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ASUNTO: Documentacion indispensable
para Requisiciones de Compra al Extranjero
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SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS, DELEGADOS

Y JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA,
RESPONSABLES DEL AREA DE ADQUISICIONES

EN ESCUELAS, FACULTADES, INSTITUTOS Y CENTROS
PRESENTES

Con la finalidad de agilizar los procesos de adquisicién de bienes e insumos que
realiza la Direccion General de Proveeduria, a través de la Direccion de Comercio
Exterior, a peticion de las Entidades y Dependencias Universitarias (IDD) vy
derivado de la necesidad de contar con toda la informacién y documentacion
necesaria para analizar, clasificar y en su caso, solicitar autorizacién al H. Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UNAM (CAAS), formalizar
pedidos y tramitar el pago a proveedores extranjeros, originados por compromisos
contraidos por la compra al exterior de insumos, bienes y equipos propiedad de la
institucién; al respecto me permito hacer de su conocimiento los requisitos
indispensables para que la Direccion de Comercio Exterior, logre de manera agily
expedita la adquisicion e importacién de dichos bienes:

Cargar en el Sistema Integral de Compras al Extranjero (SICE) unicamente en
formato PDF y sin acentuar el nombre de los archivos, lo siguiente:

A) Requisicién firmada por los funcionarios autorizados en la dependencia
solicitante, firmas y sellos de la(s) Unidad(es) de Proceso Administrativo
que corresponda, segun el tipo de recursos a utilizar.

B) Cotizacién con al menos 30 dias de vigencia a partir de la fecha de alta
formal en el SICE.

C) Datos Bancarios del proveedor, condiciones de pago y registro fiscal de
origen (Tax ID, VAT, etc.).

D) Consulta de saldo por cada una de las cuentas por pagar utilizadas en la
requisicion, emitida por el Sistema Integral de la Administracion
Universitaria (SIAU).
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E) No se debera realizar ningiin pago por adelantado sin la autorizaciéon del
CAAS. En caso de que la requisicién de compra incluya algun pago con
cargo a recursos del CONACyT, anexar el comprobante de transferencia
realizada al proveedor extranjero, posterior a la autorizacion del CAAS.

Para requisiciones de compra que se encuentren en el rango comprendido entre

4,003y 16,011 SMDVDF, que no cuenten con cuadro comparativo; adicionalmente
deberan anexar:

F) Justificacién fundamentada y motivada en el punto 4.2 fracciones |, Il VI,
Xll'y XIV, de la Normatividad en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la UNAM (NMAAS). Firmada por el titular de la dependencia
y dirigida a la Directora General de Proveeduria.

Para requisiciones de compra cuyo monto sea superior a los 16,011 SMDVDF,
anexar:

G) Justificacién presentada al H. CAAS con el fin de obtener la autorizacién
para proceder a la adquisicién; o en su caso, autorizacién del Subcomité de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de las dependencias que
cuenten con él.

De acuerdo a las particularidades de cada requisicion, adicionalmente anexar en
su caso, lo siguiente:

H) Cuando se adquieran bienes capitalizables con un valor mayor a 100
SMDVDF, invariablemente anexar el “Comprobante de Registro de Bienes
Autorizado por la Direccién General del Patrimonio Universitario (DGPU)
para tramite de pago en la Unidad de Proceso” (AR).

) Para productos quimicos, biolégicos, reactivos, genéticos y seres vivos,

incluir Protocolo de Investigacién Formal y Carta de Uso de los bienes a
adquirir.
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J) Para los insumos mencionados en el inciso anterior, indicar los medios de
conservacion tales como: congelacion, refrigeracion, temperatura ambiente
y/o condiciones especiales de empaque y transportacién, como son:
contenedores y embalajes especiales, con la finalidad de preservar en
6ptimas condiciones las mercancias. No solicitar en una requisiciéon de
compra de este tipo productos, algln otro con caracteristicas diferentes,
como equipos, refacciones, accesorios, etc.

Los requisitos anteriores son los minimos indispensables, a reserva de que
se podra solicitar documentacién adicional, en caso de que alguna Instancia
o dependencia gubernamental lo requiera, a efecto de expedir algiin permiso
de importacion.

Respecto a la forma correcta de capturar una solicitud de requisicién al extranjero
en el SICE, favor de remitirse al “Manual de Instrucciones del Sistema Integral de
Compras al Extranjero”, el cual se encuentra disponible en la pagina web de la
Direccion General de Proveeduria, en la siguiente liga:

manualsistemaexterior

La Direccién General de Proveeduria, a través de la Direccion de Comercio
Exterior, se pone a sus 6rdenes para cualquier duda o aclaracion respecto a los
requisitos establecidos en esta circular; cabe hacer mencién que la omisién de uno
o varios de estos requisitos, serd motivo suficiente para rechazar una solicitud de
requisicién de compra al extranjero.

Las disposiciones de esta circular se aplicaran al dia siguiente de su publicacién
en el SICE y su envio por medio electrénico a las Entidades y Dependencias
Universitarias.

Atentamente. : .
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Ciudad Universitaria, D.F. a 01 de Octubre de 2013

LA DIRECTORA 9ENERAL
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LIC. GUADALUPE LEON VILLANUEVA




