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Propósito de la guía: 

 

1. Establecer un procedimiento claro y estructurado para solicitar adquisiciones en el extranjero, 

minimizando errores y riesgos. 

2. Prevenir que se presenten problemas comunes en las compras al extranjero, como retrasos, gastos 

inesperados o problemas de calidad. 

3. Asegurar que todas las compras se realicen de manera eficaz y eficiente en cumplimiento con las 

normas institucionales y regulaciones aplicables. 

Preparación: 

1. Selección del proveedor que mejor se adapte a sus necesidades y requisitos para garantizar la 

entrega oportuna de las mercancías. 

2. Verificación de la calidad y compatibilidad de la mercancía a adquirir. 

3. Realizar un análisis exhaustivo de costo-beneficio para el proyecto y la institución, evaluando la 

viabilidad de la adquisición en el extranjero, considerando factores como el tiempo, riesgos, gastos 

adicionales, como la adecuación e instalación y otros gastos indirectos.  

4. Contar con la disponibilidad financiera necesaria en el proyecto, así como de otros recursos 

asociados. 

5. Análisis de los tiempos de adquisición, manufactura y entrega de mercancías. 

6. Se recomienda explorar alternativas viables en el mercado nacional. 

7. Examinar detenidamente los términos y condiciones de venta, incluyendo precios, condiciones de 

pago, plazo de entrega, garantías, soporte técnico y mantenimiento (en su caso). 

Proceso de Compra: 

Toda solicitud de adquisición, importación o exportación de mercancías propiedad de la UNAM, así 

como la contratación de servicios con proveedores extranjeros, debe ser gestionada 

invariablemente a través del Sistema de Administración Institucional (SAI). 

Al realizar la adquisición al extranjero considerar: 

- Solicitar una cotización formal y detallada emitida por el proveedor, con vigencia mínima de 30 días, 

dirigida a la UNAM; que incluya datos fiscales completos y correctos, descripción de la mercancía a 

adquirir, información del proveedor: nombre, dirección, teléfono, contacto y correo electrónico, 

especificar la divisa en la que se realizará el pago de la adquisición. 

- Registrar la solicitud interna de compra en el SAI (apartado extranjero) o solicitar apoyo a su 

secretaría o unidad administrativa, quien siempre actuará como enlace entre los usuarios y la 

Dirección de Comercio Exterior. 

- Documento oficial del Registro Fiscal del Proveedor, en Estados Unidos y Canadá Tax-ID y países 

europeos VAT por citar los más comunes. 

- Documento oficial de soporte de datos bancarios, expedido por el proveedor o enviado por correo 
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electrónico, que contenga la siguiente información: número de cuenta, ABA, SWIFT, IBAN, nombre y 

dirección del banco, etc.  en formato PDF. 

- En caso que el proveedor tenga un representante legal en México (nombre de la empresa 

representante, teléfono, correo, dirección y contacto), dicho representante legal deberá otorgar las 

garantías correspondientes y aceptar la penalización por incumplimiento en el plazo de entrega. 

- Para adquisiciones que requieran Justificación de compra, deberá anexarse el documento de 

justificación correspondiente, de acuerdo a las causales establecidas en la Normatividad de 

Adquisiciones Arrendamientos y Servicios de la UNAM (NAAS). 

- Para adquisiciones que requieran autorización del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios de la UNAM (CAAS), deberá anexarse el oficio de notificación de adjudicación, emitido por 

dicho órgano colegiado.  

 

Clasificación de la adquisición: 

 

- La adquisición o contratación deberá ser clasificada por partida de gasto de acuerdo a las Políticas y 

Normas de Operación Presupuestal (PyNOP) de la institución, emitidas cada ejercicio por la 

Dirección General de Presupuesto (DGPO). 

- Utilizar tantos códigos programáticos y partidas sean necesarios. 

 

Consideraciones adicionales: 

 

- Verificar que el código programático a utilizar corresponda al tipo de mercancía que desea adquirirse 

y cuente con recursos que respalden a la solicitud. 

- Considerar únicamente el valor de las mercancías a adquirir, otros conceptos tales como comisiones 

por transferencia bancaria, empaque, fletes, maniobras, seguros, cargos locales, etc. deben incluirse 

únicamente cuando estos sean condición de venta y se facturen de origen, debiendo ser 

consideradas con cargo a los recursos de la dependencia.  

- Para trámite de exportaciones, consultar la circular correspondiente (DGPR-001-2016). 

 

NORMATIVA APLICABLE: 

 

Para obtener más información sobre los requisitos específicos y la normativa aplicable, por favor consulte 

la  (NAAS) y las circulares (DGPR/010/2016), (DGPR/010/2012), (DGPR/009/2022) y (SADM/20/2025). 

 

Datos para el Transporte: 

 

- Es importante conocer los medios de conservación de la mercancía, si requieren refrigeración, 

congelación, temperatura ambiente o controlada. 

- Solicitar en la cotización expedida por el proveedor extranjero, el peso, volumen y medios de 

conservación de la mercancía, empacada para su envío. De no ser posible en cotización, deberán 

anexarse y capturarse en el SAI previo a la solicitud de Instrucciones de Embarque. 

- Realizar seguimiento y monitoreo constante, tanto de solicitud de información adicional, así como 

del progreso de la adquisición a través del SAI. 
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Considerar para la adquisición de: 

 

❖ Mercancías Generales:  

- Cotización y orden de compra. 

- Catálogos de ser posible para equipos, accesorios y refacciones.  

- Características, función y uso (equipos varios). 

- Material del que se componen (artículos de vidrio para laboratorio, manufacturas de 

plástico, 

-  metal, entre otros). 

❖ Biológicos y animales vivos: 

- Incluir protocolo de investigación. 

- Certificación del bioterio en caso de animales. 

- Responsable del bioterio. 

- Certificados veterinarios emitidos por la autoridad sanitaria del país de origen 

(animales). 

- Certificados de análisis y/o certificados de control de calidad (biológicos).  

❖ Químicos, reactivos y material peligroso: 

- De ser posible al cotizar proporcionar hojas de seguridad. 

- Número de CAS (American Chemical Abstracts Service) identificador único e 

inequívoco para una sustancia específica y formula química para determinar su 

clasificación arancelaria (químicos). 

- Uso y en que serán empleados, ya sea en humanos o en animales (reactivos). 

- Origen de los reactivos (animal o humano). 

- Autorizaciones de la SENER (material peligroso y/o radiactivos). 

- Autorización de SEDENA (material explosivo). 

❖ Sustancias, insumos y equipos que se utilizarán o provienen de humanos: 

- Protocolo de investigación autorizado por la COFEPRIS. 

- Aviso de funcionamiento y/o licencia sanitaria del establecimiento. 

- Justificación de cantidades a importar (sustancias). 

- Manual de uso (equipos). 

❖ Facturación: 

Invariablemente se debe cotizar y facturar a favor de la UNAM: 

- Universidad Nacional Autónoma de México 

RFC: UNA2907227Y5 

Av. Universidad #3000, Col. Universidad Nacional Autónoma de México C.U. Alcaldía 

Coyoacán, C.P. 04510 Ciudad de México. 

❖ Previo al embarque: 

- Comprobante de pago. 

- Factura o Proforma Invoice. 

- Confirmación de datos de embarque y mercancía disponible, expedidos por el 

proveedor. 

- Captura en SAI de datos para el transporte, peso, volumen y medios de conservación, 

así como observaciones o consideraciones especiales de envío. 

Durante el proceso de revisión, clasificación arancelaría, logística y despacho aduanal, es posible que 

sea solicitada información o documentos adicionales. 
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Sin excepción, no se recibirán solicitudes de importación de mercancías por medio diferente al SAI. 

Derivado de las nuevas disposiciones determinadas por el Gobierno Federal en materia de 
importación y exportación de mercancías en la Ley Aduanera, se emitió la Circular SADM/20/2025 el 
11 de diciembre del 2025, dónde se establecen los lineamientos para Adquisiciones al Extranjero, 
Importación y Exportación de mercancías propiedad de la UNAM. 

Dicha circular se encuentra difundida y para su consulta en el sitio web de la DGPR, en la siguiente 
liga: https://www.proveeduria.unam.mx/app.dgpr/circular-sadm-20-2025-se-establecen-los-
lineamientos-para-adquisiciones-al-extranjero-importaciones-y-exportaciones/ 
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