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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

CIRCULAR No. DGPR/004/2025

i < ASUNTO: DEVOLUCION DE ROPA Y CALZADO DE
VNIVER4DAD NAQ}IONAL TRABAJO, DOTACION 2024/2025
AVPN°MA DE

MEXICO

A LOS COORDINADORES, DIRECTORES DE FACULTADES,

ESCUELAS, INSTITUTOS Y CENTROS, DIRECTORES GENERALES,
SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS, JEFES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Y DELEGADOS ADMINISTRATIVOS

PRESENTES

Con motivo de la entrega de ropa y calzado de trabajo, relativa a la dotacién 2024 y 2025 y con el propésito de finalizar el proceso que
dicha entrega implica, sera necesario que, cuando la Entidad/Dependencia resuelva efectuar la devolucién de las prendas y/o calzado
que por algin motivo no haya sido entregada a los trabajadores, la lleven a cabo del 9 al 20 de Junio del actual, mediante oficio que
entreguen a esta Direccién General, acompafiada del reporte que emite el Sistema de Ropa de Trabajo y en su caso, la devolucion de
las prendas y/o zapatos que no haya sido posible entregar a los trabajadores, debiendo observarse lo siguiente:

Debera ingresar al Sistema de Ropa de Trabajo de esta Direccion General, al “Modulo Plantilla/Generar listado de entrega” e imprimir el
listado correspondiente que aparece, el cual tendra que ser firmado por cada trabajador incluido en la relacion antes mencionada, dicho
listado sera resguardado por las Unidades Administrativas.

Una vez concluida la entrega de prendas se debera validar la misma, en el médulo a que se ha hecho mencién marcando como
“entregado”, respecto de aquellos trabajadores que hayan recibido y firmado el listado. Para tal efecto se tendra que adjuntar en formato
PDF la relacion con firma digital del titular Administrativo de la Entidad/Dependencia.

Las prendas que por algan motivo no hayan sido entregadas, las podréan o no devolver a su consideracién a esta Direccion General, en
caso de optarse por la devolucion, se debera imprimir el listado del Sistema de Ropa de Trabajo (devolucién) y presentarlo con las
prendas y /o zapatos que no hayan sido posible entregar a los trabajadores, en la Subdireccién de Almacenes de esta Dependencia; de
dicho tramite se emitira comprobante.

En caso contrario, se tendra que elaborar oficio firmado por el Secretario o Jefe de Unidad Administrativa y enviarlo al correo electrénico
maria sanchez@proveeduria.unam.mx, anexando el listado que contenga cada una de las prendas que se quedaran en resguardo y
bajo responsabilidad de la Entidad/Dependencia, el cual debera ser firmado por el Secretario o Jefe de Unidad Administrativa. En este
supuesto, ya no podran ser devueltas con posterioridad.

Las Entidades/Dependencias, estan obligadas a mantener en éptimas condiciones la ropa de trabajo que decidan no devolver.

Es importante mencionar que las Entidades/Dependencias podran hacer la devolucion parcial o total de las prendas, contando con la
opcion de generar un listado en esas cgpa#

jorge.ochoa@proveeduria unam.
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