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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 dirección  www.sic.unam.mx, e introducir los datos que se 
piden del nombre de usuario y la contraseña. 

 

Una vez registrados los datos, aparecerá la página de inicio que permitirá accesar al Sistema al dar 
clic en el botón ENTRAR.  

1. CONTENIDO DE LA PÁGINA PRINCIPAL 

En el extremo superior derecho de esta pantalla se encuentran las opciones de: Manuales, Videos, 
Normatividad y Contacto. 

 

http://www.sic.unam.mx/
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Manuales: Al seleccionar esta opción, se desplegarán los Manuales de Usuario disponibles para 
consulta, agrupados de conformidad con el proceso a realizar: 

 

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

 

Contacto: Encontrará los números telefónicos y correo electrónico habilitado para brindar Asesoría 
y Atención 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 acción deberá realizar las 
siguientes tareas: 

 

Del menú izquierdo de la pantalla, deberá elegir el módulo Configuración/ Administración de 
usuarios. 

 

 

Para más información sobre el alta de usuarios, diríjase al Manual de administración de usuarios y 
asignación de roles. 
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1. DESCRIPCIÓN DE LA PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA 

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

 

 

El tablero “Tareas por Atender” se encuentra integrado por la pestaña Nuevos Mensajes e Histórico 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. RECEPCIÓN DE SOLICITUDES INTERNAS DE REEMBOLSO 

El Menú Principal se encuentra del lado izquierdo de la pantalla, de forma vertical, y contiene las 
opciones: 
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Opciones de para encontrar las solicitudes internas de reembolso de acuerdo con el tipo se bien seleccionado. 

En este caso la solicitud interna recibida la encontramos en el menú A). 
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Ubicación de Solicitudes Internas de Reembolso 

Pantalla de la recepción de todas las solicitudes internas de reembolso (Vista Responsable de Compras) 

2. REVISIÓN 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. 
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Selección de solicitud interna de reembolso. 

Vista de la Solicitud Interna de Reembolso 

 

Al darle clic en la liga de la solicitud podrá 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 recibirá 
un correo electrónico mencionandole  el número de solicitud de interna y el motivo de rechazo. Una 
vez recibido el rechazo el solicitante podrá modificar o anexar los requisitos necesarios, el sistema 
le solicitará su firma nuevamente y la solicitud será recibida nuevamente pero con los cambios 
solicitados. 
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Indicando motivo de rechazo en solicitud interna 
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3. GENERACIÓN DE SOLICITUD DE REEMBOLSO 

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

1. De click en el botón “Regresar” 
2. Reconozca el folio previamente visualizado 
3. De click en  “Tramitar Reembolso” 
4. El sistema en autómatico le generará un folio consecutivo de las solicitudes de reembolso 

 

Comienza la gestión de la solicitud de reembolso 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Generación de folio de Solicitud de Reembolso 
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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 podrá visualizar las solicitudes interna con el 
respectivo folio de solicitud de reembolso asignado para su trámite. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seguimiento de solicitudes internas 

Solicitud de Reembolso relacionada 
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Una vez generada la solicitud de reembolso su gestión será a través del folio de la solicitud de 
reembolso generado, para encontrar las solicitudes de reembolsos generadas,es necesario digirse 
el menú “Bienes y Suministros” o según sea el caso, submenú “Solicitudes de Reembolso”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menú con la ubicación de las solicitudes de reembolsos generdas.  
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4.  GESTIÓN DE LA SOLICITUD DE REEMBOLSO 
a) En caso de contra con un asistente de compras, podrá asignarle las solictudes para que 
sean trabajadasy posteriormente sólo 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. 

 

 

Listado de solicitud de reembolso 

 

 

Asignación “Asistentes de compras” a Solicitud Interna, o bien, Solicitud de Reembolso. 
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Vista Solicitud de Reembolso 

 

En caso de trate de un reembolso a la dependencia de clic en el botón “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. 
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Si su dependencia recibe el pago de sus reembolsos por transferencia automática, sólo basta con 
indicar el RFC de su dependencia, en donde al seleccionarlo le debe mostrar los datos bancarios de 
su cuenta activa ante la Dirección General de Control Presupuestal. 
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Vista de información de cuenta para transferencia autómatica para reembolsos de la dependencia. 

 

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

 

Sólo aplica en reembolsos con comprobantes de una compra en el extranjero 
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Una vez indicado lo anterior de clic en “Guardar”. 

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

 

Vista de archivos para bóveda fiscal antes de ser validadas 

 

 

Vista de factura validada exitosamente. 

 

Vista de la factura validada con su respectivo contrarecibode boveda fiscal 

mailto:soportesic@unam.mx
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Impresión de contra recibo de bóveda 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”. 
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Una vez firmada la solicitud de reembolso en automático cambiará su estatus a “Solicitud Recibida 
en Presupuesto”. 

 

 

 

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