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CIRCULAR SA/003/2025

A LOS SRES. SECRETARIOS, COORDINADORES ACADEMICOS
Y ADMINISTRATIVOS, COORDINADORES DE CARRERA Y
JEFES DE DEPARTAMENTO, ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS
PRESENTE.
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Con &i fin de agilizar los procesos de adqguisiciones e inventarics, me permito informar ios datos indispensobi
obligatorios de una solicitud de compra: :

Area solicitante.
NUmero de unidad responsable (UR) a la que se cargard €l gosto.
Nembre, teléfono v carreo elechdnico del responsable de la compra. :
Descripcién completa de los bienes incluyendo marca, nimero de catdiogo y en’ moblllcmo indicar fono
del mismo y/o color de tapiz. En caso de equipos incluir especificaciones técnicas.
Preseniacion del producto en unidad o medida {caja, piezq, rollo, metro, etc. ).
Costo unitario antes de VA,
Nombre del proveedor, R.F.C., representante, nimero telefénico y direccion,
Anexar cotizacion vigente en hoja membretada, que indique: R.E.C, direccién, teléfono, correo elec’rrorlco,
nombre y firma del contacto, importe de tipo de cambio en monedd nacional cuando se requiera;; asf
como acuerdos U oficios debidamente autorizados, ne son vdlidas las cotfizaciones U ofertas de m‘emeT C
de fiendas de autoservicio, toda solicitud recibida que no incluya cofizacién, serd rechazada.
9. Paralos casos de alguiler de lonas, carpas, silas, mesas y compra de bocadillos, box lunch vy com|dos es
indispensable cnexar cartel del evento, programa vy lista de comensaies.
10. En el rubro de observaciones indicar lo siguiente: Nombre del responsable a guien se le hard &l resguard_o
del equipo (indispensable), uso y/o finalidad del bien, precisar el nombre del edificio, drea solicitante v
nombre del espacio fisico donde se encontrard el bien (oficina, laboratorio, ialler, etc.), toda solicitud gue
no cuente con estos datos, seré rechazada.
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Se les recuerda gue los proveedores deben tener su registro en la UNAM, de no ser asi, favor de pedir mformes en
el departamento de Presupuestos y/o Adguisiciones para darlos de aita, siempre y cuando cumplan conjlas
. condiciones de compra de la UNAM,

Cabe aclarar gue la UNAM no se hace responsable de poga{ facturas de bienes y/o servicios, sin ung ordenide
compra previamente autorizada.

Esperando confar con su apoyo, me despido de ustedes envidndoles un cordial saludo.
ATENTAMENTE

“POR Mi RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
Cuavutitlén lzcalli, Estado de México. a 17 de enero de 2025
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« Cuautitlan Izcall, é’stado de Wexico. C. P. sa7tn | Tel. 55 5623 1909 y 55 5625 1910
LRMO /M c*




