Casa ablerta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Unidad Lerma

Secretaria de Unidad

CIRCULAR
04/2016

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

Con motivo del préoximo cierre presupuestal 2016, se hacen de su conocimiento las fechas limites

para la recepcion de los tramites relacionados con la Coordinacion de Servicios Administrativos
(CSA).

EJERCICIO PRESUPUESTAL

Médulo de Control Presupuestal

Fecha limite Evento

11 de noviembre | Entrega a la CSA de las solicitudes de transferencias presupuestales

CLAVES DE PATRONATO

Médulo de Bienes de Inversion Menores a 7,000 SM

Fecha limite Evento

26 de septiembre | Entrega en la CSA con el Vo.Bo. del Secretario de Unidad.

Moédulo de Bienes de Inversion Mayores a 7,000 SM

Fecha limite Evento

14 y 21 de sep. Para entregar a la Secretaria de la Unidad

ADQUISICIONES

Médulo de Adquisiciones Mayores a 7,000 SM

Fecha limite Evento

14 de septiembre | Entregar a CSA

Médulo de Adquisiciones Menores a 7,000 SM

Fecha limite Evento

de consumo, libros y bienes de activo fijo.
NOTAS:

07 de octubre Recepcion de las solicitudes de requisicion de cafeteria, papeleria, articulos

e Deberan considerar el tiempo de entrega marcado por el proveedor,

asegurandose gue el mismo sea previo al 30 de noviembre.

e Los pedidos gue no sean surtidos al 01 de diciembre seran

cancelados.
* No hay anticipos.
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Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Unidad Lerma

ALMACEN
Moédulo de Almacen
Fecha limite Evento

09 de diciembre

Entrega de los articulos de consumo, bienes de activo fijo, papeleria,
cafeteria.
Se solicita su apoyo para retirar los articulos y bienes solicitados del
Almacen.

12 de diciembre

Notas de entrada

CONTROL DE GESTION

Médulo de Control de Gestion

Fecha limite

Evento

18 de noviembre

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

13 de diciembre

Recepcion de gastos a comprobar.

Notas importantes:

Los compromisos generados durante el presente afio, 2016, deberan quedar registrados
contablemente en el mismo, por lo cual no podran ser habilitados para el 2017 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 Coordinacién de Servicios Administrativos no podra recibir tramites despues de las fechas

establecidas.

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

Lerma, Estado de México a 05

Atentamente
Casa Abierta al Ti

Ing. Dario Eduarfio Guaycochea G
Sécretarioge

de septiembre de 2016.
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