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Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan
A ISD e LA T e e e

Secretaria Administrativa
CIRCULAR SA/002/2020

A LOS SRES. SECRETARIOS, JEFES DE DIVISION,
COORDINADORES ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS,
COORDINADORES DE CARRERA Y JEFES DE DEPARTAMENTO,
ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS

PRESENTE.

Con el fin de agilizar los procesos de adquisiciones e inventarios, se pone a su disposicion la
direccién de la pagina que contiene el formato de Solicitud de Compra, como lo marca el Sistema
Institucional de Compras www.sic.unam.mx, y la pagina de la Direccién General de Proveeduria
www.proveeduria.unam.mx, en la cual encontrara a su disposicién el Catalogo de Proveedores de
la UNAM.

Los requisitos que deberé contener la solicitud de compra son los siguientes:

1.

2,

5.

9.

Area solicitante.
Nimero de unidad responsable (UR) a la que se cargara el gasto.

Nombre, teléfono y correo electrénico del responsable de la compra, no de quien llena la
solicitud.

Indicar cantidad requerida.

Descripcion completa de los bienes incluyendo, marca, nimero de catalogo y en
mobiliario, indicar tono del mismo y/o color de tapiz. En caso de equipos incluir
especificaciones técnicas.

Presentacion del producto en unidad o medida (caja, pieza, rollo, metro, etc.).

Costo unitario antes de IVA.

En el rubro de observaciones indicar la ubicacién del bien y/o equipo, precisando el
nombre del edificio y el nombre del espacio fisico donde se encontrara el bien (oficina,

laboratorio, taller, etc).

En el caso de bienes de consumo, precisar el uso y el lugar donde serdn utilizados.

10. Nombre del responsable a quien se le hara el resguardo del equipo (indispensable).

11. RF.C., nombre del proveedor con representante sugerido, nimero telefonico y direccion.

1/2

Km. 2.5. Carretera Cuautitian-Teoloyucan, San Sebastian Xhala, Cuautitlan Izcalli, Estado de México. C.P, 54714, Tels.: 5623 1909 / 5623 1910/ 5870 5674



Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan
e ==~ Smy. 8 a ey

Secretaria Administrativa

AVENMA DE
Mpace

¢ Las solicitudes de CAFETERIA se requiere sean ingresadas de forma anticipada,
minimo 8 dias, indicando la fecha de entrega, de no ser asi se corre el riesgo de
no ser atendidas en tiempo, asi como en los casos de alimentos deberan anexar la
lista de comensales.

e Las solicitudes de TRANSPORTE, deben venir elaboradas en el formato de
acuerdo y debidamente requisitadas, con anticipaciéon minima de 8 dias.

ANEXOS PDF.

Anexar cotizacién en hoja membretada de la compaiia con vigencia minima de 30 dias, que
incluya: RFC, direccién, teléfono, nombre y firma del contacto, importe de tipo de cambio en
moneda nacional cuando asf se requiera, asi como acuerdos u oficios debidamente autorizados.
Se les recuerda que los proveedores deben estar registrados en la UNAM, de no ser asi, favor de
pedir informes en el departamento de Presupuestos y/o Adquisiciones para darlos de alta,
siempre y cuando cumpla con las condiciones de compra de la UNAM.

No son validas las cotizaciones u ofertas de internet o de tiendas de autoservicio.

Los tiempos de tramite empezaran una vez que la compra esté autorizada.

Toda solicitud que no cuente con la ubicacién y el responsable del resguardo, sera rechazada.

Cabe aclarar que la UNAM no se hace responsable de pagar a los proveedores facturas de bienes
y/o servicios entregados a los usuarios, sin una orden de compra.

El registro de solicitudes de compra en el SIC para el ejercicio 2020, sera a partir del lunes 20 de
enero del afio en curso.

Esperando contar con su apoyo, me despido de ustedes envidndoles un cordial saludo.
ATENTAMENTE .
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU" e\ T
Cuautitldn Izcalli,, a 15 de enero de 2020 '

EL SECRETARIO

/
LIC. JESUS BACA TINEZ

Cc.p. MVZ Maria Esther Ramirez Portilla.-Jefe del Departamento de Adquisiciones de la FES-Cuautitldn
Minutario.
JBM/MERP/c*
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impresion & disenc

dg.ark@hoimail.com

Tels: 66487598 | 53595435

Cel: 55 65755655

Ozumba No. 20, Col. Ei Conds,

Naucalpan de Judrez, Estado de México, C.P. 53500

Empresa: | UNAM FES CUAUTITLAN Condiciones De Page: | Crédito a 30 dias

Nombre: [ Marco Fuentss Tiempo De Entrega: {5a8 dias habiles i

Razén Sseial: Leslie Guadalupe Lopez Nava
R.F.C. LONI 871231164
| Lestie Lopez i No. de Proveedor: N1863180

Contacto: | 55 4848 7545
Cofizacién: | iD 09800

|

|

| Fecha De Elaboracién: | 16 de Enero 2020 i
|

Responsabls:

Atendiendo a st solicitud le hacemos Hegar la siguiente cotizacién con los articulos requeridos:

fmpresidn en Vinil Electrostatico Transparente

Medida: 40 x 3G cm 20 $123.00 $2,460.00

Calidad: 1400 (alta resoiucion)

Impresién en Vinil Electrostatico Transparente

Medida: 80 x 86 cm 20 $246.00 $4,920.00

Calidad: 1460 (alta resolucién) :
SUBTQTAL $7,380.00

VA 16% §1,180.80

* | os precios mostrados son por la COMPRA TCTAL DE £ 0S PRODUCTOS.

= Esta cotizacion es valida por 1§ dias naturales.

* Los pracios mostrados en esta cotizacidn incluyen VA ;

* Pzra dar inicia can la preduccidn es indispensable mandar ORDEN DE COMPRA,
sin @Xcepcion.

* Los iogotipss e artes se deben mandar en curvas an PDF o dlustrator.

» Lzs medidas, cclor ¢ cakibre pueden tener ligeras variaciones

» Una vez aprebade el disefio. es responsabilidad del chente cualquier dafo que no
aparszca dentro de ia imprasion.

= No hay cambios ni devoluciones de mereancia una vaz entregada.

* Mo nos hacemcs respensables por €l ma use que le den a los productss.

* | 3 Garaniiz de su mercancia serd valida af momenio de ia erdrega. Favor de revisar

Impresién en Vinil Electrostatico Transparente
Medida: 40 x 30 cm 20 §93.00 $1,860.00
Calidad: 720 (baja reselucién) 2
Im presién en Vinil Electrostatico Transparents
Medida: 80 x 60 cm 20 $186.00 $3,720.00
Calidad: 720 {baja resolucién)

SUBTOTAL $5,580.00

VA 16% $892.80

que vaya completo su pedide, o bien siempre y cusndo el Cliente cumpla can fes
siguientes puntos, o de lc contraric se anulara.
Punto 1: Se hara vélida si hay defecto de fabricacion.

Punto 2: Cueniz con 24 &rs. pars notificar via cormes wo telefonica. algune anomalia

de su pedido.

Punto 3: No Aplica en casc de que ¢l iafio ses producido por causas natwrales.

Punto 4: No Apiica si slguien ajens 2 la empresa frata de rep

i producio.

Punto &: Mo Apiica si el dafic es ocasicnado de manera defiberada o intencicnal.

PARA DUDAS O ACLARACICNES ENVIAR UN CORREQ A dg.ark@hotmail.com
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