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A Los sRES. sEcRETARtos, JEFES DE DtvtstóN,
COORDINADORES ACAOÉN¡ICOS Y ADMINISTRATIVOS,
COORDINADORESDE CARRERA Y JEFES DE DEPARTAMENTO,
RcaoÉnnrcos Y ADMrNrsrRATrvos
Presente

Con la finalidad de hacer más eficiente la función del Departamento de Adquisiciones, se les
informa la dirección de la página donde se encuentra el formato de Solicitud de Compra, como lo
marca el Sistema de Gestión de Calidad para su aplicación, así como el Directorio de Proveedores
www.iuautitlan.unam.mx/institucionallsec adm adquisiciones.html, y la página de la Dírección
General de Proveeduría www.proveeduría.unam.mx. donde encontrará a su disposición el Catálogo de
Proveedores de la UNAM. Los requisitos que deberá contener la solicitud de compra son los
siguientes:

1.- Departamento solicitante.

2.- Fecha de elaboración.

3.- RFC, Nombre, firma autorizada y e-maildel responsable delárea solicitante.

4.- Nombre, teléfono y e-mail del usuario.

5.- Número progresivo de la partida, (MÁXIMO 10 PARTIDAS).

6.- lndicar cantidad requerida.

7.- Descripción completa de los bienes incluyendo, marca, número (e catalogo y en mobiliario
especificar tono del mismo y color de tapiz.

8.- Presentación del producto en unidad o medida (caja, pieza, rollo, metro, etc.).

9.- Costo unitario antes de IVA

10.- Ubicación del bien yio equipo.

11.- Señalar eltipo de recursos que se afectará, en caso de ser de Proyecto se requiere el
nombre y número de este, si es por lngresos Extraordinarios, deberá venir con Vo. Bo.
de la Unidad de Recursos Humanos y Financieros.

12.- En caso de cotizar en moneda extranjera, especificar moneda y tipo de cambro considerado.

13.-. Nombre del proveedor(s) con representante sugerido, número telefónicos y dirección.
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14.- Al recibir material o equipo, calificar el servicio en el formato que les será
facilitado en el Almacén General.

15.- Las solicitudes de CAFETERíA se requiere sean ingresadas de forma anticrpada,
mÍnimo 8 días, indicando la fecha de entrega, de no ser asÍ se corre el riego de no ser
atendidas en su oportunidad, así como en las solicitudes de alimentos deberán de venir
anexa la lista de comensales.

16.- Las solicitudes de TRANSPORTE, deben venir elaboradas en el formato que se adquiere en
el Depto. de Adquisiciones y debidamente requisitadas, con anticipación mínima de I días.

ANEXOS

17.- Anexar cotización en hoja membretada de la compañíacon vigencia mínima de 30
días, que incluya: RFC, dirección, teléfono, nombre y firma de quién cotrza,
importe de tipo de cambio en moneda nacional cuando así ie requiera, No son validas
cotizaciones u ofertas bajadas por internet ó de tiendas de autoservicio, el pro"e"dor deb"
cumplir con las condiciones de compra de la UNAM.

18.- Cuando se solicite que la compra sea de forma directa con el proveedor
sugerido, se deberá anexar una carta de justificacion misma que deberá contar
con el Bo. Vo. de la titular de esta Dependencia.

(Los tiempos de trámite empezaran hasta contar con la autorización de la
SecretarÍa Admin istrativa),
Sin excepciÓn alguna no se recibirá solicitud incompleta, el horario de recepción de Solicitudes de
Compra es de 09:30 a'1 3.30 hrs. de lunes a viernes dudas y/o aclaraciones, comunicarse a los
números telefónicos. 56-23-19-03, 56-23-19-89 y SB-70-56-76

Esperando contar con su apoyo, me despido de usted enviándole un cordial saludo.

Atentamente
..POR MI RAZA HABLARÁ EL ESPIRITU''
Cuautitlán lzcalli , a 1o de agosto de2014.

JEFE DEL DEPARTAMENTO

MORALES VARGAS
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SOLICITUD INTERNA DE COMPRA

AREA SOLICITANTE
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FOLIO:

FECHAoESoLlclruo: 2 I 2 | 2

TELEFONO: 4

RESPONSABLE DEL ÁREA

NOMBRE DEL USUARIO: e-mail

No. CANTIDAD OESCRIPCIÓN DE LOS BIENES E INSUMOS REOUERIDOS UNIDAO
I'ilEDlDA

PRECIO POR
UNIOAO

IlliPORTE

5 b 7 I 9 s0 00

5 o 7 8 I s0 00

5 6 7 I I $0 c0

5 b 7 I 9 sar 00

5 b 7 I a SÚ OO

5 6 7 8 I $o 00

5 b 7 I 9 s0 00

5 b 8 I §0.00

5 b 7 I I s0.00

5 b 7 8 9 $0 00

$0.00

UBICACION DEL MATERIAL O EQUIPO: 10

SUBTOTAL s0 00

12 l.V A. 1691 so 00

COSTO TOfAL s0.00

PRESUPUESTo tO pApilr t:E coNAcYT | 1fl TNGRLSOSExT f1fl
orRos E!

NOMBRE DEL PROYECTO 11 No. PROYECTO: 11

MOOALIDAO DE LA
AL EXTRANJERO ADJUDICACION DIRECTA

SIN ORDEN DE COI\,4PRA

CON ORDEN DE COMPRA

CON CUADRO CONIPARAfIVO

¡NVITACIÓN A TRES PERSONAS

DGPRov L ]

suBcofv,JtrE I I

LICITACIóN PÚBLICA

DGPRov L_l

suBCo¡.4rTE I I

REeUrsrCróN DE corvtpRA Tl
ORDEN DE COI\4PRA

POR EXCEPCION

ESPACIO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR EL ÁREA DE PRESUPUESTo AL VERIFICAR SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

coDrGo
PROGRAMÁTICO

NUIVERO OE CUENTA

INGRESOS EXT. POR PAGAR PREASIGNACION

OBSERVACIONES:

PROVEEDOR SUGERIDO: 13

VO, BO DE CONFIRMACION DE
REOUISITOS

VO BO I]E SUFICIÉNCIA PRESUPUESIAL AUiriRrL^cioN

VICI CR ¡!4ORALES VARGAS
RESPONSABLE DE BIENES

Y SUfulINIS TROS

L,C PAIRICIA JAVIER PEREZ
RESPONSABT,E DE PRESUPUESIO

I rC .Il.SUS B^C\ I!1Aii ríNLZ
SEC RE AR]O ADIVlINIS IRATIVO

¿coMo cALrFrcA EL SERVICIO RECtBtDO? CONFORMIDAD DEL USUARIO DE RECIBIR EL BIEN EN LA FECHA
coMPROtUtSO
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