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Instructivo para la Venta de Medallas, Fistoles y Souvenirs

DA/JAP/VMP.v1

El presente instructivo es una guia que le permitira al publico en general y comunidad universitaria
gestionar la compra de medallas, fistoles y souvenirs ante la Direccion General del Patrimonio
Universitario (DGPU) requisitando de manera correcta el formato de solicitud DA/JAP/VMP.v1.

Los formatos se deben Abrir y/o Guardar con el Visor de Adobe Acrobat Reader. En caso de no
tenerlo instalado en su equipo, puede descargarlo gratuitamente desde este enlace:
https://get.adobe.com/es/reader/

El formato podra ser llenado a maquina, computadora o a mano. Es importante sefalar que para
agilizar la captura de los datos requeridos, varios campos del formato tienen valores
prestablecidos.

En caso de no saber la forma de cdmo debe capturarse algun dato solicitado en el formato podra
acudir a las oficinas de la Direccidon de Administracion o comunicarse a los teléfonos o correos
electrénicos de contacto establecidos en la Ficha de Servicio de este tramite.

. SOLICITUD
No. | Rubro | Descripcién
Datos Generales del Solicitante
1 | Fecha Capturar la fecha de elaboracion de la solicitud

indicando el dia / mes / afo en forma numérica.
Maximo dos digitos por cada campo o seleccionar la
fecha en el calendario.

2 | No. Solicitud Campo para ser llenado por la Direccion General del
Patrimonio Universitario.

3 | Nombre del | Nombre completo de la persona que solicita la

Solicitante adquisicién de medallas, fistoles y souvenirs.

4 | Teléfono Es necesario capturar el teléfono fijo de su domicilio,
Particular considerando la clave lada (10 digitos)

5 | Teléfono En caso de no haber capturado el Teléfono Particular,
celular es indispensable registrar este campo considerando la

clave lada (10 digitos), de lo contrario es un campo
opcional.

6 | Correo Debe escribir un correo valido a través del cual se le
electronico puedan enviar las notificaciones correspondientes.
para recibir
notificaciones
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No. | Rubro | Descripcién
Pedido
En esta seccion del formato debera seleccionar las piezas que pretende
adquirir.
7 | Cant. Numero de piezas de cada medalla, fistol o souvenir
que pretende adquirir.
8 | Clave — Nombre | Seleccionar o escribir la clave, nombre y metal de la

- Metal

pieza requerida. La informacion encuentra
disponible en el catalogo de venta.

El formato permite solicitar hasta 5 piezas diferentes.

Se

Costo Unit.

Importe con IVA del costo de cada pieza. Este valor
esta predefinido en el formato y se registra de manera
automatica una vez que se selecciona el nombre de la
pieza.

10

Costo Total

Importe con IVA del total a pagar por cada una de las
piezas con base a la cantidad requerida de la misma.
Este valor esta predefinido en el formato y se registra
de manera automatica una vez que se captura el
numero de piezas y se selecciona la pieza requerida.

11

Disponible

Campo para ser llenado por la Direccién General del
Patrimonio Universitario.

12

Tiempo de

entrega

Campo para ser llenado por la Direccién General del
Patrimonio Universitario.

13

Requiere Ticket
/ Factura

Indicar si requerira, una vez realizada la compra un
Ticket o Factura de la compra.

En caso de requerir una factura podra adjuntar la
Cédula de Identificacion Fiscal y capturar los campos:
Persona Fisica / Moral (escribiendo el nombre
completo, conforme esta registrado en el SAT), RFC
(Registro Federal de Contribuyentes — 13 digitos), Uso
del CFDI (seleccionar el uso que se le va a dar del
CFDI) y domicilio fiscal (domicilio completo iniciando
por calle, numero exterior, numero interior, colonia,
delegacion o municipio, estado, cédigo postal).

14

Nombre y Firma
Solicitante

Escribir a pufio y letra el nombre y firma de la persona
que requisita el formato.

15

Recepcion
DGPU

Espacio donde la Direccion General del Patrimonio
Universitario sellara y escribira el nombre o siglas de la
persona que recibe el formato y la fecha de recepcion.
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