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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESG DE BIENES Y SUMINISTROS

1. 1 OBJETIVO DEL CATALOGO

Dar a conocer los servicios que proporciona la Secretaria Administrativa, a través del proceso de Bienes y
suministros. Este catdlogo precisa guiénes son los usuarios y qué requisitos deben cumplir para que se les
brinde el servicio, indica también cudndo y qué se entregara como servicio.

Ef proceso de Bienes y suministros administra la adquisicién, suministro y resguardo de los bienes e insumos
v verifica que los servicios solicitados se proporcionen en apego a la normatividad aplicable, 2 fin de
satisfacer las necesidades de los usuarios, para contribuir al cumplimiente de las funciones sustantivas del
Instituto de Investigaciones Antropoldgicas en la perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

Papelerfa y articulos , . .
apeiern . Y de 7 dias 9dias 16 dias
uso comun.
Prestacion de servicios
no relacionados con la 7 dias S dias 16 dias
obra.
Tiempo de
respuesta
Ul o , .
AI"tICU' os de fabricacidn 7 dias VARIABLE sugto g’la
especial cotizacion
_ emitida por el
Nacionales proveedor
Adquisicién de Tiempo de
servicios, bienes e respuesta
Ensumos Sujeto a2 |a
Mobiliario, equipo er;?c?dz:(:lzrel
instrumental y de 12 dias VARIABLE P
; proveedory
cdmputo .
trémite
realizado porla
DGPR ( de ser el
caso)
Al extranjero 5 dias VARIABLE VARIABLE
Tramites de comercio exterior 5 dias VARIABLE VARIABLE
Suministro de
insumos y Insumos y materizles de uso recurrente 1 dia N/A idia
materiales
De3a30
. dias
Control de bienes ) . .
. A Baja de bienes muebles 5 dias dependiend VARIABLE
inventariables )
o del tipo de
baja (robo,
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

extravio,
obsclescenci
3, etc.)

Transferencia o | Transferencia de

. . b 5 dias VARIABLE VARIABLE
reasignacién de bienes inventariables

bienes Reasi e
) - easignacion de , .
inventariables | pisnes inventariables 5 dias N/A > dias
Dcnacicnes 5 dias N/A 5 dias
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE BIENES Y SUMINISTROS

3. FICHAS DE SERVICIO

Adquisicion de servicios, bienes e insumos nacionales

Descripcién

Adquirir bienes e insumos nacionales, cuando éstos no formen parte del catdiogo de
insumos y materiales de usc recurrente del aimacén de la entidad, asi como contratar
servigics no relacionados con obra.

Usuariols)

Personal responsable del drea académica o administrativa.

Requisitos para solicitar el
servicio

Registrar y autorizar a través def Sistema Institucional de Compras (SIC) la solicitud
interna, con la descripcion completa del bien requerido, marca, modelo, medida, color,
presentacion, etc., o descripcion del servicio a contratar, acompafiada, en su caso, de
lo siguiente:

a) declaracion de fa forma de almacenamiento y manejo.

b} justificacion técnica, cuando la compra sea igual o mayor a $217,140.00 {sin incluir
IVA) y el bien solicitado sea de fabricacién especial 0 s6lo haya un proveedor.

c) Cotizacion vigente o copia del catdlogo de productos del proveedor.
d) datos def proveedor sugerido (nombre, direccidn, teléfono, correo electrénico).
e) parareembolsos, deberan:

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

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

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

Notas:
- La compra esté sujeta a suficiencia presupuestal y autarizacién.

= No habrd reembolisos por menos de $2,000.00 ni mds de $5,000.00 pesos

Resultados del servicio

Prestacién del servicio requeride o entrega de los bienes o insumos solicitados
conforme & los requisitos especificados en la soiicitud interna autorizada vy en los
tiempos establecidos.

Tiempo de respuesta

a) Papeleriay articulos de use comun: 16 dias habiles.

b) Servicic no relacionado con la obra: 16 dias hédbiles.

¢) Articulos de fabricacion especial: Variable.

d) Mobiliario, equipo instrumental y de cdmputo: Variable.

Notas:

1. Eltiempe de entrega del proveedor estd definido en la cotizacién.

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

3. Para las adquisiciones realizadas fuera del SIC y la contratacion de servicios
mayores a 3,000 salarics minimos se deberd considerar el tiempo de respuesta
Direccion General de Estudios de Legislacion Universitaria (DGELU) de 10 dias
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

habiles adicionales aproximadamente, para validar el contrato.

¢ Inicio del servicio: Fecha de aceptacidn de la solicitud interna per parte del proceso
de Bienes y suministros.
s Término del tiempo interno: Fecha en que se finca el pedido o se formaliza el
servicio.
s 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 almacén.
- Bienes econémicos (mayor a 50 y menor a 100 UMA'S): Fecha de elaboracion
del resguardo.
- Bienes inventariables {mayor a 100 UMA’S): Fechea de proceso establecida en el
reporte de bienes asignados 2 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, diasy
horarios de atencidn

La recepcidn de la solicitud se realiza a través del SIC.

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

a) Responsable(s): Maestra Ménica E. Sanchez Veldzquez. - Jefe de Departamento de
Bienes y Suministros.

b) Horarios de atencidn: lunes a viernas de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 19:00 h.

c} Teléfono de atencidn: directo 5622-95-37, ext. 29 537.

d) Correo electrénico: monicad7000@gmail.com

o ReVISIoN: 06
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Adguisicidn de servicios, bienes e insumos al extranjero

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

Descripcidn . . .
proveedores del exiraniero, cuando las caracteristicas lo ameriten.

Usuariofs) Personal responsable del drea académica o administrativa.

Registrar y autorizar a través del SIiC la solicitud interna con la descripcidn compleia
del bien requerido, marca, modelo, medida, peso, color, presentacion, etc,
acompafiads de lo siguiente:

a}  cotizacidén con vigencia minima de 60 dias;

b} imagen del bien o insumo a adquirir, copia del catalogo de productos o pagina de
internet del proveedor;

descripcidn del uso especifico;

tiempo de vida;

traduccién a! espafiol del bien o insumo solicitado;

declaracidn de |a forma de zlmacenamiento y manejo, en caso de ser necesario;
datos del contacto;

datos bancarios para el pago;

Tax ID;

justificacién técnica, cuando la compra es mayor o igual a $306,000 y e bien
solicitado sea de fabricacién especial o que sea proveedor Gnico.

(8]
—

—_—

Requisitos para solicitar el
servicio

~-

:}'EJ('D o

Prusiy

—
—_ =

Nota: La compra esta sujeta a suficiencia presupuestal y autorizacion.

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

Resultados del servicio

Variable, estd sujeto a la cotizacién emitida por el proveedor, asf como a todos los
trdmites regueridos en los que participa tanto la Administracidn Central Universitaria
como Dependencias de Gobierno Federal involucradas.

» Inicio del servicio: Fecha de aceptacion de |a solicitud interna por parte del proceso

Tiempo de respuesta
de Bienes y suministros.

e Término del tiempo interno: Fecha en que se turna a la DGPR, para que realicen |a
adquisicién, ¢ para la clasificacién arancelaria.

La recepcion de la solicitud se realiza a través del SIC.
Para el seguimianto de fa compra, favor de dirigirse ak

a) Responsable(s): Maestra Ménica E. Sdnchez Veldzguez. - Jefe de Departamento de
Resporsable, lugar, diasy Bienes y Suministros.

horarios de atencion . .
b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 0%:00 2 15:00 y de 16:00 2 19:00 h.

c) Teléfono de atencién: directo 5622 96-64 / 5622-95-37, ext. 29 664 y/o 28 537.

d} Correo electronico: tecnica@iia.unam.mx  monica97000@gmail.com
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Trémites de comercio exterior

Enviar o recibir (excepto adquisiciones) bienes, insumos o equipos de! extranjerc de

Descripcién manera temporal o definitiva, a través de importaciones temporales, donaciones y
menajes; exportaciones temporales y definitivas; y proyecios de colaboracion.
Usuario(s} Personal responsable del drea académica o administrativa.

Requisitos para solicitar el
servicio

Registrar v autorizar a través de! SIC la solicitud interna del tipo de trémite gue
correspenda, con la descripcidn completa del bien requerido, marca, modelo, medida,
color, presentacidn, etc., acompafizda de lo siguiente:

1. datos del proveedor o destinatario;
2. usoy caracteristicas del bien o insumo;

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

Para exportaciones es necesaric entregar el bien a enviar debidamente empacado y
etiquetado, y si es equipo, anexar ademas |a factura del bien;

Tratdndose de proyectos de colaboracién:

- anexar el convenio de colaboracion firmado bilaterzlmente, o a falta de éste y
sujeto al Vo.Bo. de la DGPR, cartas de invitacién y aceptacion por ambas partes.

Para menaje de casa:

- oficic de notificacién con: nombre del investigador, direccidn completa de su
residencia en el extranjero, ndmero telefénico, correo electrénico y domicilio
completo al que retorna en Mexica.

- copia de alta o contrato laboral del investigador con la institucion.

- copia del documento que acredite la razon de su estadia en el extranjero {oficio
de autorizacidn, beca, constancia de estudios, credenciales, dltima inscripcion en
el extranjero, etc.).

- copia de pasaporte y visa.

- tres ejemplares er original del visado Consular del menaje (cuandc tenga 2 afios
o mas de residir en el extranjero).

- autorizacidn del Servicio de Administracion Tributaria (SAT), cuando tenga un afio
por lo menos y hasta 2 afios de residir en el extranjero.

- lista detallada del menaje con precios unitarios y costo total, en délares. Indicar
peso y volumen aproximado del mengje.

Resultados del servicio

En caso de:

a) Importacion temporal: Retorno del bien o insumo al pais de origen.

b} Importacion donacion: Entrega del bien o insumo a la entidad.

¢} Importacién por provecto de colaboracion: Retorno del bien o insumo 2l pais de
origen.

d) Exportacién temporal: Retorno del bien o insumo a la entidad.

e) Exportacién definitiva: Entrega del bien af pais destino.

f} Menaje de casa: Retorno del bien ¢ insumo propiedad del trabajador universitario.

01/10/2023 - . -.Pagina | 7.del5
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Variable, estd sujeto al tipo de bien ¢ insumoe, ya gue implica una sarie de trémites
tanto en la Administracidn Central Universitaria como Dependencias de Gobierno
Federal involucradas.

Tiempo de respuesta
« [nicio del servicio: Fecha de aceptacion de la solicitud interna per parte del proceso
de Bienes y suministros.

& Término del tiempo interno: Fecha de envio de la requisicién a la DGPR.

La recepcion de la solicitud se realiza a través del SIC:

Para el seguimiento de fa exportacién, favor de dirigirse al:

a) Responsabla(s): Maestra Ménica E. Sdnchez Veldzquez. - Jefe de Departamento de

Responsable, lugar, diasy Bienes y SUMinistros

horarios de atencién
b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 v de 16:00 a3 18:00 h.

c} Teléfono de atencidn: directo 5622 96 64 5622-95-37, ext. 29 664 y/o 29 537.

d) Correo electrénico: tecnica@iia.unam.mx monicad7000@gmail.com.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQO DE BIENES ¥ SUMINISTROS

Suministro de insumas y materiales uso recurrente

Proporcionar de manera inmediata los articulos requeridos que forman parte del

Descripcion ) ) - ) .
P catdlogo de insumos y materiales de uso recurrente del almacén de la entidad.

Usuariofs) Personal responsable del drea académica o administrativa.

Entregar:

Requisitos para solicitar el | 1. FC1 P35 0201 Vale de szlida de almacén vigente, firmado por ef responsable del
servicio area académica o administrativa en original, y en su caso copia.

2. Descripcién clara de los insumos y materiales, conforme al cazdlogo de insumas
v materiales de uso recurrente de la entidad.

a) Entregade la cantidad de insumos y materiales autorizados.

Resultados del servicio . o ) _
b) Conformidad con las caracteristicas y use previsto de los insumos y materiales.

1 dia habil
) + Injcic del servicio: Fecha de recepcion del FO1 PBS 0201 Vale de salida de
Tiempo de respuesta almacén

= Término del servicio: Fecha de liberacién registrada en el FO1 PBS 0201 Vale de
salide de almacén.

La recepcidn del FO1 PBS 0201 Vale de salida de almacén se realiza fisicamente an
gl aimacén o bien de manera electrdnica por cada usuario

Para el seguimiento del servicio favor de dirigirse al:

Responsable, lugar, dias y

horarios de atencién a} Responsable(s}: Maestra Ménica E. Sdnchez Veldzquez. - Jefe de Departamento

de Bienes y Suministros. /Beatriz M. Peraita Amador. - Almacenista
b) Horarios de atencidn: lunes & viernes de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 19:G0 h.
¢) Teléfono de atencidn: directe 5622-95-37, ext. 28 537.

d) Correo elecirénico: monica97000@gmail.cem.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Baja de bienes inventariables

Realizar |z baja por obsolescencia o destruccidn, robo, dacién en page, extravie, siniestro

Descripcion y permuta de un bien, a solicitud del responsable del drea, con el fin de tener
controlados los bienes muebles capitalizables, artisticos y econémicos.
Usuario(s} Responsable del drea solicitante.

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar:

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

2. Para reasignacion, mencionar el érea o persona a lz que se le reasignara el bien.
En caso de siniestro, robo o extravio:
3. Acta de hechos, levantada ante el &rea juridica de la Direccidn General de Asuntos

Juridicos, segin se requiera, y acta levantada en el Ministerio Publico del sitio donde
ocurrieron los hechos.

Resultados del servicio

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

b} Firma de actualizacién, o en su caso cancelacion, del FO1 GO-BS 0301 Resguardo
interno de bienes de activo fijo.

Tiempo de respuesta

Variable.
¢ Inicio del servicio: Fecha de recepcidn de la solicitud.

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

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La recepcion de |a solicitud se realiza an: el drea de Bienes y suministros
Para el seguimiento de la baja, favor de dirigirse al:

a) Responsable(s): Maestra Mdnica E. Sdnchez Veldzquez. - Jefe de Departamento de
Bienes y Suministros. / Beatriz M, Peralta Amador. - Almacenista

b} Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 13:00 h.
c) Teléfono de atencidn: directo 5622-95-37, ext. 29 537.

d} Correo electrénico: monica37000@egmail.com.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Transferencia o reasignacion de bienes inventariables

Descripcidn

Realizar la transferencia de un bien mueble capitalizable, artistico o econdmico, entre
entidades o dependencias, o la reasignacidn de un bien en la misma entidad.

Usuario(s)

Responsable del drea solicitante.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. FO1 PBS 0302 Solicitud de baja o actualizacidn de bienes muebles inventariables
vigente, firmada por el responsable del &rea solicitante.

2. Mencién del drea o persona a la que se le reasignaré e bien, y la entidad o
dependencia en caso de transferencias.

Resultados del servicio

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

b) Firma de actualizacién, o en su caso cancelacion, del FO1 GO-BS 0301 Resguardo
interno de bienes de activo fijo.

Tiempo de respuesta

a} Reasignacidn: 5 dias habiles.
+ [nicio del servicio: Fecha de recepcion de la solicitud de baja.
+ Término del servicio: Fecha de actualizacién del resguardo.
b} Transferencia: Variable.
s |nicio del servicio: Fecha de recepcién de los oficios.

e Término del servicio: Fecha de actualizacidon del resguardo, o fecha de
transferencia del bien en el SICGP,

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

ia recepcion de la solicitud se realiza an: el drea de Bienes y suministros

Para el seguimiento de la transferencia o reasignacion favor de dirigirse al:

a) Responsable(s): Maestra Mdnica E. Sdnchez Velédzquez. - Jefe de Departamente de
Bienes y Suministros.

b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 2 15:00 y de 16:00 a 19:00 h.

¢} Teléfono de atencién: directo 5622-95-37, ext. 29 537.

d) Correo electrénico: monica87000@gmait.com.

oo ReviSIon: 061 i Entrada envigo
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Donaciones

Descripcidn

Gestionar ante la Direccién General dei Patrimeonio Universitario el dictamen de
aceptacién de donacién de bienes e insumaes.

Usuario(s)

Personal responsable del drea académica o administrativa.

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar:

1. Solicitud ce! servicio indicando si requiere el trimite de importacion, el uso beneficio
gue obtendra la UNAM si acepta la donacidn, asf como el destino que se dara al hien
o insumo.

2. Carta de intencién de donacion dirigida al Titular del Instituto de Investigaciones
Antropoidgicas per parte del donante, que incluya ndmero de registro en el pais de
procedencia, gire o actividad y motivos.

3. Datos del donante y elementos que acrediten {a probidad v 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 ésia, carta donde “bajo protesta de decir verdad” indique los motivos por
los que no cuenta con dicho documento.

5. FEscrito donde se menciona si el donante requiere recibo deducible de impuestos de
fa donacion.

6. La indicacidn de las caracteristicas y el estado fisico o las condiciones del bien o
insumeo.

7. Valor aproximado del bien o insumo.

8. Declaracién de la forma de almacenamiento, en caso de producios especiales.

Resultados del servicio

Entrega del bien o insumo donado conforme a las caracteristicas especificadas en la
carta de donacidn, con documentacion v permiscs de importacion del producto, en su
€aso.

Nota: en caso en requerir importacion, no sera necasario ingresar una nueva solicitud.

Tiempo de respuesta

Variable, estd sujeto al tipo de bien o insumo, va que implica el visto bueno del Tesorero
de la UNAM, v an caso de importacion, una serie de tramites tanto en la Administracién
Central Universitaria como Dependencias de Gobierno Federal involucradas

« Inicio del servicio: Fecha de recepcion de oficic de solicitud del servicio con la
documentacidn completa.

s Término del tiempo interno: Fecha de ingresc del expediente a la DGPU y/o DGPR
{en caso de impartacion)

Responsable, fugar, diasy
horarios de atencién

La recepcidn de |a solicitud se realiza en: el drea de Bienes y suministros

Para el seguimiento de |a donacién, favor de dirigirse al:

a) Responsable(s): Maestra Martha E. Gonzdlez Serranc. - Departamento de
Publicaciones /Maestra Ménica E. Sdnchez Veldzquez. - Jefe de Departamento de
Bienes y Suministros.

b} Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 16:00 3 19:00 h.




CATALOGOC DE SERVICIOS DEL PROCESC DE BIENES Y SUMINISTROS

¢) Teléfono de atencidn: directo 5622 95 31 y 5622-0000, extensiones 29 531 y 29537.

d) Carreo electronico: publicaciones@iia.unam.mx monica97000@gmall.com.

4.  CONTROL DE CAMBIOS

oo 01/01/2C18 Adecuacion del documento por actuzlizacién del SGC.
c1 01/04/2018 Actualizacion de montos.
Actualizacion de montos, adecuacion de listade general de servicios vy
¢z 01/06/2019 correccion de clave del FO1 GO-BS 0301 resguardo inferno de bienes de
activa fijo.
03 18/05/2020 Actualizacion de montos.

Actualizacién de montos y ajustes con referencia normativa (circulares
C4 23/04/2021 SADM/005/2021 v SADM/007/2C021) a las notas relacionzdas con la
validacidn de contratos.

Actualizacién de montos derivada de lz circular SADM/Q04/2022 v cambio

05 20/04/2022 de nombre del SA.
06 01/10/2023 Actual_izac-lc,)n de montcs derivada de la circular SADM/06/2023,
actualizacidn de la responsable del proceso
5. ANEXOS

COMPRA DE BIENES NACIONALES

Adquisiciones de Mohbiliario, equipo instrumental, de cémpute y articulos de fabricacion especial.

Definicion:
El Sistema Institucional de compras (SIC) es una aplicacion via WEB elaborado por la Secretaria Administrativa
de la UNAM y administrade por ia Direccidn General de Proveeduria, para la adquisicidn.

Objetivos:
» Dar cumplimiento a la Normatividad de Adguisiciones, Arrendamiento y Servicios de la UNAM.
e Dar cumplimiento a politicas y normas de operacién presupuestal.
e Dar cumplimiento 2 las disposicioneas aplicables para procedimientos de adquisiciones de mobiliario,
equipo instrumental, de computo, articulos de fabricacion especial, libros y servicios editoriales.

Alcances:
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTRCS

Gestion y seguimiento de todas las adquisiciones de mobiliario, equipo instrumental ¢ de cdmputo vy articulos
de fabricacidn especial.

Usuarios:
Solicitante  (director/secretarios/investigadores/técnicos académicos/coordinadores/responsables  de
proyectos)

* Usuario en la dependencia que esté autorizado para firmar una solicitud interna de compra.
* Usuario de captura que este asignado a un solicitante para auxiliarlo en la generacién de fas solicitudes
internas de compra.

Responsable de compras
* Usuario responszble en ia dependencia de realizar compras. En este casc de las adquisiciones a gue se
hace mencidn en este documento serd la Secretaria Técnica para solicitudes de COMPra con recurscs
PAPIIT y CONACYT, el departamento de Bienes y Suministros cuando son compras con presupuesto y
el departamento de Publicaciones para el caso de impresién y edicién de libros, el Coordinador de Ja
Biblioteca cuando se trate de compras de libros electrénicos quienes serdn los encargados vy
responsables de dichas adguisiciones.

HEMPQO DE RESPUESTA

Lineamientos:

El usuario del (SIC) solicitara clave de usuario y contrasafia al jefe de departamento de bienes y suministros.

Todo proveedor que sea sugerido parz |z adguisicién de los bines solicitados, debera cumplir con los siguientes
requisitos:

* Elproveedor debera de estar registrado en el padrdn de proveedores de la UNAM.

¢ Todo proveedor que pretenda tener relacidn comercial con la UNAM, debers de estar al corriente en
el cumplimiento de sus obfigaciones fiscales; para ello debera de presentar el documento “opinidn de
obligaciones fiscales (emitida por el SAT), con una vigencia no mayor a 90 dias a su fecha de
expedicion, lo anterior se sustenta en el articulo 32 D del Cédigo Fiscal de |a Federacién.

¢ Credito para el pago del bien, minimo de 30 dfas después de otorgado.
s Servigio post venta

* Localizacidn en territorio nacional

¢ Registros fiscales, para efectos de facturacisn

Las solicitudes de compra que contemplen la adquisicién de mobiliaric, equipc de laboratorio y equipo de
computo o articulos de fabricacidn especial gue formardn parte del patrimonio universitario, cuyo valor con
IVA incluido, sea de mas de 100 UMA™s, as{ como del mobiliario, equipo de laboratorio y de computo mencres
cuyo valor sea de mas de 50 UMA”s y de hasta menos de 100 UMA’s, serdn susceptibles de tener un numero
de inventario. El registro patrimonial ¢ econémico serd responsabilidad del proceso de bienes y suministros.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE BIENES Y SUMINISTROS

El horario de elaboracién de solicitudes de compra es abierta a través del Sistema Institucional de Compras
(SIC) https://www . sic.unam.mx

Procedimiento:

* Ingresa al SIC (Sistema Institucional de compras) para registrar la solicitud respetando los lineamientos
anteriormente descritos:

* Elsolicitante autoriza, modifica o cancela la solicitud:

¢ Enelsupuesto gue la solicitud sea cancelada, esto termina el procedimiento

En el caso de que la solicitud sea modificada y/o autorizada, esta pasara al area drea de Bienes y suministros,
el Departamento de Publicaciones y/o Secretaria Técnica.

* El drea de Bienes y suministros, el departamento de Publicaciones y/o Secretaria Técnica recibe la
solicitud previamente autorizada por la Direccidn, revisa, da el visto buenc y la envia a presupuesto
para la reserva del recurso.

* Elresponsable de presupuesto envia sclicitud al Secretaric Administrativo para la autorizacion de {a
reserva del recurso.

* Silareserva no es autorizada la solicitud se cancela y termina el procedimiento

* En el caso de que la reserva sea autorizada, el érea de Bienes y Suministros, el Departamento de
Publicaciones y/o |a Secretaria Técnica, inician la gestidn de la compra o servicio

e £l drea de Bienes y Suministros, el Departamento de Publicaciones y/o ia Secretaria Técnica estaran e
contacto ya sea de manera personal, via telefénica o por correo electrénico para informar, solicitar o
notificar aspectos del servicio solicitado.
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