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Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Unidad Lerma

Secretaria de Unidad

CIRCULAR
06/2017

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

Con motivo del préximo cierre presupuestal 2017, se hacen de su conocimiento las fechas limites
para la recepcion de los tramites relacionados con la Coordinacién de Servicios Administrativos

(CSA).

EJERCICIO PRESUPUESTAL

Médulo de Control Presupuestal (Transferencias)
Fecha limite | Evento

entrega CSA
10 de noviembre | Entrega a la CSA de las solicitudes de transferencias presupuestales
firmadas

CLAVES DE PATRONATO

Moédulo de Bienes de Inversién Menores a 7,000 SM

Fecha limite | Evento

entrega CSA

9 de octubre Entrega en la CSA con el Vo.Bo. del Secretario de Unidad.

CONTROL DE GESTION

Modulo de Control de Gestion

Fecha limite Evento

17 de noviembre | Recepcidn en la CSA de vidticos, gastos de viaje, asistencia a eventos,
conferenciante invitado, reembolsos, tramite de factura y otros pagos a

Tesoreria General.
15 de diciembre Recepcion de gastos a comprobar.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Unidad Lerma

ADQUISICIONES

Médulo de Adquisiciones Menores a 7,000 SM

Fecha limite | Evento
entrega CSA
13 de octubre Recepcion de las solicitudes de requisicién de cafeteria, papeleria, articulos

de consumo, libros y bienes de activo fijo.

Modulo de Adquisiciones Mayores a 7,000 SM mediante Comité

6 de octubre Recepcion de las solicitudes de requisicién de bienes de inversion.

NOTAS:

e Deberan considerar el tiempo de entrega marcado por el proveedor,
asequrandose gue el mismo sea previo al 30 de noviembre.

e Los pedidos que no sean surtidos al 11 de diciembre seran
cancelados.

¢ No hay anticipos.

Notas importantes:

Por lo que respecta a la asignacién por parte del H. Patronato para las claves de Bienes de
Inversion mayores a los 7,000 SM (LBI), se les avisa que ya no es factible establecer una
fecha para entregar el expediente a la SUL, derivado del calendario aprobado por el H.
Patronato.

La Coordinacion de Servicios Administrativos recibira los tramites en las fechas sefaladas, para
tener la oportunidad de verificar que las solicitudes de trdmite cumplen con los requisitos, en caso
de que estas no cumplan seran devueltas al area solicitante para efectuar la cancelacion del
tramite. Ya que de no realizarlo el recurso comprometido no podré ser ejercido.

Las areas solicitantes tendran la obligacion y seran responsables de efectuar la cancelacién
de las solicitudes de tramite que no fueron entregadas a la Coordinacion de Servicios
Administrativos. Ya que de no realizarlo el recurso comprometido no podra ser ejercido.

Los compromisos generados durante el presente afio 2017, deberan quedar saldados (pagados) y
registrados contablemente en 2017, por lo cual no podran ser habilitados para el 2018 y el recurso
no podra ser ejercido.

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.

Atentamente
Casa Abierta al Tiempo

Ing. Dario Eduardo Guaycochea Guglielmi
Secretario de la Unidad
Lerma, Estado de México a 18 de septiembre de 2017.
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