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1. ACCESO

Para ingresar al Sistema Institucional de Compras y realizar una solicitud interna de compra, es
necesario abrir el navegador, escribir la direccion www.sic.unam.myx, e introducir los datos que se
piden del nombre de usuario y la contrasefia.

Clave deo Usuario: |

LONidé usuarc?  LOhidé contrasefia?
Actualice su porfil

Una vez registrados los datos, aparecerd la pagina de inicio que permitird accesar al Sistema al dar
clic en el boton ENTRAR.

1. CONTENIDO DE LA PAGINA PRINCIPAL

En el extremo superior derecho de esta pantalla se encuentran las opciones de: Manuales, Videos,
Normatividad y Contacto.
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Manuales: Al seleccionar esta opcién, se desplegaran los Manuales de Usuario disponibles para
consulta, agrupados de conformidad con el proceso a realizar:

Manuales de Usuario

Procesos
2es oo $
B - @
2le] (&) =

Normatividad: En este apartado se localiza la Normatividad y circulares vigentes y aplicables a
cualquier proceso de adquisicion disponibles para su consulta.

Circulares

®

Mormatividad Vigente
o~
&8 &
=

s

e

Sageo bep R ® ¥

Contacto: Encontrara los nimeros telefénicos y correo electrénico habilitado para brindar Asesoria
y Atencidn a usuarios.
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Antes de ingresar al Sistema Institucional de Compras, es necesario que el Secretario o Jefe de

Unidad Administrativa haya asignado los roles correspondientes a los usuarios, o bien, designe a un
usuario responsable para administrar usuarios. Para realizar esta accién deberd realizar las

siguientes tareas:

Del menu izquierdo de la pantalla, debera elegir el mdédulo Configuracién/ Administracién de

usuarios.

&+ Administracién Usuarios

734,01 - | EARBCCAON OEERAL B PRCVEEDURLA )

JESUS MIRANDA

TORRES

FELIX TORRES RAMIREZ

MARIA GUTIERREZ

mand L6013 ARID MENDOZA

Darlegadc AdmnHstivg

ard@peounam mx

jmenafprovunam. mx

Para mds informacidn sobre el alta de usuarios, dirijase al Manual de administraciéon de usuarios y

asignacion de roles.
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1. DESCRIPCION DE LA PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA

Una vez establecidos los usuarios y sus roles, al usuario le aparecera la pantalla principal del Sistema,
en la cual se muestra una cinta horizontal negra, al centro de la pantalla, que contiene el menu
desplegable que permite elegir la dependencia y/o sub dependencia de adscripcién para iniciar el
registro de la solicitud interna o continuar con las gestiones que tiene asignadas, asi como una
referencia de la cotizacidon de las principales divisas, que se actualiza periddicamente; un tablero
denominado “Tareas por Atender” y la barra de menu principal ubicada en el extremo izquierdo de
la pantalla con el menu predeterminado para cada rol.

< ‘l'C arscou. - OVSE| GELMAN MURAVCHIK v
sl ¢ courens
311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO [
E Solicitud Interna $ DOLAR € EURO £ LIBRA ¥YEN i B
$19.2163/$19.229 $22.9927/$23.034 $0.1699/$0.1702 | $19.6693/$19.708 $15.4701/$15.500
COMPRA /VENTA® 20180 COMPRA/VENTA®20180 COMPRA /VENTA 20180 COMPRA/VENTA®2018.0 COMPRA/VENTA® 20180  COMPRA / VENTA @2018.0

% Tareas por Atender

Listad

nsajes por Solicitud equisicion

Nuevos Mensajes

El tablero “Tareas por Atender” se encuentra integrado por la pestafia Nuevos Mensajes e Histérico de
Mensajes, en las cuales quedan registrados todos los mensajes que se generan durante cada proceso de la
solicitud interna de compra, siendo importante destacar que los mensajes nuevos son los que aparecen de
forma inmediata al entrar al sistema.

1. RECEPCION DE SOLICITUDES INTERNAS DE REEMBOLSO

El Mend Principal se encuentra del lado izquierdo de la pantalla, de forma vertical, y contiene las
opciones:
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Internas

™ Libros

En este caso la solicitud interna recibida la encontramos en el menu A).

Bi solicitudinterna
™ Bien
™ Libros

Internas

Solicitudes Internas
Reembolsos

Internas

Solicitudes interna de reembolso por concepto de bienes

Solicitudes Intenas de Reembolso por concepto de libros

Solicitudes Internas de Reembolso por concepto de
servicios.

cu SISTEMA
|| INSTITUCIONAL
L DE COMPRAS

‘M

E licitud Interna

™ Bien

udes Internas
Reembolsos
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< sriTuci PATRICIA ~
| INSTITUCIONAL
. DE COMPRAS

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO v

P EJE

i= Solicitudes internas para reembolso Recibidas

B soiciud intema Dependencia: 311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO
TECNOLOGICO

Bienes y Suminisiros

Solicitudes Intemas

Solicitudes Intemas

3|0 0 0

Reembolsos Mostrar Solic Mostrar Soficit Mostrar Solicitudes @ Mostrar Solicitudes ©
Consolidar Solicitudes Infemas
Consolidar Reembolsos Mostrando 1-2 de 2 elementos
Solicitudes de Compra D Asignar Solicitud Iniciar Reembolso Marcar Ambito | Tipo Solicitud = Dependencia Articulos
Soliciiudes de Reembolsos
Pedidos —
7 ﬁslg'lilf 311.05 1 -MAJESTIC SABOR
8587 - erp e o005 T T lL&RCARwATE\‘DIDA Macional = Bien 311.05 1.-MAJESTIC SABO!
Vales de Entrega GIBAUERER
Solicitudes de Pago — -
: Ll Asignar = ¥ Macional | Bien 311.05 1.-DISCO DURO
- CCAD-18-51-000038  TRAMITARREEMBOLSO | A\ARCAR ATENDIDA

Listado Solicitudes Intemas

™ Libros

™ Semicios

2. REVISION DE SOLICITUD INTERNA DE REEMBOLSO

Para visualizar el contenido de la solicitud interna de reembolso y verificar si el reembolso cuenta
con todos los requisitos necesarios para solicitarse, debe dar clic en la solicitud interna.

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO ¥

C= Solicitudes internas para reembolso Recibidas
Dependencia: 311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Bienes y
‘Suminis!
Libros Mostrar So Mostrar Soiicitudes ©
Servicios Mostrando 1-2 de 2 elementos.
x 1D Asignar Solicitud Iniciar Reembolso Marcar Ambito | Tipo Solicitud = Dependencia = Articulos
Requisiciones
Extranjeras
8587 = % Nacional | Bien 311.05 1.-MAJESTIC SABORES SURT. 1.5
acruzg CCAD-16-5-00003a | TRAMITAR REEMBOLSO | MARCAR ATENDIDA
~ g
Cambiar Asignacién ’R Damos click en la solicitud interna de reembolso para verificar si todo es correcto.
8536 ; = % Macional | Bien 3105 1.-DISCO DURO
CCAD-16-S1-000038 TRAMITAR REEMBOLSO  ZzARCAR ATENDIDA
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311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO ¥

L

E B Vista previa de Solicitud Interna |4l Folio: CCAD-18-51-000039
Solicitud

nterma Se verifica toda la informacién que contiene la solicitud interna de reembolso

M | sotcitud Naciona [ &
[ Estalus Actual
S 3 COMPRASDEP - Solicitud interna recibida en compras

E Fecha de Solicitud: 2018-02-17 14:09:12 Tipo solicitud: Bien

Libros . .

Clave Dependencia Subdependencia

‘E 3105 COORDINACION DE CIENCIAS CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Senvcios
Centro de Ciencias Aplicadas y Desarrollo Circuito Interior s/n LUCIA CORTINA 89-000-000-00 cortinalucia@unam.mx -

x Tecnologico
L Observaciones Dependencia

equisiciones
Extranjeras

% ANEXOS
Archivo Nombre Descripcién Tipo Fecha Registro Archivo Vigencia
8587_2018-02-17_15-16-28_TIKET-DE-COMPRA-IMBURSA pdi Comprobante de Compra (Ticket, Nota, Recibo) 2018-02-17 15:16:28

% FACTURA PARA BOVEDA FISCAL

Nombre del Archivo PDF Fecha Registro PDF Descripcién  PDF XML
8587_2018-02-17_14-54-08_boviT161132018-02-0914-51-29Costco-jmiz-CFD1707AHG4163295 pdf 2018-02-17 14:54:08

Al darle clic en la liga de la solicitud podra visualizar todos los anexos y datos con los que cuenta
dicha solicitud, en caso de no contar con los requisitos necesarios el “resposable de compras” puede
rechazarsela al usuario solicitante, en donde al indicarle el motivo de rechazo, el solicitante recibira
un correo electrénico mencionandole el nimero de solicitud de interna y el motivo de rechazo. Una
vez recibido el rechazo el solicitante podra modificar o anexar los requisitos necesarios, el sistema
le solicitara su firma nuevamente y la solicitud serd recibida nuevamente pero con los cambios
solicitados.
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311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO v

B Vista previa de Solicitud Interna |l Folio: CCAD-18-S1-00002

Solicitud Nacional

Estatus Actual

£ COMPRASDEP - Solicitud interna recibida en compras

itud
Intema

E Fecha de Solicitud: 2018-02-17 14:09:12 Tipo solicitud: Bien
Lieres Clave Dependencia Subdependencia
- 311105 COORDINACION DE CIENCIAS CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Servicios
-
x Nombre del Archivo PDF Fecha Registro PDF Descripcion PDF XML
b ecquisiciones 8587_2018-02-17_14-54-08_boviF161132018-02-0914-51-29Costco-jmiz-CFD1707AHG4163295.pdf 2018-02-17 14:54:08
Extranjeras

(# OBSERVACIONES

Mensaje Fecha de Registro Usuario
LA COMPRA DE REALIZO POR LA CONFERENCIA "PROYECTO X' EL DiA 01-02-2018 2018-02-17 15:25:08 aestrella

@ FIRMAS

En caso de requerir més informacién, o bien, no procede el
reembolso, debe dar click en "Rechazar Solicitud"”.

ALETHIA PATRICIA ESTRELLA RUIZ
@ AUTORIZACION: 2018-02-17 16:21:39

€ Motivo de Rechazo

Escribir la informacion.

SE REQUIERE ADJUNTAR COMPROBANTE PAGO

Indicando motivo de rechazo en solicitud interna

10
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3. GENERACION DE SOLICITUD DE REEMBOLSO

Por otro lado, en caso de contrar con todos los requisitos necesarios.

De click en el botén “Regresar”
Reconozca el folio previamente visualizado
De click en “Tramitar Reembolso”

Hw e

El sistema en autdmatico le generara un folio consecutivo de las solicitudes de reembolso

Bienes y
Suminictros

=

Libros.

Requisiciones
Extranjeras

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

v

Solicitudes internas para reembolso Recibidas

Dependencia: 311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

3 0

Mostrar Soli

citudes Mostrar Sofi

ar Solicitudes ©

Mostrando 1-2 de 2 elementos

ID Asignar Solicitud Iniciar Reembolso Marcar Ambito | Tipo Solicitud = Dependencia = Articulos
8587 = W Nacional = Bien 311.05 1.-MAJESTIC SABORES SURT. 1.5
TRAMITAR REEMBOLSO
acruzg CCAD-18-51-000039 M MARCAR  ATENDIDA

o
IR
Cambiar Asignacion . .
_ En caso de proceder el reembolso debe dar click en "Tramitar Reembolso”

] % Macional = Bien 311.05 1.-DISCO DURO
CCAD-19-S-00003g  |RAMITARREEMBOLSO | MARCAR  ATENDIDA

A signar

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO ¥

@ Vista previa de Solicitud de Reembolso I | Folio: CCAD-18-SR-000004 I
o Genera folio de Reembolso =
i+ COMPRASDERP - Solicitud interna en proceso de compra

Solicitud: Nacional Tipo solicitud: Bien Fecha de Solicitud: 2018-02-17
Tipo Reembolso Medio de Pago: TRANSFERENCIA

MANUEL LOPEZ LOPEZ 898-0000-000-009 manuelkolo@hotmail. com

% PROVEEDOR

RFC / TAXID N° Registro (DGCP)
CMES10715UBS ND9128
Nombre

Direccion Contacto
COSTCO DE MEXICO, S A DECV. BLVD MAGNOCENTRO 4 SN FERNANDO LA

11
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Para dar seguimiento a sus solicitudes internas que ya fueron atendidas las puede encontrar en el
contador de sus solicitudes en “Proceso” en donde podra visualizar las solicitudes interna con el
respectivo folio de solicitud de reembolso asignado para su tramite.

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO ¥

Solicitud
= Solicitudes internas para reembolso Recibidas

Dependencia: 311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

0 0 0

Mostrar Solicitudes © Mostrar Solicitudes @ Mostrar Solicitudes ©

PemSeguimiento de solicitud de reembolso

Senvicios Mostrando 1-1 de 1 elemento.
ID Asignar Solicitud Iniciar Reembolso Marcar Ambito Tipo Solicitud = Dependencia = Articulos Area Solicitante
Requisiciones
Extranjeras

MNacional | Bien 311.05 1-DISCO DURC | Telemdtica para la Educacion

8586 Asignar TRAMITAR REEMBOLSO MARC, ARUATE_\'DIDA

CCAD-18-51-000038

Seguimiento de solicitudes internas

FPATRICIA

Sic
B

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO ¥

Solicitud

== Solicitudes internas para reembolso

- Dependencia: 311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Bienes y

‘Suministros
4 Regresar

Libros Mostrando 1-4 de 4 elementos
D Solicitud Solicitud Internas Asociada = Ambito Tipo Solicitud =~ Dependencia = Articulos Area Soliciti
= Seguimiento solicitud interna a través de la solicitud de reembolso generada.
Senvicios
x 360 CCAD-18-SR-000004 Macional Histérico Bien 311.05 1. -MAJESTIC SABORES SURT 1.5KG M  AEsirella (Gr
I CCAD-18-51-000039
Requisiciones q 5 5 75
Extranjeras Solicitud interna en proceso de compra
TO00 | CoAD 1o Srenoo0ns Nacional Histérico Eien 31105 1.-CONSUMO DE ALIMENTOS Deparamen
CCAD-18-S1-000032
Solicitud rechazada por presupuesto
3599 CCAD-18-SR-000002 Macional Hislérico Eien 311.05 1.-arti 1 para rembolso Departameni
] 1 -arti 2 para reembolso
Solicitud interna en proceso de compra
3596 CCAD-18-SR-000001 Macional Hislérico Bien 311.05 DE TUBO DE PLOMO Departameni
e CCAD-18-51-000016 E DE TEFLON PLANO
5 5 75 )
Solicitud Lista para Generar Pago
|

Solicitud de Reembolso relacionada

12
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Una vez generada la solicitud de reembolso su gestion sera a través del folio de la solicitud de
reembolso generado, para encontrar las solicitudes de reembolsos generadas,es necesario digirse
el menu “Bienes y Suministros” o segun sea el caso, submenu “Solicitudes de Reembolso”.

C' SISTEMA
| INSTITUCIDMAL
l DE COMPRAS

> EJER

Bj solicitud Interna

™ Bienes ¥ Suministros

Solicitudes Intermas

Solicitudes Intermas
Reembolsos

Consolidar Solicitudes Intemas
Consolidar Reembolzos
Solicitudes de Compra
Soliciiudes de Reembolsos
Pedidos

Vales de Entrega

Solicitiudes de Pago

Listado Solicitudes Intemas

™ Libros
™ Senicios

x Reqguisiciones Extranjeras

13
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4. GESTION DE LA SOLICITUD DE REEMBOLSO

a) En caso de contra con un asistente de compras, podra asignarle las solictudes para que
sean trabajadasy posteriormente sélo esperarn la firma del responsable de compra para
poder continuar con su flujo.

b) Para dar continuidad en el flujo de clic en el folio de solicitud de reembolso generado.

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO 7

Solicitud Reembolsos/ GESTION DE COMPRAS
Dependencia: 311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Bienes y

Suministros 0 1
! Mostrar Soficitudes © " Mostrar Solicitudes © ! Mostrar Soiicitudes © Mostrar Soiicitudes © Mastrar Solicitiudes ©
Libros.
! Mosirando 14 de 4 elementos.

S D Asignacion Tipo de Reembolso  Solicitud Editar | Avance Ambito = Dependencia Recursos Afectados = Articulg
5 e 3601 CCAD-13-SR-000004  » | | Nacional | 311.05 1.-MAJE
Estrajer acruzg 29ls

7% Solicitud interna en proceso de compra
SRR TSR Para dar continuidad al flujo del reembolso, de click en la solicitud.
3600 FONDO FLIO CCAD-18-SR-000003 Nacional | 311.05 1.-CON!
Solicitud rechazada por presupuesto
3599 CCAD-18-SR-000002 » @ N Nacional | 311.05
Solicitud intema en proceso de compra
3596 Asignar PAGO ATERCEROS CCAD-18-SR-000001 [—————] Nacional | 311.05 PRESUPUESTO

Solicitud Lista para Generar Pago

QAsignar

Responsable

Selecione el usuario al gue desea asignar.

Selecione el usuario al que desea asignar...
PATRICIA

Laura

CARLOS GOMEZ CASTILLO

Jorge E. Mier y Terdn Benitez

MARIA ROCIO BASTIDA GARCIA
ANALILIA CRUZ GUTIERREZ

14
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311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

@ Vista previa de Solicitud de Reembolso |l Folio: CCAD-18-SR-000004
£ COMPRASDEP - Solicitud interna en proceso de compra
Solicitud: MNacional Tipo solicitud: Bien Fecha de Solicitud: 2018-02-17
Tipo Reembolso: FONDO FIJO Medio de Pago: TRANSFEREMNCIA
Lime RFC Reembolso N° Proveedor Nombre Cta. Bancaria Banco Cta. Bancaria
UNAZ2931105001 N08588 UNAM CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y BANAMEX ***45712
DESARROLLO TEC
~
& ARTICULOS
Orden Cantidad Unidad Descripcion Preciou Descuento unitario %  Importe IV.A Importe con LV.A

1 5 PIEZA  MAJESTIC SABORES SURT. 1.5KG MARIAN GALLETAS 1626570 22600 % 7949000 = 794.9000

Niumero de articulos: 1
Subtotal: 794.9048

IVA- 0 nann

En caso de trate de un reembolso a la dependencia de clic en el botdn “Modificar” e indique que el tipo de reembolso es

Fondo Fijo, por otro lado, si dicho reembolso se trata de un proyecto PAPIIT/PAPIME .. debe indicar que es un reembolso
al empleado.

15
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311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO ¥

I
E @ Vista previa de Solicitud de Reembolso | Folio: CCAD-18-SR-000004
itud
Interna
E # COMPRASDEP - Solicitud interna en proceso de compra
= . e L
B Solicitud: Nacional Tipo solicitud: Bien Fecha de Solicitud: 2018-02-17 Editar modificar solicitud
E Tipo Reembolso Medio de Pago: TRANSFERENCIA

XML  Observacion CFDI

PDF
:

Folio Boveda Fiscal Fecha Registro Importe CDFI RFC CFDI Razon Social CFDI Contra Recibo

(o definida) 0.00 {no defimdo) (no definido) (inc

& ARTICULOS
Orden Cantidad Unidad Descripcion Preciou Descuento unitario % Importe LV.A  Importe con LV.A
1 5 PIEZA  MAJESTIC SABORES SURT. 1.5KG MARIAN GALLETAS 162.6570 22600 % 7949000 x 794.9000

Namero de articulos: 1
Subtotal: 794.9048
IVA: 0.0000

Ajuste en LV.A :
0.00

Total: 794.90 M¥M

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO ¥

L
E Bi Modificacion de Solicitud CCAD-18-SR-000004
Intema
E Tipo solicitud: Bien
Bienes
Suministros
Clave Dependencia Subdependencia
! 311106 COORDINACION DE CIENCIAS CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Libros
E Tipo de Reembolso Medio Pago
e -Seleccione- v TRANSFEREMNCIA v
Senvicios
-Seleccione-
x Indicar el tipo de reembolso y el medio de pago.
REEMBOLSO A EMPLEADO
Requisiciones
Extranjeras
;Se trata de un reembolso con comprobante del extranjero?

Si su dependencia recibe el pago de sus reembolsos por transferencia automadtica, sélo basta con
indicar el RFC de su dependencia, en donde al seleccionarlo le debe mostrar los datos bancarios de
su cuenta activa ante la Direccion General de Control Presupuestal.

16
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311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO ¥

B Modificacién de Solicitud CCAD-18-SR-000004

E Tipo solicitud: Bien
Bienes
Suministros
Clave Dependencia Subdependencia
! 311105 COORDINACION DE CIENCIAS CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS ¥ DESARROLLO TECNOLOGICO
Libras
E Tipo de Reembolso Medio Pago
S FONDOQ FLIO v TRANSFERENCIA v
K RFC Reembolso um.Prov. Nombre Cta. Bancaria Banco Cta. Bancaria
-Seleccione- v [ | | | | |
Requisiciones
BT -Selaccions-

dlfactura Comprobante Extranjero

un reemboiso con cofpp Cuando se trate de un reembolso a la dependencia es necesario selecionar el RFC para deposito

del pago.

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO ¥

A
E Bi Modificacion de Solicitud CCAD-18-SR-000004
Solicitud
Interna
! Tipo solicitud: Bien
Bienes y
‘Suministros
Clave Dependencia Subdependencia
= 311105 COORDINACION DE CIENCIAS CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Libros.
E Tipo de Reembolso Medio Pago
v FONDO FLIO v TRANSFERENCIA v
x RFC Reembolso MNum.Prov. Nombre Cta. Bancaria Banco Cta. Bancaria
s | UNAZS31105001 v ‘ N0B588 | | UNAM CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TEC | | BANAMEX | 457
Extranjeras
*Solo aplica cuando no se tenga factura Comprobante Extranjero 2 .
En autématico debe mostrarle los datos de su cuenta para reembolso.

iranjero?

de un reembolso con comprobante

W
©

Si su reembolso se trata de una compra realizada en el extranjero, es necesario activar el botén que
dice “Comprobante Extranjero”, de lo contrario el sistema les solicitara adjuntar una factura.

*Solo aplica cuando no setengafactnra|] Comprobante Extranjero Solo cuando se trate de un reembolso de una
compra que se realizo en el extranjero se activa

y le debe dar click en "SI".

extranjera”

Loe Tata ae un reem
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Una vez indicado lo anterior de clic en “Guardar”.

En la vista de la solicitud de reembolso le mostrara los archivos que el solicitante adjunto como
comprobante para el reembolso. Para que sean validados ante la béveda fiscal y le generé su
respectivo contrarecibo por factura, debe dar clic en el botén “Validar en bdveda”, posteriormente
le indicara que su(s) factura(s) fueron validadas exitosamente. En caso de tener alguna observacion
en el CFDI es necesario enviar un correo electrénico a soportesic@unam.mx , indicando el nimero
de solicitud, clave de su dependencia y el mensaje mostrado.

® FACTURA PARA BOVEDA FISCAL © Agregar Factura

Folio Boveda Fiscal Fecha Registro  Importe CDFI RFC CFDI Razon Social CFDI Contra Recibo  PDF XML  Observacion CFDI

(no definido) (no definido) 0.00 (no definido)  (no definido) (no definido)

B

Vista de archivos para bdéveda fiscal antes de ser validadas

Factura(s) validada(s) exitosamente.

« Aceptar

Vista de factura validada exitosamente.

% FACTURA PARA BOVEDA FISCAL © Agregar Factura

Folio Boveda Fiscal Fecha Registro Importe COFI RFC CFDI Razon Social CFDI Contra Recibo PDF XML Observacion CFDI

31105PP201200000124 2018-02-17 794.90 CMES10715UB9 COSTCO DE MEXICO, S.A DE Validacién Exitosa I
18:23:13 CV.

Vista de la factura validada con su respectivo contrarecibode boveda fiscal

18
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RECEPCION

De CFDI's

FATRONATO UNIVERSITARIO - TESORERIA
MRECCION GENERAL DE CONTROL PRESUPUESTAL

Contra - Recibo

Facha Recepcién: 17 de Febrero del 2018 Hora Recepdién: 18:23:13

FOLIO: 31105PP201800000124

COORDINACION DE QENCIAS
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Prowedor: | CME910715UB9? | N09128
COSTCO DE MEXICO. S A DE CV.

Datos de la Factura

FolioFiscal:  ED278D04-4EDS-4109-94EA-1F60TAFSDLOE
Fecha Expedicitn: 08 de Febrero del 2018 Hora Expedicion: 19.37.38

Importe: $79L.90
SETECIENTOS NOVENTA Y CUATRO PESOS 90/100 M.

{El imparts incluye impusstss y retenciones.)

31105PP2018500000124

Impresion de contra recibo de béveda fiscal

Antes de firmar la solicitud de reembolso se debe verificar que el importe de la solicitud de

reembolso sea igual al importe de las facturas adjuntas. Si el importe es igual se procede a firmar la
solicitud. Para ello de clic en “Aprobar Solicitud”.

® FIRMAS
© Aprobar Solicitud @ Rechazar Solicitud @ Inf. Adicional
Firma Responsable de Compras Firma Responsable de Presupuesto Firma Titular Administrativo Firma Titular de la Dependencia
ROSA PATRICIA DELGADO SANTOS KARLA PAMELA TORRES ESTRADA DELIA ANGELICA O REILLY HARO RODOLFO ZAMELLA SPECIA

Todos los derechos reservados UNAM 2018
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Una vez firmada la solicitud de reembolso en automatico cambiara su estatus a “Solicitud Recibida
en Presupuesto”.

®@ FIRMAS

& Cambiar responsable de firma de presupuesto

Firma Responsable de Presupuesto Firma Titular Administrativo Firma Titular de la Dependencia
KARLA PAMELA TORRES ESTRADA DELIA ANGELICA O REILLY HARD RODOLFO ZANELLA SPECIA

Firma Responsable de Compras
ROSA PATRICIA DELGADO SANTOS
pAUTDRIZACION: 2018-02-17 18:26:19

SICIS

OORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICA! SARROLLO TECNOLOGICO

@ Vista previa de Solicitud de Reembolso |l Folio: CCAD-18-SR-000004

Estatus Actual

- Regresar - Imprimir - Modificar
= ## PRESUPUESTODEP - Solicitud de Reembolso recibida

Solicitud en recibida en presupuesto
Solicitud: Nacional Tipo solicitud: Bien Fecha de Solicitud: 2018-02-17
'E Tipo Reembolso: FONDO FIJO Medio de Pago: TRANSFERENCIA
RFC Reembolso N° Proveedor Nombre Cta. Bancaria Banco Cta. Bancaria
UNA2931105001 N08588 UNAM CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TEC BANAMEX 45712
i ~
] Clave Dependencia Subdependencia
3n|os COORDINACION DE CIENCIAS CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS ¥ DESARROLLO TECNOLOGICO
i AREA
Nombre

Responsable del area

AEstrella (Grupo 200, ALETHIA PATRICIA ESTRELLA RUIZ

En caso de tener mas de un responsable de presupuesto, seleccione el nombre del responsable.

“% Enviar a Firma Responsable de Presupuesto

Indicar Responsable de Presupuesto que debe firmar la solicitud de compra

JAIME GANDARILLA SANCHEZ
JAIME GAMDARTL LA SAMCHEZ

Jorge Enrigue Mier v Teran Benitez ]
Enviar Cerrar
FARLA PAMELA TORRES ESTRADA

MORMA AMGELICA CUEVAS TREJO

20
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