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Casa ablerta al lempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
Unidad Lerma

Secretaria de Unidad

CIRCULAR
03/2015

DIRECTORES DE DIVISION, JEFES DE DEPARTAMENTO, COORDINADORES
y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD LERMA.

Con motivo del préximo cierre presupuestal 2015, se hacen de su conocimiento las fechas
limites para la recepcién de los framites relacionados con la Coordinacién de Servicios
Administrativos (CSA), asi como las fechas en que los médulos del SIIUAM correspondientes

seran cerrados.

Entrega en la CSA de las solicitudes de claves de Patronato menores a
09 de octubre $490,700.00 que se dan por autorizadas con el Vo.Bo. del Secretario de
Unidad.

Recepcién de las solicitudes de requisicién de cafeteria, papeleria, articulos
de consumo, libros y bienes de activo fijo.
NOTAS: :
e e A. Deberan considerar el ftiemo de ent.reqa marcado.por el proveedor,
aseqgurandose gue el mismo sea previo al 30 de noviembre.
B. Los pedidos que no sean surtidos al 01 de diciembre seran
cancelados. '

C. No hay anticipos.

Recepcion en la CSA de viaticos, gastos de viaje, asistencia a eventos,
27 de noviembre conferenciante invitado, reembolsos, tramite de factura y ofros pagos a
Tesoreria General.

Recepcién de gastos a comprobar.

NOTA: El médulo de Control de gestién quedara abierto hasta el 11 de
16 de diciembre diciembre para registrar las comprobaciones de gastos. Se les recuerda que
no puede quedar gasto sin comprobar ya que no sera posible reqistrarlo en
el 2016 y quedaran como deudores.
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Gasa ableria al tlempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
Unidad Lerma

Entrega de los articulos de consumo, bhienes de activo fijo, papeleria,
cafeterfa.

Se solicita su apoyo para retirar los articulos y bienes solicitados,
dado que la CSA carece de Almacén

11 de diciembre

Notas importantes:

Los compromisos generados durante el presente afio, deberan quedar registrados
contablemente en el mismo, por lo cual no podran ser habilitados para el 2016 y el recurso se
perdera.

Las fechas establecidas en el presente calendario no aplican para las solicitudes de los bienes
y servicios que sean fondeados con recursos de Convenios Patrocinados, mismas que se
atenderan en tanto el convenio se encuentre vigente.

Asimismo, se solicita observar estas fechas para cumplir con los compromisos contraidos, ya
que la Coordinacion de Servicios Administrativos no podra recibir tramites después de las
fechas establecidas.

Sin mas por el momento y agradeciendo su valioso apoyo quedo de Ustedes.

Atentamente
Casa Abierta al Tiempo

Iing. Darfo Eduardo G €a Guglielmi
S a Unidad
Lerma, Estado de México a 24 de julio de 2015.
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