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CATALOGO DE SERVICIOS DEt PROCESO DE BIENE5 Y SUMINISTROS

1. OBJETIVODELCATÁLOGO

Dar a conocer los servicios que proporciona la Secretaría Adm¡n¡strat¡va, a través del proceso de Bienes y

suministros. Este catálogo precisa quiénes son los usuarios y qué requisitos deben cumplir para que se les

brinde el servic¡o, indica también cuándo y qué se entregará como serv¡cio.

El proceso de B¡enes y sumin¡stros administra la adquisición, suministro y resguardo de los bienes e insumos ,

verifica que los servicios solic¡tados se proporcionen en apego a la normat¡vidad aplicable, a fin de satisfacer
las necesidades de los usuarios, para contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas del INSTITUTO DE

INVESTIGACIONES BIBLIOTECOLÓGICAS Y DE LA INFORMACIÓN, en la perspectiva de una mejora continua.

LISTADO GENERAL DE SERVICIOS7

6
7Papelería, artículos de

oficina y consu mibles
1

7
Prestación de servicios no
relacionados con la obra.

1 6

ZA
Artícu los de fabricación
especial

1

Va ria b le

(según

cotización)

Varia ble
(segú n

cot izació n )

22

Artículos de fabricación

espec¡al (Libros fase 1l

form¿ción, cor€ccróñ de estllos,
di5eño de forros e rñáBenes,
lecturas de libros, entre otros)

2

45
Artículos de fa bricación
especial (Libros fase 2: Tirale,

trñtas, papel, acabado§, rmpresrón)

2

Variable
(segú n

cotizac¡ón)

2

Va riable
(segú n

cotización y
mercado)

45

Adquisición de
servicios, bienes e

insumos
Nacionales

Mobiliario, equipo
instrumental y de

cómputo

1

Suministro de

insumos y
materiales

lnsumos y materiales de uso recuTrente
(que forman parte del catálogo de

insumos y materiales de uso

recurrente)

1 NA

2 5Baja de bienes muebles 3

5
Transferencia de

bienes inventáriables
2 3

2 NA 2

Transferenc¡a o

reasignación de

bienes
inventa riables

Reaslgnación de

bienes inventariables

Va ria b le

Control de bienes

inventar¡ables

Dona c iones 3 NA

TIEMPO DE RESPUESTA EN DÍAS HABILES

rNrERNo ExTrRNo 'ol;iJtotH 
ELSERVICIO
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUI\,4INISTROs

2. FICHAS DE SERVICIO

Adqu¡s¡ción de servicios, bienes e insumos nacionales

Descripción

Adquirir bienes e insumos nacionales, cuando éstos no formen parte del catálogo de

¡nsumos y materiales de uso recurrente del almacén del lnstituto, asÍ como contratar
servic¡os no relacionados con obra, artículos de fabricación especial, así como
mobiliario, equipo instrumentaly de cómputo.

Usuario(s)
Personal asignado de la Dirección, Secretaria Técnica, Secretaria Académica y Secretaria

Administrativa para registrar y/o firmar Solicitudes de Compra.

Requisitos para sol¡citar el

servicio

Registrar y autorizar con Firma Electrónica Avanzada la Solicitud lnterna en e¡ Sistema

lnstitucionalde Compras (5lC), con la descripción completa del bien o servicio requerido

como se describe a continuación:

¿)

b)

c)

d)

e)

f)

c)
h)

lndicar si es un Bien o uñ S€rvicio V s¡ es una Adquisicióñ ñac¡onal o en el Extránjero

lndicar el áre¿ 0efatura o Departamento) que origina la Solicrtud Lnterna, a5icomo el Responsable de

¿utonzarla a través de firma electróñrca avanz¿da

Si se cuenta con un proveedor sugerido indicár RFC y ñúmero de proveedor UNAM, asícomo sus datos

de contacto (nombre delcontacto, teléfono y correo electrónico)

lndicar ei oñ8en de los recursos lsi es presupuesto corrlenle, lngreso extraordlnarlo o proyecto)

lopcronal)
lnd¡car direccrón y lugar de entre8a, asi como la persono rcsponsoble de Io recery¡ón, leléfono y coÍeo
€1€ctrónico

lndrcar la cantidad, unidad de medida, preao un ¡orio Y descrpc¡ón el 8i€n o Seryrc¡o requerido

Adjuntar cotiz¿ción (aquellá que permrt¡ó obteñer el precro del Bien o S€rvi.ro)

Adjunt¿r documentos ¿dicionales (en caso de justificar el gasto, o que p€rmita especificación técnica del

Notas:

1. La Solicitud lnterna debe generarse prev¡amente a que el bien o servicio sea

entregado por el Proveedor, de ser posible desde que inicia el proyecto o eltrabaio.
De esta forma el Usuario puede realizar una ¡nspecc¡ón del Bien y Serv¡c¡o entregado

{validar requisitos), aceptarlo o rechazarlo. De tal forma que el plazo de pago se

cumpla conforme a normativ¡dad.

2. Especificaciones de los datos que debe tener una cotización de proveedor:

a) Nombre completo del proveedor (Razón social)

b) R.F.c- y número de proveedor UNAM

clDatos de cont¿cto: telé¡onos y cofieo eleclrón6o

d) Nombre completo del vendedor o elecutrvo que el¿bora la aotr¿ación, que resolverá dudas sobre el

producto o serv¡cio, ásícomo su estatus de entre8a y a quien el lefe de Bienes y Suministros requerirá el

CFDI y archivo xrnl (comprobante fiscal digital po. ¡nternet) para inicrar su proceso de pa8o.

d) Fecha de el¿bor¿ción de la cotr¿acrón

e)Duración o pfazode la cot¡¿ación

f) Detalle y caracleríst¡cas de la cotizacrón

g) Nomb¡e v á'e¿ ¿ quren se dr,rgp ld cotr¡¿(rón

h) Precio unitano, subtotal, tasá de impuesto, importe del rmpuesto y tota¡

r)Detalles de almácenale y manejo (cuando aplique)
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CAIÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Resultados delservicio

T¡empo de respuesta

a) Papelería, artículos de of¡cina y consumiblesi 7 días hábiles

b) Servicio no relacionado con la obra:7 días hábiles

c) Articulos de fabricación espec¡al: 20 días háb¡les (variable según cotizac¡ón)

. Para la fase 1 de l¡bros: 22 días hábiles (variable según cotización)

. Para la fase 2 de I¡bros: 45 días hábiles (variable según cot¡zación)

d) Mobiliario, equipo instrumental y de cómputo: 45 días hábiles (variable según

cot¡zación)

Notas:

1. El tiempo de entrega del proveedor está definido en la cotización.

2. En caso de que el bien requiera ¡nventariarse, cons¡derar 4 días hábiles ad¡c¡onales.

3. Para las adquis¡c¡ones o contratación de servicios mayores a 3,0O0 salarios mÍnimos,

se deberá considerar el t¡empo de respuesta Dirección General de Estud¡os de

Legislación Univers¡taria (DGELU) de 10 días hábiles adicionales aprox¡madamente,
para val¡dar e¡ contrato.

lnic¡o delservicio: Fecha de aceptación de la solicitud interna por parte del proceso

de Eienes y suministros.
Término deltiempo ¡nterno: Fecha en que se entrega el Eien o Servicio y se recaba

firma del vale de entrega
Término del serv¡cio: Fecha en que el bien, insumo o servicio esté d¡sponible para

ser entregado al usuar¡o:

- lnsumos y materiales: Fecha de entrada al almacén.

- Bienes económicos {mayor a 50 y menor a 100 UMA'S)r Fecha de elaboración

del resguardo.

- Bienes inventariables (mayor a 100 UMA'S): Fecha de proceso establecida en el

reporte de bienes asignados al lnstituto de lnvestigaciones Bibliotecológicas y de

la lnformac¡ón emitido por el SlCoP.

- Serv¡cios no relacionados con la obra: Fecha en que el proveedor presta el

serv¡c¡o o concluye la viBencia del contrato.

Responsable, lugar, días y

horarios de atención

La recepc¡ón de la solic¡tud se realiza a través del Sistema lnst¡tucionalde Compras

Para el segu¡m¡ento de la compra, favor de dirigirse a:

a) Responsable: L.A, Pablo Onofre Hernández

b) Horarios de atención: lunes a viernes de 08:00 a 13:00 y de 15:00 a 18:00hr.

c) Teléfono de atención: 5556230374.

d) Correo electrónico: con'rpras@i br Lrnam.m¡

CS- 03 Página l4de9Rev¡s¡ón:05 Entrada en v¡gor: 06/O3/2O23

Prestación del servicio requerido o entrega de los b¡enes o ¡nsumos solicitados conforme
a los requis¡tos especificados en la Solicitud interna autorizada y en los tiempos
establec¡dos.



CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Suministro de insumos y mater¡ales uso recurrente

Descr¡pción
Proporcionar de manera oportuna los artículos requeridos que forman parte del

catálogo de insumos y materiales de uso recurrente del almacén del lnstituto

Usuario(s)
Secretarios (Académ¡co, Técnico o Administrativo), .Jefes de Departamento,
secretarias, Asistentes, lnvest¡gadores.

Requis¡tos para solicitar el

servicio

E ntregar

1. Formato Fol PBS0201Valede salida de almacén, firmado porel Solicitanteyde
su Jefe inmediato en original, y en su caso copia. Vale electrónico.

2. Descripción clara de los insumos y materiales, conforme al catálogo de insumos

y materiales de uso recurrente del lnstituto de lnvestigaciones 8¡bliotecológicas
y de la lnformación.

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

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

T¡empo de respuesta

1 dias hábiles.

. ln¡cio del serv¡cio: Fecha de recepción del F01 PBs 0201 Vale de sal¡da de

almacén.

. Térm¡no delservic¡o: Fecha de liberación registrada en el F01 PBS 0201 Vale de

salida de almacén.

Responsable, lugar, días y
horarios de atenc¡ón

La recepción del F01 PBS 0201 Vale de salida de almacén se realiza en el Almacén de

lnstituto, piso 12:

Para el segu¡miento del servicio favor de dirigirse a;

a) Responsable: L.A. Pablo Onofre Hernández

b) Horarios de atención: lunes a viernes de 08:00 a 13:00 y de 15:00 a 18:00hr

c) Teléfono de atención: 5556230374.

d) Correo electrónico: compras.@ iibi.un¿n1. mx

cs-03 Pá ina l5de9Revisión: 05 Entrada en vigor 06/03/2023



CAIÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUI\,1INISTROS

Baja de bienes inventariables

Descripción
Realizar la baja por obsolescencia o destrucción, robo, dación en pago, extravío,
siniestro y permuta de un bien, a solicitud del responsable del área, con el f¡n de tener
controlados los bienes muebles capitalizables, artísticos y económicos.

Usuario(s) Responsable del área solicitante

Requis¡tos para solicitar el

servic¡o

Entregar

1. F01 PBS 0302 Solicitud de baja o actualización de bienes inventariables vigente,

firmada por el Responsable del área solicitante.

2. Para reasignación, mencionar el área o persona a la que se le reasignará el bien.

En caso de s¡niestro, robo o extravío

3. Acta de hechos, levantada ante el área iurídica del lnstituto de lnvestigac¡ones

Bibliotecológic¿s y de la lnformación o en la Direcc¡ón General de Asuntos JurÍdicos,

según se requiera, y acta levantada en el Ministerio Público del sit¡o donde

ocurrieron los hechos.

Nota:
Como medida de control se cons¡dera que los artículos y b¡enes tecnológ¡cos sean

evaluados por la lefatura de Computo, y en caso de ser necesario, solicitar la baja

Resultados del servicio

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

b) Firma de actual¡zación, o en su caso cancelación, del F01 GO-BS 0301 Resguardo

interno de bienes de activo fi.io.

Tiempo de respuesta

5 días hábiles.

. lnic¡o del servicio: Fecha de recepción de la solicitud.

. Térm¡no del servicio: Fecha de actualización o cancelación del resguardo

Responsable, lugar, días y
horarios de atenc¡ón

La recepción de la solicitud se realiza en: la Secretaría Administrativa

a)

b)

c)

d)

Responsable: L.A. Pablo Onofre Hernández

Horarios de atenc¡ón: lunes a viernes de 08:00 a 13:00 y de 15:00 a 18:00hr

Teléfono de atención: 5556230374.

Correo electrón¡co: compras@iibi.un¿m.mx

CS-03 Revisión: 05 Entrada en 6de9



Transferencia o reasignación de bienes inventariables

Descripción
Realizar la transferencia de un bien mueble capitalizable, artístico o económico, entre
entidades o dependencias, o la reasignación de un bien en el lnstituto de
lnvestigaciones Bibl¡otecológ¡cas y de la lnformación

Responsable de1 área solicitante

Requ¡s¡tos para solic¡tar el

serv¡c¡o

1. F01 PBS O3O2 Solicitud de baja o actual¡zación de bienes muebles inventariables

vigente, firmada por el Responsable del área solicitante.

2. Mención del área o persona a la que se le reasignará el bien, y la entidad o

dependencia en caso de transferencias.

Resultados del serv¡cio

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

b) Firma de actualización, o en su caso cancelación, del F01 GO-Bs 0301 Resguardo

¡nterno de bienes de activo fijo.

Tiempo de respuesta

a) Reasignación: 2 días hábiles.

. ln¡c¡o del servicio: Fecha de recepción de la Solicitud de baja.

. Térm¡no del servic¡o: Fecha de actualización del resguardo.

b) Transferencia: 5 días hábiles.

. lnicio del servic¡o: Fecha de recepción de los oficios.

. Término del servicio: Fecha de actualización del resguardo, o fecha de

transferencia del bien en el 5lcoP.

Responsable, lugar, días y

horarios de atenc¡ón

La recepción de la solicitud se realiza en: la Secretaria Administrativa

Para el seguimiento de l¿ transferencia o reasignación favor de dirigirse a:

a) Responsable: Lic. Pablo Onofre Hernández

b) Horar¡os de atención: lunes a viernes de 08:00 a 13:00 y de 15:00 a 18:00hr

c) Teléfonodeatención:5556230374.

d) Correo electrónico com rd5 iibi.unam.mx

Pág¡naEntrada en vigor: 06/03/2023
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Usuario(s)
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CAÍÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Donaciones

Gestionar ante la Dirección General del Patr¡mon¡o Universitario el d¡ctamen de

¿cept¿ción de don¿ción de bienes e insumos.

Personal responsable del área académica o administrativa

Requ¡sitos para solicitar el

servicio

EntreBar:

1. Solicitud del servicio indicando si requiere el trámite de ¡mportación, el uso

beneficio que obtendrá la UNAM si acepta la donación, asícomo el destino que se

dará al b¡en o ¡nsumo.

2. Carta de ¡ntención de donación d¡rigida al Titul¿r de la entidad o dependencia por
parte del donante, que incluya número de registro en el p¿is de procedencia, g¡ro

o act¡vidad y 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 legítima propiedad del donante sobre el bien, o
a falta de ésta, carta donde "bajo protesta de decir verdad" indique los motivos por

los que no cuenta con dicho documento.

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

6. La ¡ndicación de las características y el estado físico o las condiciones del bien o

insu mo.

7. Valor aproximado del bien o insumo.

8. Declaración de la forma de almacenamiento, en caso de productos especiales.

Resultados delservicio

Entrega del bien o insumo donado conforme a las caracteristicas espec¡ficadas en la

carta de donación, con documentación y permisos de importación del producto, en su

caso.

Nota: en caso en requerir importac¡ón, no será necesario ingresar una nueva sol¡citud

Tiempo de respuesta

Variable, está sujeto al tipo de bien o insumo, ya que implica el visto bueno del Tesorero

de la UNAM, y en caso de importación, una serie de trámites tanto en la Administración
Central Universitaria como Dependencias de Gobierno Federal involucradas

. lnic¡o del servic¡o: Fecha de recepción de oficio de solicitud del servicio con la

documentación completa.

. Término del t¡empo interno: Fecha de ingreso del expediente a la DGPU y/o DGPR

(en caso de importación)

Responsable, lugar, días y
horarios de atenc¡ón

PáginaEntrada en vigor: 05/03/2023

Descripción

Usuario(s)

La recepc¡ón de la sol¡citud se real¡za en: la Secretaría Administrativa

Para el seguim¡ento de la donación, favor de dir¡girse a:

a) Responsable: Lic. Pablo Onofre Hernández

b) Horarios de atención: lu nes a v¡ernes de 08:00 a 13:00 v de 15:00 a 18:00hr.
c) Teléfono de atencióni 5556230374.

d) Correo electrón¡co: com pras (a iibi. u na m. m x
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CATÁLOGO DE SERVICioS DEL PRocESo DE BIENEs Y SUMINISTRoS

3. CONTROL DE CAMBIOS

4. ANEXOS

No aplica

00 01/01/201.8 Adecuación del documento por actualizac¡ón del 5GC.

01 a1/04/201.8 Actua lizac¡ón de montos.

02 0t/06/201.9
Actualización de montos, adecuación de Iistado general de servicios y
corrección de clave del F01 GO-BS 0301 resguardo ¡nterno de bienes de
act¡vo fijo.

03 2510112022

Se revisó y actualizó el listado de servic¡os, así como la ficha de servicios
para Adquisic¡ón de servicios, bienes e insumos nacionales, con base en
los requerimientos del proceso que se sigue a través de SlC.

También se especifican los datos que debe tener una cotización.
Las demás fichas de servicios se actualizaron el nombre de responsable y
los datos de contacto.

04 16/02/2022
Revisión generaldel catálogo de servicios.
Sustitución del término dependencio cuando así se tratare del lnstituto
de lnvestigaciones Bibliotecológicas y de la lnformación.

05 06/a312023
Revis¡ón de los tiempos de entrega de los bienes y servicios con base al

histórico y comportamiento en el 2022, en el cual ¡a tecnologÍa y los

servicios de primera y segunda fase requ¡eren adecuaciones particulares.

Motivo del camb¡o
Número de

rev¡s¡ón

Fecha de entGda
en v¡gor
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