
UNIVERSIDAD NACIONAL AUT6NOMA DE MEXICO

SECRFTARfAADMINISTRATIVA

Sistema de Gesti6n de la Calidad
-Catalogo de servicios

Proceso de Bienes y suministros

Nombre Funci6n Firma

Elabor6 Martin Torres Sosa
Responsable del proceso de Bienes y
Suministros

Revis6
Lie.  Luz del Carmen Castillo Representante del Secretario
Reyes Administrativo

Autoriz6
Lie. Jesds Rodrigo RamirezNe8rete

Secretario Administrativo

`-



CATALOGO DE SERVIclos DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

1.      OBJETIVO  DELCATALOGO

Dar  a  conocer  los  servicios  que  proporciona  la  secrefarfa  administrativa,  a  traves  del  proceso  de  Bienes  y
suministros.  Este  catalogo  precisa  qui6nes son  los  usuarios y qua  requisitos deben  cumplir para  que se  les
brinde el servicio, indica tambi6n cu5ndo y qu6 se entregara como servicio.

El  proceso de  Bienes y suministros administra  la  adquisici6n, 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
lnstituto de lnvestigaciones Econ6micas, en la perspectiva de una mejora continua.

2.          LISTADO GENERAL  DE SERVICIOS

:in, 2hi,Papeleri'a  y   artieulos   de

TIEMPO  DE i L|  |]LI E DI`AS  HABILES

E      ftrl5 EX i ERNOVARIABLE
OTAL  r>ARA|EITtllJL,5

Adquisici6n deservicios,bienes einsumos

Nacionales

uso comdn.

Prestaci6n    de    serviciosnorelacionadosconlaobra.
5 VARIABLE VARIABLE

Artes i'culos    de    fabricaci6npecial
5 VARIABLE VARIABLE

Mobiliario,                equipoinstrumentalydec6mputo
5 VARIABLE VARIABLE

Al extranjero 20 VARIABLE VARIABLE

Tramites de comercio exterior 20 VARIABLE VARIABLE

Suministro deinsumosymateriales
lnsumos y materiales de uso recurrente 2 NA 2

Control de bienes

Baja de bienes muebles 5 VARIABLE
5  DfAS 0VARIABLE

Transferenciareasignaci6nbienesinventariable 0deS Tra nsferencia             debienesinventariables
8 2 10

Reasignacidn               de
2 NA 2

inventariables bienes inventariables

Seguro de traslado y estancia  temporal
5 VARIABLE VARIABLE

de bienes capitalizables.

Donaciones 5 VARIABLE VARIABLE

3.          FICHAS  DE SERVICIO
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Adquisici6n de servicios, bienes e insumos nacionales

Descripci6n
Adquirir bienes e  insumos  nacionales,  cuando estos  no formen  parte del  catalogo de
insumos  y  materiales  de  uso  recurrente  del  almac6n  del  lnstituto de  lnvestigaciones
Econ6micas, asi como contratar servicios no relacionados con obra.

usuario(s)
Titular,  Secretarios,   lnvestigadores,  T6cnicos  Acad6micos,  Jefes  de  Departamento  y
Personal Administrativo autorizado (por ausencia de un investigador).

Requisitos   para    solicitar   elservicio

Registrar  y  autorizar  a  trav6s  del  Sistema  lnstitucional  de  Compras  (SIC)  la  solicitud
interna, con la descrjpci6n completa del bien requerido, marca, modelo, medida, color,

presentaci6n, etc., o descripci6n del servicio a contratar, acompafiada, en su caso, de
Io siguiente:

a)    declaraci6n de la forma de almacenamiento y manejo.

b)   justificaci6n t6cnica, cuando la compra sea igual o mayor a  $320,000.00 (sin  incluir
lvA) y el bien solicitado sea de fabricaci6n especial o s6lo haya  un proveedor.

c)    cotizaci6n o copia del cat5logo de productos del proveedor.

d)    datos del proveedor sugerido (nombre, direcci6n, tel6fono, correo electr6nico).

e)    para reembolsos, deber5n:

•     adj.untar  las facturas  en  formato  PDF  y  XML,  que  cumplan  con  los  requisitos

fiscales establecidos en la circular DGCP/002/2018

•     adjuntar  el  comprobante  de  pago  o  recibo  del gasto  cuando,  par  el tipo  de
adquisici6n del que se trate, no sea posible contar la factura,

•     entregar el bjen  adquirido, en caso de tratarse de bienes inventariables, para

su registro en el medic) de control correspondiente.

Notas:

-       La compra est5 suj.eta a suficiencia presupuestal y autorizaci6n.

-       No habrd reembolsos par menos de $2,000.00 ni mss de $5,000.00 pesos

Resultados del servicio
Prestaci6n   del   servicio   requerido   o   entrega   de   los   bienes   o   insumos   solicitados
conforme  a   los  requisitos  especificados  en   la  solicitud   interna  autorizada  y  en  los
tiempos establecjdos.

Tiempo de respuesta

a)    Papeler{a y artieulos de usa comtin: 5 dias h5biles.

b)   Art`culos  de  fabricaci6n  especial:  VAf}lABLE,  dependiendo  de  la  existencia  de  los
articulos solicitados y del tiempo de entrega por el proveedor.

c)    Mobiliario,   equipo   instrumental   y   de   c6mputo:   VARIABLE,   dependiendo   de   la
existencia de los arti`culos solicitados y de la respuesta del proveedor.

d)   Servicio  no  relacionado  con  la  obra:  VARIABLE,  dependjendo  de  los  trabajos  de
ei.ecuci6n y tiempo de entrega par parte del proveedor.

Notas:

1.    El tiempo de entrega del proveedor estf definido en la cotizaci6n.

2.    En caso de que el bien  requiera inventariarse, considerar 8 di'as habiles adicionales.

3.    Para   las   adquisiciones   realizadas   fuera   del   SIC   y   la   contrataci6n   de   servicios
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mayores  a  3,000  salarios  minimos  se  deber5  considerar  el  tiempo  de  respuesta
Direcci6n   General  de   Estudios  de   Legjslaci6n   Universitaria   (DGELU)   de   10  dias

hfbiles adicionales aproximadamente, para validar el contrato.

•     lnicio del servicio: Fecha de aceptaci6n de la solicitud interria por parte del proceso

de Bienes y suministros.
•    Temino  del  tiempo  intemo:  Fecha  en  que  se  finca  el  pedido  o  se  formaliza  el

servicio.

•     T6mino del servicio:  Fecha en  que el  bien,  insumo o servicio  est6 disponible para

ser entregado al usuario:
-     lnsumosy materiales: Fecha de entrada al almac6n.
-     Bienes econ6micos  (mayor a  50 y menor a  100  UMA'S):  Fecha de elaboraci6n

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 SICOP.
-    Servicios  no  relacionados  con  la  obra:  Fecha  en  que  el  proveedor  presta  el

servicio o concluye la vigencia del contrato.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atenci6n

La  recepcidr de le solicitud se realiza a trav6s del SIC.

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

a)   Responsable(s):    Martin    Torres    Sosa,    Jefe    del    Departamento    de    Bienes    y
Suministros.

b)   Horarios de atencit5n: Iunes a viemes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

c)   Tel€fono de atencien: directo 555623-0103, extensiones 30103 y 30106.

d)   Correo electr6nico: mtorres@iiec.unam.mx
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Adquisici6n de servicios, bienes e insumos al extranjero

Descripci6n
Adquirir  bienes  e  insumos  y  contratar  de  servicios   no   relacionados  con   obra   con

proveedores del extranjero, cuando las caracteristicas lo ameriten.

Usuario(s)
Titular,  Secretarios,   lnvestigadores,  T6cnicos  Academicos,  Jefes  de   Departamento  y
Personal Administrativo autorizado (por ausencia de un  investigador).

Requisitos   para    solicitar   elservicio

Registrar y  autorizar  a  trav6s  del  SIC  la  solicitud  interna  con  la  descripci6n  completa
del    bien    requerido,    marca,    modelo,    medida,    peso,    color,    presentaci6n,    etc.,
acompaflada de lo siguiente:

a)       cotizaci6n con vigencia  ml'nima de 60 dras;
b)       imagen del bien  o insumo a  adquirir, copia del cat5logo de productos o pagina de

internet del proveedor;
c)       descripci6n del uso especl'fico;

d)       tiempodevida;
e)       traducci6n al espafiol del bien o insumo solicitado;

f)        declaraci6n de la forma de almacenamientoy manejo, en caso de ser necesario;

g)       datosdelcontacto;
h)       datosbancariospara el pago;
i)          TaxlD;

j)        justificaci6n  t6cnica,  cuando  la  compra  es  mayor o  igual  a  $320,000.00 y  el  bien
solicitado sea de fabricaci6n especial o que sea proveedor tinico.

Nota: La compra est5 sujeta a suficiencia presupuestal y autorizaci6n.

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

Tiempo de respuesta

VARIABLE,  est5  sujeto  a  la  cotizaci6n  emitida  par el  proveedor,  asi' coma  a  todos  los
tr5mites  requeridos en  los que  participa  tanto  la  Administraci6n  Central  Universitaria
como  Dependencias de Gobierno Federal involucradas.
•     lnicio del servieio:  Fecha de aceptaci6n de la solicitud  interna  por parte del  proceso

de Bienes y suministros.

•    Temino del tiempo intemo:  Fecha en que se turna a  la  DGPR,  para que realicen  la

adquisici6n, a para  la clasificaci6n arancelaria.

Responsable, Iugar, dfas yhorariosdeatenci6n

La recepci6n de la solicitud se realiza a trav6s del SIC.

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

a)      Besponsable(s):    Martl'n    Torres    Sosa,    Jefe    del    Departamento    de    Bienes   y
Suministros.

b)     Horarios deatenci6n: lunes a viernes de o9:00a  15:00 yde  17:00 a  20:00h.

c)      Tel6fono de atenci6n: directo 555623-0103, extensiones 30103 y 30106.

d)     Correo electr6nico: mtorres@iiec.unam.mx
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Tfa mites de comercio exterior

Descripci6n
Enviar a  recibjr  (excepto  adquisiciones)  bienes,  insumos  o  equipos  del  extranjero  de
manera  temporal  a  definitiva,  a  trav6s  de  importaciones  temporales,  donaciones  y
menajes; exportaciones temporales y definitivas; y proyectos de colaboraci6n.

Usuario(s)
Titular,  Secretarios,   lnvestigadores,  T6cnicos  Acad6micos,  Jefes  de  Departamento  y
Personal Administrativo autorizado (por ausencia de un  investigador).

Requisitos   para    solicitar   el

Registrar  y   autorizar  a   trawls   del   SIC   la   solicitud   interna   del   tipo  de   tr5mite   que
corresponda, con la descr.Ipci6n completa del bien  requer.ido,  marca,  modelo,  medida,
color, presentaci6n, etc., acompafiada de lo sigujente:

1.   datos del proveedor a destinatario;
2.    uso y caracteri'sticas del bien o insumo;

3.   declaraci6n de la forma de almacenamiento en el caso de productos especiales;

Para  exportaciones  es  necesario  entregar el  bien  a  enviar debidamente  empacado  y
etiquetado, y si es equipo, anexar ademfs la factura del bien;

Trat5ndose de proyectos de colaboraci6n:

•     anexar el  convenio  de  colaboraci6n  firmado  bilateralmente,  o  a  falta  de  6ste y

sujeto al Vo.Bo. de la  DGPR, cartas de invitacj6n y aceptaci6n por ambas partes.

Para menaje de casa:

-     oficio  de  notificaci6n  con:  nombre  del  investigador,  direcci6n  completa  de  su

servicio residencia  en  el  extranjero,  ndmero  telef6nico,  correo  electr6nico  y  domicilio
completo al que retorna en M6xico.

-copia de alta o contrato laboral del investigadorcon la  lnstituci6n.

-     copia del documento que acredite la  raz6n  de su estadia' en  el extranjero (oficio

de autorizaci6n, beca, constancia  de estudios,  credenciales, dltima  inscripci6n en
el extranjero, etc.).

-     copiadepasaporteyvisa.

-     tres  ejemplares en original del visado Consular del  menaje (cuando tenga  2 aiios

o mss de residir en el extranjero).

-autorizaci6n del servicio deAdministraci6n Tributaria  (SAT), cuandotenga  un aFlo

por lo menos y hasta  2 aFios de residir en el extranjero.

•      lista  detallada  del  menaje con  precios  unitarios y costo total,  en  d6lares.   Indicar

peso y volumen aproximado del menaje.

Resultados del servicio

En caso de:

a)    lmportaci6n temporal:  Retomo del bien o insumo al pal's de origen.
b)   lmportaci6n donaci6n: Entrega del bien o insumo a  la entidad a dependencia.
c)    lmportaci6n  par proyecto de  colaboraci6n:  Retorno  del  bien  o  insumo  al  pats  de

Ori8en.

d)   Exportacj6n temporal:  Retorno del bien o insumo a la entidad o dependencia.
e)    Exportaci6n definitiva: Entrega del bien al pats destino.

f)    Menaje de casa:  Retorno del bien o insumo propiedad del trabajador universitario.
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Tlempo de respuesta

VARIABLE,  esta  sujeto  al tipo  de  bien  o  insumo,  ya  clue  implica  una  serie  de  tramites

tanto  en   la   Administraci6n   Central   universitaria   como   Dependencias   de  Gobierno
Federal involucradas.

• Inicio del servicio:  Fecha de aceptaci6n  de la  solicitud  interna  par parte del  proceso
de  Bienes y suministros.

•T€rmino  del  tiempo  intemo:  Fecha  de  envfo  de  la  requisici6n  a  la   DGPR  (a  a   la

agencia aduanal si la  Entidad  o Dependencia es for5nea y no tramita ante la  DGPR).

Responsable, lugar, dfas y
horarios de atenci6n

La recepci6n de le solicitud se realiza a trav6s del SIC:

Pare el seguimiento de la exportaci6n, favor de dirigirse a:

a)   Responsable(s):    Martin    Torres    Sosa,    Jefe    del    Departamento    de    Bienes    y
Suministros.

b)   Horarios de atenci6n: lunes a viemes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

c)   Telefono de ateneich: directo 555623ro103, extensiones 30103 y 30106.

d)   Correo electrchico: mtorres@iiec.unam.mx
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Suministro de insumos y materiales uso recurrente

Descripci6n
Proporcionar de  manera  inmediata  los  arti'culos  requeridos  que forman  parte  del
cat5Iogo  de  insumos  y  materiales  de  usa  recurrente  del  almac6n  del  lnstituto de
I nvestieaciones Econ6micas.

Usuario(s)
Titular,  Secretarios,  lnvestigadores, T6cnicos Acad6micos, Jefes de Departamento y
Personal Administrativo autorizado (por ausencia de un  investigador).

Requisitos    para     solicitar    el

Entregar:

1.    F01  PBS 0201 Vale de salida de almac6n vigente, firmado por el responsable del

servicio area acad6mica o administrativa en original, y en su caso copia.

2.    Descripci6n  clara de los insumos y materiales, conforme al catalogo de insumos

y materiales de uso recurrente del lnstituto de lnvestigaciones Econ6micas.

Resultados del servicio
a)    Entrega de la cantidad de insumos y materiales autorizados.

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

Tiempo de respuesta

1 o 2 dias h5biles.

•     lnicio  del  servicio:   Fecha   de   recepci6n   del   F01   PBS   0201  Vale  de  salida   de

almac6n.

•     T6rmino del servicio:  Fecha  de  liberaci6n  registrada  en  el  F01  PBS 0201 Vale de

salida de almac6n.

Responsable, lugar, dias yhorariosdeatencidn

La recepci6n del F01  PBS 0201 Vale de salida de almac6n se realiza en:

Para el seguimiento del servicio favor de dirigirse a :

a)   Responsable(s):   Martin   Torres   Sosa,   Jefe   del   Departamento   de   Bienes   y
Suministros.

b)   Horarios de atenci6n: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

c)   Tel6fono de atenci6n: directo 555623-0103, extensiones 30103 y 30106.

d)   Correo electr6nico: mtorres@iiec`unam.mx
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Baja de bienes inventariables

Descripci6n
Realizar   la   baja   por   obsolescencia   o   destrucci6n,   robo,   daci6n   en   pago,   extravfo,
siniestro y  permuta  de  un  bien,  a  solicitud  del  responsable del  Eirea,  con  el fin  de tener
controlados los bienes muebles capitalizables, artisticos y econ6micos.

Usuario(s) Director, Secretarios, lnvestigadores, T6cnicos Acad6micos y Jefes de Departamento.

Requisitos   para    solicitar   el

Entregar:

1.    F01   PBS  0302  Solicitud  de  baja  o  actualizaci6n   de  bienes  inventariables  vigente,
firmada por el Responsable del 5rea solicitante.

2.    Para reasignaci6n, mencionar el area o persona a la que se le reasignar5 el bien.

servicio
En caso de siniestro, robo o extravio:

3.   Acta  de hechos,  levantada ante el area jurfdlca  de la entidad  o dependencia  o en  la
Direcci6n  General  de  Asuntos  Juridicos,  segdn  se  requiera,  y  acta  levantada  en  el
Ministerio Pdblico del sitio donde ocurrieron los hechos.

Resultados del servicio

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

b)   Firma  de  actualizaci6n,  o  en  su  caso  cancelaci6n,  del  F01  GO-BS  0301  Resguardo
intemo de bienes de activo fijo.

Tiempo de respuesta

1o dfas h5biles.

•     lniciodel servicio: Fecha de recepci6n de la solicitud.

•     lemino del servicio: Fecha de actualizaci6n o cancelaci6n del resguardo.

Responsable, lugar, dfas y

La recepci6n de la solicitud se realiza en:

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

a)    Responsable(s): Martin Torres Sosa, Jefe del  Departamento de  Bienes y Suministros.

horarios de atenci6n b)   Horarios de atenci6n: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

c)   Tel6fono de atenci6n: directo 555623-0103, extensiones 30103 y 30106.

d)   Correo electr6nico: mtorres@iiec`unam.mx
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Transferencia o reasignaci6n de bienes inventariables

Descripci6n
Realizar  la  transferencia  de  un  bien  mueble  capitalizable,  artistico  o  econ6mico,  entre
entidades   a   dependencias,   o   la   reasignaci6n   de   un   bien   en   la   misma   entidad   o
dependencia.

Usuario(s) Director, Secreta rios, lnvestigadores, T6cnicos Acad6micos y Jefes de Departamento.

Requisitos   para    solicitar   el

1.    F01   PBS  0302  Solicitud  de  baja  a  actualizaci6n  de  bienes  muebles  inventariables
vigente, firmada por el responsable del area solicitante.

servicio 2.    Menci6n   del   area   o  persona   a   la   que   se   le  reasignard   el   bien,  y  la   entidad   o
dependencia en caso de transferencias.

Resultados del servicio

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

b)   Firma  de  actualizaci6n,  o  en  su  caso  cancelaci6n,  del  F01  GO-BS  0301  Resguardo
interno de bienes de activo fijo.

Tjempo de respuesta

a)      Reasignaci6n: 2 dias habiles.

•     lniciodel servicio: Fecha de recepci6n de la solicitud de baja.

•    lerTnino del servicio: Fecha de actualizaci6n del resguardo.

b)     Transferencia:  10 dias h5biles.

•     lniciodel servicio: Fecha de recepci6n de los oficios.

•    T6mino   del   servicio:   Fecha   de   actualizaci6n   del   resguardo,   o   fecha   de

transferencia del bien en el SICOP.

Responsable, lugar, dfas y

La recepci6n de la solicitud se realiza en:

Para el seguimiento de la transferencia o reasignaci6n favor de dirigirse a:

a)     Responsable(s): Martin Torres Sosa, Jefe del  Departamento de  Bienes y Suministros.

horarios de atenci6n b)    Horarios de atenci6n: lunes a viernes de 09:00 a  15:00 y de 17:00 a  20:00 h.

c)    Tel6fono de atenci6n: directo 555623-0103, extensiones 30103 y 30106.

d)    Correo electr6nico: mtorres@iiec.unam.mx
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Seguro de traslado y estancia temporal de bienes muebles capitalizables

Descripci6n
Gestionar ante la  Direcci6n  General  del  Patrimonio  Universitario,  el seguro de  los bienes
capitalizables que serdn  utilizados fuera de las instalaciones de la entidad o dependencia
a la que pertenece el bien, durante su traslado y estancia temporal.

Usuario(s) Director, Secretarios, lnvestigadores, T6cnicos Acad6micos y Jefes de Departamento.

Requisitos   para    solicitar   elservicio

Entregar con  10 dfas h5biles de anticipaci6n a la fecha de salida del bien:

Oficio de  solicitud  de  seguro de traslado y estancia  del  bien  mueble  patrimonial,  con  la
siguiente informaci6n :

a)    descripci6n del bien, numero de inventario, marca, modelo, serie, costo;

b)    lugar  y  en  su  caso,  especificar  el  domicilio  en  el  que  se  encontrard  el  bien  y  el

periodo; y

c)     motivode la salida.

Resultados del servicio
Carta de endoso a p6liza del seguro de los bienes solicitados.

Nota: este documento no se le entrega al usuario.

Tiempo de respuesta

5   di'as  naturales   antes  de   la   salida   del   bien,   si6mpre  y  cuando  la   soljcitud   se   haya
realizado con la anticipaci6n  requerida.

•     lniciodel servicio: Fecha en la que se acepta el oficiode solicitud.

•     T6mino del servicio: 5 dias habiles posteriores a  la fecha de jngreso de la solicitud a
la  DGPU.

Responsable, Iugar, d{as y

La recepci6n de la solicitud se realiza en:

Para  el seguimiento del servjcjo, favor de dirigirse a:

a)   Responsable(s): Martin Torres Sosa, Jefe del  Departamento de Bienes y Suministros.
horarios de atenci6n

b)   Horarios de atenci6n: lunes a viernes de 09:00 a  15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

c)   Tel6fono de atenci6n: directo 555623-0103, extensiones 30103 y 30106.

d)   Correo electr6nico: mtorres@iiec.unam.mx
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Donaciones

Descripci6n
Gestionar   ante   la    Direcci6n   General   del   Patrimonio   Universitario   el   dictamen   de
aceptaci6n de donaci6n de bienes e insumos.

Usuario(s) Director, Secretarios,  lnvestigadores, T6cn icos Acad6micos y Jefes de Departa mento.

Requisitos    para    solicitar   elservicio

Entregar:

1.    Solicitud   del   servicio   indicando   si   requiere   el   tfamite   de    importaci6n,   el   uso
beneficio que obtendr5  la  UNAM  si acepta  la  donaci6n,  asi como el destino que se
daft al bien a insumo.

2.    Carta  de  intenci6n  de  donacj6n  dirigida  al  Titular de  la  entidad  o  dependencia  por

parte del donante, que incluya  ndmero de registro en el pats de procedencia, giro o
actividad v 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  6sta,  carta  donde  ''bajo  protesta  de  decir verdad"  indique  los  motivos  par
los que no cuenta con dicho documento.

5.    Escrito donde se  menciona  si  el donante requiere  recibo deducible de impuestos de
la  donaci6n.

6.    La  indicaci6n  de  las  caracteristicas  y  el  estado  fisico  o  las  condicjones  del  bien  o
insumo.

7.    Valoraproximado del bien o insumo.

8.   Declaraci6n 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 donaci6n,  con  documentaci6n y permisos  de lmportaci6n  del  producto,  en  su
Caso.

Nota: en caso en requerir importaci6n,  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  importaci6n,  una  serie  de  tfamites  tanto  en  la
Administraci6n     Central     Universitaria     como     Dependencias    de    Gobierno     Federal
involucradas

•     lnicio  del   servicio:   Fecrla   de   recepci6n   de   oficio  de   solicitud   del   servicio  con   la

documentaci6n completa.

•    Termino del  tiempo intemo:  Fecha  de  ingreso del  expediente  a  la  DGPU  y/o  DGPR

(en caso de importaci6n)

Responsable, lugar, dfas yhorariosdeatenci6n

La recepci6n de la solicitud se realiza en:

Para el seguimiento de la donaci6n, favor de dirigirse a:

a)    Responsable(s): Martl`n Torres Sosa, Jefe del  Departamento de  Bienes y Suministros.

b)    Horarios de atenci6n: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

c)    Tel6fono de atenci6n: directo 555623-0103, extensjones 30103 y 30106.
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4.          CONTROL DE CAMBIOS

N u in ci r o devISIon Lecha d(.i enlrfjda-IL",,_
Mo!`ivo de! cambio

00 01/01/2018 Adecuaci6n del documento por actualizaci6n del SGC.

01 01/04/2018 Actualizaci6n de montos.

02 01/06/2019
Actualizaci6n  de   montos,  adecuaci6n  de   listado  general  de  servicios  y
correcci6n  de  clave  del  F01  GO-BS  0301  resguardo  interno  de  bienes  de
activo fijo.

03 y5]NF.|2!fITfJ Actualizaci6n de montos.

04 2:310412Jnl
Actualizaci6n  de  montos  y  ajustes  con  referencia  normativa  (circulares
SADM/005/2021   y   SADM/007/2021)   a   las   notas   relacionadas  .con   la
validaci6n de contratos.

05 TfJ|04|2!ffL2. Actualizaci6n de montos derivada de la circular SADM/004/2022.

06 30/05/2023 Actualizaci6n de montos derivada de la Circular SADM/06/2023.

07 rjF,|o4|eyo2.4 Actualizaci6n de montos derivada de la circular SADM/06/2024.

08 i4|ce|2!fn:5

Actualizaci6n    de    montos    derivada    de    la    circular   SADM/02/2025    y
elAcuerdo  que  establece  las  Normas  y  Facultades  para   la  suscripci6n,
registro    y    dep6sito    de    instrumentos    consensuales    en    los    que    la
Universidad Nacional Aut6noma de Mexico sea parte del 27/02/2025.

5.          AN EXOS

NO aplica


