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Asunto: CALENDARIO DE COMPRAS

Senores Secretarios, Jefes de Division,

Coordinadores, Jefes de Departamento, Jefes de Unidad
y Responsables de Proyecto

Presente

Por este medio se hace de su conocimiento los calendarios de compras para

adquisiciones con recursos de Proyectos y de la Facultad correspondientes al ejercicio
2023.

Las fechas que se comunican corresponden al cierre interno de la Facultad y fueron
establecidas en funcion de las fechas de cierre sefialadas en afios anteriores por la
Tesoreria de la UNAM. El cierre interno tiene como finalidad, cumplir con los
procesos administrativos que se requieren para realizar una compra.

Las solicitudes de compra que se presenten en fechas posteriores a las sefialadas
en esfa circular, corren ei riesgo de no concretarse.

Agradeciendo de antemano la atencién que sirvan brindar a la presente, reciban un
cordial saludo.

Atentemiente ]
X RA EL ESPIRITU”
éxico., a 31 de enero de 2023
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Solicitudes de cotizacion de bien mueble, con valor igual o mayor a
$10,374.00 incluido IVA, por articulo. 20/02/2023|20/06/2023
{Bienes que requieren inventario)
Ingreso de solicitud interna de compra nacional o reembolso de bien
mueble, con valor igual o mayor a $10,374.00 incluido IVA, por articulo. 20/02/2023 1 30/06/2023
(Bienes que requieren Inventario)
Ingreso de solicitud interna de compra al extranjero 20/02/2023 | 30/06/2023
Ingreso de solicitud interna de compra de libros 20/02/2023 | 30/06/2023
_Soficitudes de cotizafcién de bien mueble con un valor menor a $10,374.00 20/02/2023 | 13/10/2023
incluido VA, por articulo.

l 10,374.001i i
;::t:*:,s;: o reembolso con un valor menor a $10, 00 incluide IVA, por 20/02/2023 | 20/10/2023

Se debe tener en cuenta lo siguiente:
a) Todas las solicitudes deberan presentarse mediante SIC.

b) Las fechas de apertura y cierre pueden variar en funcién de los comunicados oficiales de la
Tesoreria y la DGAPA. En caso de que las fechas se modifiquen, esto se comunicara mediante un
oficio circular. Toda solicitud presentada fuera de las fechas establecidas corre el riesgo de
no ser concretada.

¢} Antes de solicitar la compra con cargo a recursos de Proyectos PAPHT, PAPIME y CONACYT,
los Responsables de Proyecto deberan verificar que cuenten con suficiencia presupuestal en
la partida en la que se clasifigue su compra, en caso contrario, solicitar la transferencia
presupuestal. La compra no se podra realizar hasta que se cuente con presupuesto en la
partida.

d) La adquisicién de bienes muebles con valor superior a $10,374.00 deberan ser adquiridos con
cargo a las partidas 512 y 514. Lo anterior, de conformidad con el Manual para el Control de
Bienes Muebles Patrimoniales de la UNAM.

e) La adquisicién de mobiliario, equipo e instrumental menor con un valor entre $5,187.00 y
$10,373.00, deberan ser adquiridos con cargo a la partida 431. Lo anterior de conformidad con el
Manual para ef Control de Bienes Muebles Patrimoniales de la UNAM.
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Compras con recursos de la Facultad de bienes con valor igual 0 mayora

$10,374.00 incluido VA, por articulo. 20/02/2023 | 30/06/2023
(Bienes que reguieren Inventario)

Compras con recursos de la Facultad de bienes con un valor menor a $10.374.00
incluido IVA, por articulo

Solicitud del material del almacén 20/02/2023 |10/11/2023

Se debe tener en cuenta lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

¢)

Presentarse mediante formato de solicitud interna firmado autdgrafamente, detallando el
material que se requiere.

Observar el Programa de Racionalidad Presupuestal, el cual, sera publicado en la gaceta
UNAM

La autorizacion de las compras esta sujeta a la disponibilidad presupuestal de la Facultad.

Para trabajos de impresién o grabado de imagenes, deberadn enviarse al correo
nardat.portilla@gmail.com los archivos vectorizados.

Las solicitudes de frabajos de impresion, confeccion y manufactura especial deberan
presentarse con al menos un mes habil de antelacion.,

Cualqguier solicitud que se haya realizado en el ejercicic 2022 y que no se haya atendido,
debera solicitarse nuevamente.

Una vez fincada la orden de compra con el proveedor, no procederan cambios a la solicitud
presentada inicialmente, lo anterior, de conformidad con [a normatividad de la UNAM.
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h) La solicitud de compra de equipc de computo e impresoras, debera ser autorizado por el

Consejo Asesor en Tecnologias de Informacion y Comunicacion de la Facultad de Psicologia
(CATIC), por lo que su solicitud debera ser presentada ante el representante de cada area
en dicho Consejo, a efecto de que |la procedencia de la solicitud sea dictaminada.

Las solicitudes de material de almacén, se presentaran mediante VALE DE ALMACEN, dicho
formato se puede consultar en pagina de la Facuitad de Psicologia.
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