COMO ELABORAR Y REGISTRAR UNA SOLICITUD
x SISTEMA DE

- , INTERNA (ADQUISICION AL EXTRANJERO,
ADMINISTRACION < <
ml _ _ IMPORTACION O EXPORTACION.)
INSTITUCIONAL

Importante: Antes de ingresar al Sistema de Administracion Institucional (SAl), es necesario que el responsable administrativo de la
Entidad o Dependencia a la que esta adscrito, le haya asignado el rol de Solicitante o Asistente, para lo cual recibird un correo
electrdnico con su usuario y contrasefia, para acceder al SAI.

Inicio
Para ingresar al SAl y realizar una solicitud interna, es necesario abrir su navegador (se recomienda utilizar Firefox o Chrome), y escribir
la direccion www.sai.unam.mx, e introducir el nombre de usuario y la contrasefia asignados:

Sistema de Aute
Aplicacion

Contraseia:

[ Inicio de sesién |

2 O1lvido usuario y/o contrasefia?



http://www.sai.unam.mx/

Esta accion le dara acceso a la pagina principal del SAIl, del lado izquierdo de la pantalla, seleccionar la opcién Solicitud Interna, la
cual desplegara el menu con las opciones Registrar y Todas. Seleccionar Registrar, para iniciar una solicitud interna, siguiendo el

proceso, como se indica a continuacion:
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Paso 1.- Indique el tipo de operacion que desea realizar

Es necesario que seleccione, de las opciones disponibles del lado derecho de la pantalla, apartado Compra Extranjera, el tipo de
operacidn que se requiere, eligiendo si se trata de una Adquisicién al Extranjero, Servicios, Libros, Importacién Temporal,
Importacidn Definitiva, Exportacién Definitiva, Exportacion Temporal, Importacién Donacién y Proyecto de Colaboracién.

Extranjeras

Compras Extranerc

Indique el tipo de operacién que desea realizar

@8 Compra Nacional @ Compra Extranjera

Bienes Adquisicion al Extranjero

a con la finalidad de

Articulos, materiales de consumo, mobiliario 6 equipo.
Servicios
Contratacion de servicios de bienes I\‘la”\glmii
Op al contra de servicio Extramerc del cual no se recibe un bien
Vehiculos

Libros

6n para la adquisicion de material bibliografico cuyo pago sera realizado en el

Equipo de transporte.

Libros

Material biblic

rritorio nacional,

oloioo O ALIo IR ARET

Una vez seleccionado, se da clic en el botdn Siguiente, ubicado en un recuadro azul en la parte inferior de la pantalla.




Paso 2.- Ingrese los datos del solicitante
En este punto el SAl le solicitara que ingrese los datos del Area y Responsable del Area solicitante, ademas del nombre, teléfono y

correo electrénico de la persona responsable en caso de que se requiera alguna aclaracion respecto a la solicitud.

Bj Registro de Solicitud Interna

& Ingrese los datos del solicitante

Area

| DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR v

Responsable del area (Firma Electronicamente)

| SERGIO SALGADO MARTINEZ v

L Aclaracion

Responsable Teléfono Correo

| Gabriel Tenorio Fuentes ‘ ‘ EXT. 22691 ‘ ‘ gabriel.tenorio@proveeduria.unam.mx ‘

Una vez completado el formulario se da clic en siguiente:

Nota: En esta etapa, al presionar el botdn siguiente, se abrird automaticamente una ventana titulada “Proveedor Sugerido” la cual le
preguntara si desea agregar un proveedor sugerido, por lo que deberd contar con los datos del proveedor como son: Tax-ID,
equivalente al RFC en México, nombre, direccidn, teléfono y el nombre y correo electrénico de la persona de contacto.

% Ingrese los datos del proveedor sugerido

RFC [ Tax ID / VAT Clave Proveedor DGCP

Nombre del Proveedor

Direccion
Teléfonos Pais
-Seleccionar Pais - v
Pais no puede estar vacio.
& Contacto
Contacto Correo

Paso 3.- Ingrese el origen del Recurso




El SAIl le pedird, en este apartado, que capture los datos correspondientes al origen del recurso a ejercer, si es que se conoce de
antemano, debiendo elegir de entre las diversas fuentes de financiamiento, la opcidén acorde a los recursos a ejercer. Presupuesto,
Ingresos Extraordinarios, proyectos (PAPIIT / PAPIME, CONACYT(CECIHTI).

En caso utilizar recursos de Proyecto, indicar numero y nombre del proyecto, el SAl solicitara dichos datos al elegir esta opcion.

® ® ©

$ Ingrese el origen del Recurso

Orondo Fijo I Reembolso Concepto (Justificion de la Compra)
Fondo Fijo  Reembolso con Factura
O Presupuesto

O Ingresos Extraordinarios

I PAPIIT [PAPIME COMPLEMENTARIA (Req. Extranjera)

O conacYT Marque la casilla si la solicitud que esta capturando es una complementaria

Oes complementaria

Ootros Proyectos

O Programas Institucionales ! Cuenta Contable

Moneda

-Seleccionar Moneda - v

Este paso no es obligatorio, por lo que si desconoce esta informacion podra dar clic en siguiente:

Paso 4.- Para este formulario la informacion ya se encuentra precargada, de conformidad con el drea responsable que haya elegido
al inicio, por lo que se mostraran los datos referentes al lugar de entrega, direccién del departamento solicitante, nombre de quien
recibird, teléfono y correo electrénico para notificaciones y observaciones, incluso el horario propuesto para recibir el bien o servicio.
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@ Ingrese los datos para Entrega a Dependencia

Lugar de Entrega

‘ DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA, SEGUNDO PISO

Direccién de Entrega

‘ AV. REVOLUCION #2040, DELEGACION COYOACAN, CIUDAD UNIVERSITARIA ‘

Nombre de quien recibe Teléfono Correo de notificacion

‘ Gabriel Tenorio Fuentes | ‘ EXT. 22691 ‘ | gabriel tenorio@proveeduria.unam.mx| ‘

Observaciones adicionales a esta solicitud.

“

Paso 5.- Ingrese los articulos, opcionalmente puede agregar anexos.

Para iniciar con el ingreso de articulos se da clic en el botén Agregar Articulo y se abrira una ventana adicional para que se ingresen
los datos del articulo a solicitar como son: Tipo, cantidad requerida, unidad de medida, precio unitario (si se conoce), descripcién del
articulo, entre otros, dependiendo del bien o servicio requerido.
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&Ingrese los articulos, opcionalmente puede agregar los anexos necesarios para gestionar su compra

© Agregar Articulo

Orden Cantidad Unidad Descripcion Precio unitario (*Opcional) Descuento unitario % (“Opcional) Importe

No se encontraron resultados

Numero de articulos: 0

Total: 0.00 USD

@

© Agregar Anexo

Archivo Nombre Descripcion Tipo Fecha Registro Archivo Vigencia

No se encontraron resultados.

- Articulos

Orden Tipo

1 Seleccione -

Cantidad Unidad Precio unitario ("Opcional) Importe

Descuento unitario %%
(Opcional)

Descripcion Descripcion Inglés

= =
Num. Catalogo Webproveedor
NMamero de Catalogo del producto Pagina web de referencia del producto.
Uso
ndigque el uso unciones que se darfj al produc
o

Una vez capturados los datos, dar clic en el botdn Guardar y aparecerd una ventana que indica que el articulo fue agregado y asi
podremos continuar afiadiendo articulos, repitiendo el paso anterior hasta completar la solicitud.

Si desea Ver, Modificar o Eliminar un articulo capturado, se activaran estos iconos en el extremo derecho de cada renglén, que le
facilitaran realizar las correcciones necesarias.




o

Es posible, en caso de ser necesario, agregar anexos en formato PDF, como pueden ser catalogos, folletos, cotizacion, especificaciones,
etc. que apoyen como referencia al responsable de bienes y suministros en la dependencia, para atender la solicitud.

®

O Agregar Anexo

Archivo Nombre

Dara clic en la opcion Agregar Anexo, en donde ingresard, como lo indica el menu en este apartado y con el botén Examinar
seleccionara la ubicacion del archivo. Adicional puede hacer alguna anotacidn descriptiva al respecto en el espacio indicado para ello.

Paso 6.- Registre su Solicitud

Cuando haya terminado de ingresar los articulos y anexos en su caso, y considere completa la solicitud, se debera dar clic en el botén
Finalizar, accién que permitird que el SAl asigne un niumero de registro a la solicitud, indicando que esta fue creada exitosamente.

724.01 - | DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

B Registro de Solicitud

\
B solictud Intema

Recepcion Extranjeras

Compras Extranjero @ @ @ @ I

s Solicitud Creada Exitosamentel

La solicitud fue registrada con el nimero

11477257

Irala vista de la Solicitud ©

© Registrar ofra Solic

En esta pantalla y debajo del nimero de registro asignado a la solicitud, se activard lo opcidn de ir a la Vista de la Solicitud que le
permitird consultar el documento completo que ha generado, el cual puede Modificar, Imprimir, Cancelar o Firmar de ser necesario.




jucithal-
724.01 - | DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

Bi Vista previa de Solicitud Interna | Folio: 11477257

B Solicitud Interna

Recepeion Extranjeras

Compras Extranjero

Fecha de Solicitud: 2 -25 09:57°46 Tipo solicitud: Adquisicion al Extranjero Tipo Tramite: SOLICITUDES

Clave Dependencia
72401 DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

i% AREA

Nombre Responsable del drea

DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR SERGIO SALGADO MARTINEZ

. ACLARACIONES

Responsable Télefono Correo

Gabriel Tenerio fuentes EXT. 22691 gabriel.tenorio@proveeduria.unam.mx

% PROVEEDOR
RFC/ Tax ID / VAD N° Registro (DGCP)

Nombre Direccién Contacto

Bruker Ax Av. revolucion

norio Fuentes

Télefono Correo Pais

gabriel tes veeduria unam mx UsA

Una vez creada una solicitud interna de compra en el SAI, el nimero de registro sera la referencia para dar seguimiento a la solicitud,
en tanto esta aun no haya sido firmada de manera electrénica por los funcionarios responsables en la dependencia solicitante,
continuando con el proceso en el area de Bienes y Suministros, Presupuesto, Secretaria o Unidad Administrativa y Titular, al firmar
electrénicamente la solicitud por el primer responsable, esta adquiere un nimero de requisicion, el cual es definitivo y sera la forma
de identificar la requisicion en el SAl a través del tiempo y hasta su conclusidn con la entrega de la mercancia en la dependencia.

Ejemplo de numero de requisicion:
DGPR-26-RE000001 Numero de requisicion dependencias sin Sub—Comité de Adquisiciones

IINGEN-26-RE00001 Numero de requisicion dependencias con Sub—Comité de Adquisiciones, identificada con las siglas de la
dependencia.

FESA-26-RE0O00001  Facultad de Estudios Superiores.

MOR-26-RE-00001  Dependencia fuera de C.U. (Fordnea)




