montos {circular SADM/3/2026)

ANEXO i. SERVICIOS PROPORCIONADOS POR OTRAS INSTANCIAS

irectamente.
Centralizado en
Baja de bienes muebles la Facultad de

Econgmia
Centralizado en

Transferencia ¢ reasignacién de bienes inventariaies fa Facultad de
Economia
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