UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
Centro Universitario de Ciencias Sociaies y Humanidades

Secretaria Administrativa

Circular No. 9

CC. Directoras y Directores de Divisién
CC. Jefas y Jefes de Departamento
CC. Coordinadoras y Coordinadores de Area

Por instrucciones de la Dra. Dulce Marfa Zufiga, Rectora de este Centro
Universitario y en cumplimiento al Reglamento de Adqguisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios de la Universidad de Guadalajara, se
establecen las siguientes disposiciones para el ingreso de Requisiciones 2026.

1. Elregistro de las requisiciones sera a través del Sistema Integral de Gestiéon
e Informacién (SIGI), a partir del 13 de abril del presente afio.

2. Dichas solicitudes deberdn contar con el estatus de ENVIADO, dentro del
SIGI.

3. Las requisiciones deberan entregarse de manera fisica, con firma y sello
del responsable de la dependencia solicitante, en la Coordinacién de
Servicios Generales.

4. Las requisiciones se recibirdn Unicamente del 1° al 27 de cada mes.

5. En el apartado de documentos de interés general del SIGl, podran
encontrar el padrén de proveedores de la Universidad de Guadalajara, con
el fin de eficientar cotizaciones y compras.

6. Dependiendo del tipo de adquisicion o contratacién de servicio, la
requisicion debera estar acompafiada con los siguientes documentos:

Requisiciones de RECURSOS ORDINARIOS

» Especificacion de las caracteristicas: medidas, modeloy marca de

los bienes solicitados y en su caso imagenes de referencia
Requisiciones del recurso REVISTAS CIENTIFICAS

¢ Oficio de solicitud dirigido a la Secretaria Académica con atencién
a la Coordinacién de Investigacién solicitando el pago del ndmero
de la revista (especificando el nombre de la revista, nimero, mes,
si es edicién impresa o electrdnica, etc.)

e Cotizaciones con los datos de contacto del proveedor (teléfono,
correo electrénico, domicilio), especificando la cotizacién de la(s)
edicidén(es) solicitada(s)

Requisiciones del recurso PROSNI|
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¢ Cotizaciones con los datos y con las especificaciones de lo
solicitado por el Investigador.

Requisiciones solicitadas del recurso PROCAP/PCP

* Oficio de solicitud dirigido a la Rectoria del Centro Universitario
con atencidn a la Secretaria Académica solicitando el material
requerido especificando caracteristicas, cantidades.

¢ Cotizaciones del material solicitado (y en su caso imagenes de
referencia)

e En el caso de publicaciones y ediciones, el acta de la junta
académica donde se aprueba la publicacién y el oficio de la
Unidad de Apoyo Editorial, solicitando la gestién del pago al
proveedor.

Requisiciones solicitadas del recurso PROYECTOS DE INVESTIGACION
e Cotizaciones con los datos y con las especificaciones de lo
solicitado por el Investigador.
Requisiciones solicitadas Recursos Especiales
¢ Oficio de solicitud dirigido a la Secretaria Administrativa con
atencion a la coordinacién de Servicios Generales especificando
caracteristicas, cantidades, y justificacién breve de la solicitud.
e Oficio de Respuesta positiva para |la adquisicion.

7. La entrega de los bienes se realizard por parte del personal adscrito a la
Unidad de Patrimonio, a excepcién del mobiliario o equipo que requiera
ser instalado directamente por el proveedor.

8. Los proveedores de Libros y Revistas, deberan entregar directamente a la
Unidad Editorial del CUCSH.

Se agradece su colaboracién para difundir la presente informacién entre el
personal de las dependencias a su digno cargo que, en razén de la naturaleza de
sus funciones, debiendo estar al tanto de los datos anteriormente sefialados.

Atentamente

‘Piensa y Trabaja"
“40 afos de la Feria Internacional del Lib(l;o de Guadalajara”
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