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Asunto: CALENDARIO DE COMPRAS 

Señores Secretarios, Jefes de División, 
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 función de las fechas de cierre señaladas en años anteriores por la 
Tesorería 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 señaladas 
en esta circular, corren el riesgo de no concretarse. 

Agradeciendo de antemano la atención que sirvan brindar a la presente, reciban un 
cordial s ludo. 

Cd. Uni 
ELSEC 

t e 
RA EL ESPÍRITU" 

éxico., a 31 de enero de 2023 
TRATIVO 
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Solicitudes de cotización de bien mueble, con valor igual o mayor a 
$10,374.00 incluido IVA, por artículo. 
{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 artículo. 
{Bienes que requieren Inventario) 

Ingreso de solicitud interna de compra al extranjero 

Ingreso de solicitud interna de compra de libros 

Solicitudes de cotización de bien mueble con un valor menor a $10,374.00 
incluido IVA, por artículo. 

Compra o reembolso con un valor menor a $10,374.00 incluido IVA, por 
artículo. 

Se debe tener en cuenta lo siguiente: 

a) Todas las solicitudes deberán presentarse mediante SIC. 
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Fecha de 
Apertura 

20/02/2023 20/06/2023 

20/02/2023 30/06/2023 

20/02/2023 30/06/2023 

20/02/2023 30/06/2023 

20/02/2023 13/10/2023 

20/02/2023 20/10/2023 

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

c) Antes de solicitar la compra con cargo a recursos de Proyectos PAPIIT, PAPIME y CONACYT, 
los Responsables de Proyecto deberán verificar que cuenten con suficiencia presupuesta! en 
la partida en la que se clasifique su compra, en caso contrario, solicitar la transferencia 
presupuesta!. La compra no se podrá realizar hasta que se cuente con presupuesto en la 
partida. 

d) La adquisición de bienes muebles con valor superior a $10,374.00 deberán 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 adquisición de mobiliario, equipo e instrumental menor con un valor entre $5,187.00 y 
$10,373.00, deberán ser adquiridos con cargo a la partida 431. Lo anterior de conformidad con el 
Manual para el Control de Bienes Muebles Patrimoniales de la UNAM. 
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COMPRAS CON RECURSOS DE LA FACULTAD 

Compras con recursos de la Facultad de bienes con valor igual o mayor a 
$10,374.00 incluido IVA, por artículo. 20/02/2023 30/06/2023 
(Bienes que requieren Inventario) 

Compras con recursos de la Facultad de bienes con un valor menor a $10.374.00 
20/02/2023 06/10/2023 

incluido IVA, por artículo 

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

Se debe tener en cuenta lo siguiente: 

a) Presentarse mediante formato de solicitud interna firmado autógrafamente, detallando el 
material que se requiere. 

b) Observar el Programa de Racionalidad Presupuesta!, el cual, será publicado en la gaceta 
UNAM 

c) La autorización de las compras está sujeta a la disponibilidad presupuesta! de la Facultad. 

d) Para trabajos de impresión o grabado de imágenes, deberán enviarse al correo 
nardat.portilla@gmail.com los archivos vectorizados. 

e) Las solicitudes de trabajos de impresión, confección y manufactura especial deberán 
presentarse con al menos un mes hábil de antelación. 

f) Cualquier solicitud que se haya realizado en el ejercicio 2022 y que no se haya atendido, 
deberá solicitarse nuevamente. 

g) Una vez fincada la orden de compra con el proveedor, no procederán cambios a la solicitud 
presentada inicialmente, lo anterior, de conformidad con la normatividad de la UNAM. 
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h) La solicitud de compra de equipo de cómputo e impresoras, deberá ser autorizado por el 
Consejo Asesor en Tecnologías de Información y Comunicación de la Facultad de Psicología 
(CATIC), por lo que su solicitud deberá ser presentada ante el representante de cada área 
en dicho Consejo, a efecto de que la procedencia de la solicitud sea dictaminada. 

i) Las solicitudes de material de almacén, se presentarán mediante VALE DE ALMACÉN, dicho 
formato se puede consultar en página de la Facultad de Psicología. 
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