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Asunto: Lineamiento y Calendario de Compras

A las y los Titulares de Secretarias, Divisiones,
Coordinaciones, Departamento, Unidades

y Responsables de Proyecto '
Presentes

Por este medio se hace de su conocimiento los calendarios y lineamientos de compras
para adquisiciones con recursos de Proyectos y Recursos de la Facultad
correspondientes al ejercicio 2025.

Las fechas que se comunican corresponden al cierre interno de la Facultad y fueron
establecidas en funcién de las fechas de cierre sefialadas en afios anteriores por la
Tesoreria de la UNAM. El cierre interno tiene como finalidad cumplir con los
procesos administrativos que requiere una compra, previo al cierre oficial que
comunicara la Tesoreria en el mes de octubre, Las solicitudes de compra o
reembolso que se presenten en fecha posterior a la sefalada en esta circular
corren el riesgo de no concretarse.

Los lineamientos de operacion se establecen en apego a fa normatividad vigente.

Agradeciendo de antemano el apoyo que sirva brindar a la presente reciba un cordial
saludo.
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Solicitudes de compra o cotizacién' de bienes o servicios, nacionales o
internacionales que superen en lo individual o en su conjunto, los $333,501.00,
I

incluido IVA. 03/03/2025 | 30/04/2025
Estas compras requieren un procedimiento especial de conformidad con la circular
SADM/002/2025, numeral 4 de las NAAS, y numerales 2 v 5 de las POLAS.
Solicitudes de cotizacidon de bien mueble, con unitario valor igual 0 mayor a
$11,314.00 incluido IVA, por articulo. (Bienes que requieren Inventario | 03/03/2025|20/06/2025
Patrimonial de conformidad con Ia circular DGPU/005/2025)
Solicitud de cbmpra nacional o reembolso de bien mueble, con unitario valor igual
o mayor a $11,314.00 incluido VA, por articulo. | 03/03/2025|27/06/2025
(Bienes que requieren Invehtario)
Ingreso de solicitud mterna de compra al extranjero que no supere los

_ 6/2025
$333,501.00, incluido IVA. 03/03/2025. .27/0 /
Ingreso de solicitud interna de compra de libros 03/03/2025 | 27/06/2025
Solicitudes de cotizacidn de bien mueble con un valor unitario menor a '

2025

$11,314.00 incluido IVA, por articulo. 03/03/2025 | 10/10/
::Jt?;s;': o _reembolso con un valor unitario menor a $11,314.00 incluido IVA, por 03/03/2025 | 17/10/2025

LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA COMPRAS CON RECURSOS

PROYECTOS

DE

I Las fechas de apertura y cierre pueden variar en funcién de los comunicados
oficiales de la-Tesoreria y la DGAPA. En caso de que las fechas se modifiquen,
esto se comunicara mediante un oficio circular. Toda solicitud presentada fuera:
de las fechas establecidas corre el riesgo de no ser concretada.

Il.  Antes de solicitar la compra con cargo a recursos de Proyectos PAPIIT, PAPIME
y CONAHCYT, los responsables de proyecto deberan verificar que cuenten con

suﬁc;enma presupuestal en Ia partlda enla que se clas:ﬁque su compra, G
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contrario, solicitar la transferencia presupuestal. La compra no se podra realizar
hasta que se cuente con suficiencia en la partida.

. Todas las solicitudes deberan registrarse mediante el Sistema Institucional de
Compras (SIC). '

IV.  La adquisicién de bienes magquinaria ¥ eqUipo con valor unitario superior a
- $11,314.00 deberan ser adquiridos con cargo a las partidas 512 y 514. Lo anterior
de conformidad con el Manual para el Control de Bienes Muebles Patrimoniales de

la UNAM.

V. La adquisicién de mobiliario, equipo e instrumental menor con un valor unitario
entre $5,657.00 y $11,313.00, deberan ser adquiridos con cargo a la partida 431.
Lo anterior de conformidad con el Manual para el Control de Bienes Muebles

~ Patrimoniales de la UNAM.

VI. Las compras nacionales o extranjeras con un valor superior a $333,500.00,
debera de seguir el procedimiento sefialado en los numerales numeral 4 de las
NAAS, y numerales 2 y 5 de las POLAS. Para este tipo de compras debera solicitar
el acompafnamiento previo del Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios
para la adecuada integracién del expediente.

La compra se realizara Gnicamente cuando se cuente con el expediente completo
y con todas las autorizaciones necesarias.

VIl. Es importante que los Responsables de Proyecto conozcan las Reglas de
Operacién de sus Proyectos, pues en ellas se sefialan, entre ofras cosas, las
directrices para el ejercicio del recurso de sus Proyectos. Entre las cuales destacan
las siguientes:

a. Unicamente se pueden comprar libros que no- existan en el acervo
bibliografico de [a UNAM i _

b. No se autoriza la compra de: fotocopiadoras, mobiliario, articulos de
limpieza, estuches, fundas o maletines, papeleria de oficina ni audifonos

Petrte
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la U’;’j‘éi:ﬂacion .

g

Av, Universidad 3004, Col. Copilco-Universidad, C.P. 04510, Del. Coyoacan, Cd Mx, México

www.psicologia.unam.mx




SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Oficio Circular No. FPSI/SA/0002/2025

® Fat!tad
de Pricologia

VHIVERGDAD MACIONAL
AVENMA DE MEZICS

c. No se autoriza el pago de servicios como mensajeria, internet, reparacion
o construccion de mobiiiario, alojamiento de informacién en “nubes,
garantias extendidas, entre otros.

VII. Las Solicitudes de Reembolso:

Facturacion

- a. Unicamente se podran tramitar reembolsos por el monto total del comprobante de
pago, INVOICE o Factura, es decir, no estan autorizados las solicitudes de
reembolso por un monto parcial al del comprobante de pago.

b. La Factura nacional o INVOICE extranjero, debera estar emitida a nombre de la
UNAM.

¢. las facturas mexicanas deberan estar expresadas en pesos mexicanos, y deberan
presentarse en formato PDF y XML.

d. La facturacién nacional debera realizarse conforme al numeral 2 de la circular
DGCP/013/2022

» - Método de pago: la clave “PUE Pago en una sola exhibicion”
» Forma de pago: sefialar conforme al catalogo ejemplo: 01 Efectivo, 02 Cheque
nominativo, etc.
s Usode CFDI:
o Articulos con valor unitario inferior a $11,314.00 Gastos en General
o Articulos con valor unitarios superior a $11,314.00 Equipo de Cémputo
y Accesorios, o bien Otra Maquinaria y Equipo, segin corresponda

El Departamento de Presupuesto de la Facultad de Psicologia, podra asesorarle
respecto de los requisitos de facturacion.

_ Requisitos para su tramite

a. Factura nacional (formato PDF y xml), o INVOICE

No es necesario ad|untar la factura o INVOICE firmada por el Titular del
Proyecto
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b. Justificacion en escrito libre, firmado por el responsable del proyecto y dirigido a la
UNAM, en la que se sefiale la causa por la que se realizd la compra con recursos
propios a nombre de la UNAM (circular DGCP/007/2024) Se sugsere el siguiente

texto:
La compra de , por un monto de , correspondiente
al proyecto numero , denominado , se realizo

con recursos propios a nombre de la UNAM, en virtud de que (opcién a- el
proveedor requiere pago anticipado y la UNAM por regla general no realiza
pagos anticipados; opcién b- el material fue requerido con caracter urgente y
no fue posible esperar a los procedimientos de compra de la UNAM: opcidn c-
el proveedor presenté una buena oferta en el precio solo con pago anticipado
y la UNAM por regla general no realiza pagos anticipados; opcion d- el
proveedor no acepta las politicas de compra y pago de la UNAM)

c. ‘Si el pago se realiza con tarjeta de crédito o transferencia, deberan adjuntar el
estado de cuenta donde aparece el cargo, resaitando el cargo sobre el cual, se
solicita el reembolso

d. Reembolsos de compra maquinaria o equipo con valor unitario lgual O mayor a
$ 11,314.00

v" Debera adjuntar la garantia del equipo

v' El bien requiere Inventario Patrimonial, por lo que, el Departamento de
Aprovisionamiento e Inventarios, le notificara el momento en el que deba
presentar el equipo para ser inventariado. El procedimiento de inventario
patrimonial tarda de 3 a 5 dias habiles, en funcién de los tiempos de la
Direccion General de Patrimonio. -Durante ese tiempo el bien debera
permanecer en la oficina del Departamento de Aprovisionamiento e
Inventarios. '

e. Reembolsos de compra de maquenarea o} equnpo con valor unitario entre
$5,657.00y $ 11, 313 00

ers de'
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El bien requiere Inventario Econémico, por lo que, el Departamento de
Aprovisionamiento e Inventarios, le notificara el momento en el que deba
presentar el equipo para ser inventariado. El procedimiento de inventario tarda 1
dia habil. Durante ese tiempo el bien debera permanecer en la oficina del
Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios.

f. Reembolsos de compra de boletos de avién, deberan adjuntar:

v" Boletos de avion
v" Pases de abordar

g. Reembolsos de compra de libros, debera adjuntar, oficio o sello de ingreso de los
libros a CEDOC o Biblioteca.

h. Reembolso de pago de inscripciones a congresos, debera adjuntar’ el
comprobante de inscripcion.

i.  Reembolso de compra de licencias de software, deberan adjuntar el “certificado
de no disponibilidad en la UNAM”

J. Los viaticos gue se soliciten después de realizar la comisién, se consideran
“Reembolso de viaticos” y se debera entregar una relacién de gastos, asi como
facturas originales o recibos que comprueben los gastos efectuados a nivel
nacional e internacional.

L
U Ty

e
?{rq\_.g.-sV/?"‘.‘?ﬂM

e

it

Av. Universidad 3004, Col. Copilco-Universidad, C.F‘._O_451|}, Del. Coyoacan, Cd Mx, México

www.psicologia.unam.mx



SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Oficio Circular No. FPSIISAIOOOZIZOZS

VHIVERADAD MACIONAL
AVENMA DE MEFICE

COMPRAS CON RECURSOS DE LA FACULTAI

® Fqcﬂtqd
de Dlicologia

Solicitudes de compra o cotizacién de bienes o servicios, nacionales o
internacionales que superen los $333,500.00, incluido IVA.

Estas compras requieren un procedimiento especial de conformidad con Ia circular
SADM/002/2025, numeral 4 de las NAAS, y numerales 2 y 5 de’las POLAS.

21/01/2025|30/04/2025

Compras de bienes con valor unitario igual o mayor o igual a $11,314.00 incluido
iVA.

(Bienes que requieren Inventario de conformidad con la circular SADM/002/2025)

21/01/2025|30/05/2025

Compras de libros, manuales o software

21/01/2025|30/05/2025

Compras de bienes con un valor unitario menor a $11,314.00 incluido IVA.

Con excepcién de equipo cdmputo, impresoras, proyectores y similares

21/01/2025 | 03/10/2025

Compras de equipo cémputo, impresoras, proyectores y similares, catalogadas
como Necesarias

Seguirdn el procedimiento sefialado en el inciso E)

07/03/2025
Se debera atender el
Procedimiento

Solicitud del material del almacén

10/01/2025| 7/11/2025

LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA COMPRAS CON RECURSOS DE LA

FACULTAD

|. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 'Y PROGRAMA DE
PRESUPUESTAL. |

RACIONAL

La autorizacidn de todas las compras esta sujeta a la disponibilidad presupuestal,
calendarios de cierre presupuestal e inventarios de la Facultad y deberan observar

el Programa de Racionalidad Presupuestal por lo que, se debera:
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a. Limitar a los minimos 'indispensabies el gasto destinado a las actividades
administrativas (numeral 2 del apartado | del Programa de Racionalidad
Presupuestal vigente).

En ese entendido, las solicitudes de compra de insumos de papeleria especial
(diferente a la disponible en el almacén), deberan limitarse al minimo y procurar
desarrollar las funciones con el material disponibie en el almacén. Por regla
general no esta autorizada la compra de folders, carpetas, corrector,
pegamento, plumas, boligrafos, lapices y cuadernos diferentes a los
existentes en el almacén.

b. Los recursos autorizados para Reuniones de Trabajo no podran
incrementarse (numeral 3 del apartado Il del Programa de Racionalidad
Presupuestal vigente). Se reduciran las compras de consumibles, entre los
que destacan los conceptos de agua embotellada, café, aziicar y galletas,
entre otros. (numeral 7 del apartado Il del Programa de Racionalidad
Presupuestal vigente).

Por lo que, las solicitudes de material de cafeteria Unicamente estan
autorizadas para Direccidn, Secretaria General, Secretaria Administrativa y la
Divisidn de Educacién Continua. Se conmina_a estas areas a reducir, en la
medida de lo posible el consumo de estos materiales.

c. Cafeteria y alimentos para eventos especificos: la solicitud se debera
acompanar del escrito sefialado en el apartado IV de estos Lineamientos. Se
conmina a los responsables de eventos a reducir. en la medida de lo posible el
consumo de estos materiales

d. Con el objetivo de cumplir con lo establecido en el numeral 3 del apartado 1ll
del Programa de Racionalidad Presupuestal, esta Facultado no se realizara
erogaciones para cubrir eventos de fin de afo, ni compras de obsequios o
detalies. '

e. Con relacion al fotocopiado y reproducciéon de documentos, el servicio
debera otorgarse preferentemente en Centros de Apoyo Colectivo, evitando el
uso de copiadoras por oficina o cubiculo, con excepcidén de las que sean
indispensables cuando se trate de informacién considerada confidencial.
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(numeral 6 del apartado iii del Programa de Racionalidad Presupuestal
vigente).

Por lo anterior, se utilizaran para el desarrollo de las funciones los equipos de

fotocopiado arrendados, asi como los servicios de impresion del Departamento

de Publicaciones. .

En ese orden de ideas, y de conformidad con lo establecido en el mencionado
Programa, no se realizaran compras de equipos de fotocopiado, con la
excepcion de aquellas areas que tengan algin tipo de impedimento para el uso
de los equipos arrendados,

Cabe mencionar que no se podra incrementar el numero de equipos
arrendados hasta la terminacién del contrato vigente.

Sera motivo para retirar y reubicar el equipo arrendado, cuando el uso del
equipo no corresponda a la capacidad del mismo. En estos casos, se buscara
su reubicacién en un area donde se le dé un uso acorde a su capacidad.

No se contaran con recursos adicionales para la adquisiciéon de mobiliario y -

equipo (numeral 10 del apartado Il del Programa de Racionalidad
Presupuestal vigente).

Se requiere justificacién detallada del origen de la solicitud, se
considerara procedente la solicitud Unicamente cuando se trate de areas
de nueva creacién, o bien cuando el mobiliario a sustituir sea inservibie
en su totalidad, en estos casos, la solicitud se debera acompanar de
justificacién, y de un reporte fotografico.

g. Los demas  lineamientos que sefiala el Programa de Racionalidad

Presupuestal, mismo que fue publicado en la gaceta UNAM.

FORMATO DE SOLICITUD INTERNA

Presentarse medianfe formato de solicitud interna:
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a) firmado autégrafamente por el Titular de la Secretaria, Jefe de Divisién o
Coordinacion,

b) detallando el material que se requiere, en el supuesto de que el material se
catalogue como especializado podran sugerir un proveedor, el cual debera
estar dado de alta y vigente en el catélogo de proveedores de la UNAM.

¢) en caso de ser necesario, anexar muestra del material (en fisico o en imagen)

Il. TRABAJOS DE IMPRESION, GRABADO DE IMAGENES, O SIMILARES.

Deberan enviarse los archivos vectorizados al correo nardat.portilla@gmail.com., la
solicitud debera presentarse con al menos un mes habil de antelacién.

Se debera adjuntar una justificacion.

IVV. SOLICITUDES DE MATERIAL PARA EVENTOS

Deberan sefialar en la solicitud el nombre del evento, fecha, lugar y hora de entrega.
Siempre teniendo en cuenta lo sefialado en el Programa de Racionalidad
Presupuestal, por lo que se solicita disminuir al minimo indispensable los
requerimientos para este tipo de actividades.

| Adicionalmente, y en atencion a [as practicas establecidas porla Unidad de Procesos
Administrativos (UPA), es indispensable que este tipo de solicitudes se presenten
acompafiadas de una justificacion, la cual puede ser cualquiera de los siguientes:

a) Cartel de difusién, invitaciones al evento,

b) Oficio de notificacién del evento, o

¢) Un documento firmado por el o la titular de la Secretaria o Jefatura de Division
a la que pertenezca el area requirente, en la que se especifique: '

1. la finalidad del evento
2. La utilidad del material solicitado en el evento
3. Lavinculacién del evento con los fines académicos de la Dependencia

De conformidad con el Programa de Racionalidad Presupuestal, se conmina a todas
las areas a _reducir, en la medida de lo posible el consumo de estos materiales.
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V. COMPRA DE EQUIPOS DE COMPUTO, IMPRESORAS, PRO_YECTORES O
- SIMILARES '

De conformidad con el acuerdo del Consejo Asesor en Tecnologias de Informacion y
Comunicacion de la Facultad de Psicologia (CATIC-FPSI), del 26 de junio de 2023,
las compras de equipo de computo, impresoras, proyectores o similares,
deberan sujetarse al “Procedimiento para Compra de Equipos de Cémputo,
Impresoras, Proyectores o Similares”, el cual fue refrendado por el CATIC-FPSI el
pasado 16 de enero de 2025 y que se encuentra publicado en la pagina de la Facultad
de Psicologia. La ruta de acceso detalla en el inciso K de este documento.

VI. COMPRAS CON VALOR SUPERIOR A $333,500.00

Las compras nacionales o extranjeras con un valor superiora $333,500.00, debera
de seguir el procedimiento en el numeral 4 de las NAAS, asi como los numerales 2 y -
S de las POLAS. Para este tipo de compras debera solicitar el acompafiamiento previo
del Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios para la adecuada integracion
del expediente.

La compra se realizara Gnicamente cuando se cuente con el expediente completo y
con todas las autorizaciones necesarias.

VIl. SOLICITUDES NO ATENDIDAS EN 2025

Cualquier solicitud presentada en el ejercicio 2025 y que no haya sido atendida en
dicho ejercicio, debera solicitarse nuevamente. :

VIl CAMBIOS

Una vez fincada la orden de compra al proveedor, no procederan cambios a la solicitud
presentada inicialmente, en funcién de que en ese momento se establecen las
condiciones de compra y venta. '

[X.  SOLICITUDES DE GARANTIA

Las garantias solo proceden contra defectos de fabrica del equipo. Al solicitar la
ejecucion de una garantia se debera presentar:
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XI.

- a) Escrito firmado por el responsable del bien, en el que detalle la falla del equipo
b) Resguardo del bien, en caso de que se trate de un bien inventariable

¢) En los bienes electrénicos se debera solicitar un reporte técnico de la falla a
URIDES.

d) En su caso, brindar la informacién adicional ‘que requiera el proveedor para
hacer valida la garantia.
Cabe sefialar que, en los bienes consumibles no hay garantia y que el material que
se les entregue debera ser revisado y probado a la brevedad posible, ya que algunos
articulos tienen tiempo de garantia de 48 hrs.

SOLICITUDES DE VALE DE ALMACEN

Las solicitudes correspondientes al material de almacén, deberan ser presentadas
mediante el formato VALE DE ALMACEN. :

FORMATOS

Pueden consultar todos los formatos de Ia Secretaria Administrativa ingresando a la

~liga https:/iwww.psicologia.unam.mx/ , siguiente los siguientes pasos:

1. Da Click en "Acerca de la Facultad”
2. Da Click en “Secretaria Administrativa”

GENERY
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3. Ve hacia debajo de la paglna hasta encontrar el apartado de “Procesos
admmlstratlvos

4. Da click en “Proceso de bienes y suministros”

Procesos adminkstrathos
Caldlogos y formates

Ly Secratitfs saminstiothe oe 1 Facole de Przslogly, 4n e marcs del Sisteme de Ceatlan de Ly Gallgad 15453
FrORUChIAN SErHGAZ i aves S suabo prosscas

Provest de Porsomal RSN
Pracess do Presupussto

- Procesn de Sery

sMaterit du Archive - L0 0T

“Evaliacion da proveederas |

5. DeScarga el formato que necesites

fes y Suministros

Elprocesa de Bienes y Suministrey de ajecuts 2 traves del Departamento de Apovisionamiento 2 kventaries,

Cataloge de Servicios g process de Sienes v SHTinistros @

Frogedimiento pars & Adauisicida de Zeuipe de Cc.mpu!o@

Formatos
Fanualo de Selicitud Interna

Vaie e Salida de Armacin (P2 PBS 020y [)
Scli:ilu_c' cte Bajn o Aclustizacion ge Bienss imantarksbles [Fol PBS iR !}j
Vale de Entrada y Salida de Equino v Mobiliario (Foz PSG 0300 r_ﬁ’: ]
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