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1. ACCESO

Para ingresar al médulo de usuarios del Sistema Institucional de Compras y realizar la asignacién de roles para los
usuarios de su entidad o dependencia, es necesario abrir su navegador y escribir la direccion www.sic.unam.mx
para posteriormente introducir nombre de usuario y contrasefia que se solicitan.

Este mddulo es de uso exclusivo para el personal con el rol de administrador de usuarios quien podra establecer
roles para los usuarios y los permisos correspondientes para el uso del Sistema Institucional de Compras (SIC).

2. ROLES DE USUARIO

Rol: Para la utilizacion del SIC este término se refiere al permiso y responsabilidad que tiene cada actor del
proceso de compra en el sistema, el cual puede ser de: solicitante, asistente, responsable de compras,
administracién de usuarios, entre otros.

Al ingresar los usuarios administradores deberan dirigirse al menu configuracion y elegir la opcion
administracion de usuarios, una vez desplegada la pantalla seleccionar el botdn agregar usuario:

« | oo amse 06 Provesousis [

&+ Administracién Usuarios

© [CRpr— I o Neas [

Dwlegado Administrative
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3. AGREGAR USUARIO

Capturar el nimero de empleado y seleccionar el botdn buscar:

&+ Agregar Usuario

Num. Empleado

123456

(=]

El sistema mostrara la ficha Alta de Usuario en la que se indican los datos generales del empleado seleccionado,

por lo que si se verifica que corresponde al solicitado se oprime el botén Guardar:

& Alta Usuario

Num. Empleado: 148103
E}a‘ve de Usuario
— |
Nombre
[ GABRIEL J
Apellido Paterno
(s |
Apellido Materno
[ NUREZ |
Titulo Hombre a Mostrar
[ LiC. [ [ GABRIEL SALINAS NUREZ ‘
Puesto
l ASISTENTE DE COMPRAS |

Password

CURP

l SANGS10414HDFLXB02 |

RFC

Después de dar clic en guardar, se mostrara la pantalla que permite asignar el rol, area y, en su caso, el proyecto

al que correspondera:
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JARQUIN BERRA JUVENTINO v

N
()
1]

& Modificar Usuario: gsalinas

Clave de Usuario Creas

Num. Empleado

Nombre
GASRIEL
Apellido Paterno
SALINAS
Apellido Materno
NUREZ
Nombre 3 Mostrar
GASRIEL SALINAS NUNEZ
Puesto

ASISTENTE DE COMPRAS

Password
............ P —
Correo Correo Oficina

[ \

&+ Roles del Usuarios

© Agregar Rol

Una vez concluida el Alta del Usuario este recibird por parte del sistema un correo electrénico con los datos de

acceso como el que se muestra a continuacién:

J SISTEMA
INSTITUCIONAL
~| DE COMPRAS

{Bienvenid@ GABRIEL SALINAS NUNEZ!

iYa eres usuario de Sistema Institucional de Compras SIC-UNAM!

Accede al portal hitps-//app01 sic.unam.mx con el usuario y la contrasefia asignada.
Tus datos de registro son los siguientes:

Tu usuario es: gsalinas

Tu contraseiia e SEEGEGE_GGEE_—G—G—

Guarda estos datos ya que los mismos te seran solicitados para utiiizar los servicios que te ofrece el Sistema Institucional de Compras.

Estees de caracter i ivo, favor de no Si tienes alguna duda escribenos a soportesic@unam.mx

El siguierte texio esta escritn rnencioniments sin scertos.
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Continuando con la descripcion de este apartado se tienen tres secciones que corresponden a:

Agregar rol; para el tipo de usuario; (Responsable del drea, titular, investigador, delegado)

Agregar o crear areas; de la dependencia o entidad. (area solicitante, presupuesto, compras)
Agregar o crear proyecto; en caso de contar con éstos.

3.

&+ Roles del Usuario

01-4de 1

Clave de Usuario Clave Dependencia Rol Usuario Admin Fecha Alta Activo

09 1 o
WAreas
=

& Areas Asignadas

# ClavedeAreas  NombredelArea  Lugar de Entrega del Area Direccién de Entrega del Area Clave de Usuario | Clave Dependencia  UsuarioAlta  FechaAlta  Eliminar Asignacién
No se encontraron resultados

AProyectos

© Agregar Proyecto I Grear Proyectos

Mostrando 1-1 de 1 elemento.
# Idproyectos Clave Dependencia 1d Usuario Numero Proyecto Nombre Proyecto

1P012017

Activo

4. AGREGAR ROL
Dar clic en agregar rol, seleccionar rol de la lista.

&+ Roles del Usuario

© Agregar Rol

Mostrando 1-2 de 2 elementos

#

Clave de Usuario

Clave Dependencia Rol

Usuario Admin Fecha Alta Activo

QRoles

Clave del Rol

Selecione el Rol
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5. AGREGAR O CREAR AREAS

Si se esta asignando a un usuario en un area que no aparece en el listado, seleccionar el botdn crear area. Esta
funcién es para dar de alta las areas y estén disponibles para ser asignadas, al crear un area con esta funcién no
serd necesaria darla de alta para cada usuario, aparecera en el listado del drea para ser asignado y se podra

utilizar mas adelante para otras altas de usuario.

WAreas

& Areas Asignadas

de Areas Nombre del Area Lugar de Entrega del Area Direccién de Entrega del Area Clave de Usuario Clave Dependencia Usuario Alta Fecha Alta Eliminar Asignacién

"

c‘ SISTEMA JARQUIN BERRA JUVENTINO v
INSTITUCIONAL
| OF COMPRAS

&

Nombre del Area

Tipo de Area
v Seleccione v

Teléfonos

Ingresar el nombre del area, el responsable del area, el lugar de entrega, la direccién de entrega y el tipo de area.

Seleccionar el botén guardar.

Al asignar el area, esta quedara disponible en el listado correspondiente para ser asignada.

WAreas

& Areas Asignadas

# Clavede Areas  Nombre del Area Lugar de Entrega del Area Direccién de Entrega del Area Clave de Usuario Clave Dependencia UsuarioAlta | FechaAlta  Eliminar Asignacion
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QAsignar area

Areas

-Seleccione-
| -seleccione-

| COORDINACION DE DESARROLLO TECNOLOGICO Il

| COORDINACION DE DESARROLLO TECNOLOGICO llO
COORDINACION DE DESARROLLO TECNOLOGICO
AREA DE PRUEBA 12AM

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

DIRECCION DE NORMATIVIDAD Iil

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

IMPRENTA UNIVERSITARIA

Listado de Areas

WAreas

& Areas Asignadas

#  Clave de Areas Nombre del Area Lugar de Entrega del Area Direccién de Entrega del Area Clave de Usuario Clave Dependencia Usuario Alta Fecha Alta Eliminar Asignacién

s
JARQUIN BERRA JUVENTINO v
D A v
o Areas Registradas
s mantos.
Clave del Area  Clave Dependencia Nombre del Area Responsable del Area Lugar Entrega Direccion de Entrega Teléfonos Fecha Alta Usuario Alta  Editar = Eliminar
i R
3 uixsm rd
/| n
Jixs 7’ o
7 = e i 4
ui 4
s | B
1 s i f
R
v
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Responsable del Area  Lugar Entrega Direccién de Entrega  Teléfonos Fecha AMa  Usuario Al Editar  Eliminar

’ g
4 2
7’ [:]

6. AGREGAR O CREAR PROYECTO

Si se estd agregando a un usuario en un proyecto que no aparece en el listado, seleccionar el botdon crear
proyecto. Esta funcion es para dar de alta los proyectos y estaran disponibles para ser asignados al usuario, al
crear un proyecto con esta funcidon no serd necesario dar de alta el proyecto para cada usuario, aparecera en el
listado de proyectos para ser asignado y se podra utilizar para posteriores altas de usuario.

AProyectos
Mostrando 1-1 de 1 elemento

Idproyectos Clave Dependencia 1d Usuario Numero Proyecto Nombre Proyecto Tipo Fecha Alta Activo

JARQUIN BERRA JUVENTINO v

]

PAPIT, PAPYNE, INFOCAB u ofros proyectos v

e £

Agregar o crear proyecto, capturando el nimero, nombre y tipo del proyecto. Seleccionar el botdn crear.
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Al crear el proyecto estara disponible en el listado de proyectos para ser asignado.

QProyectos

1d Proyecto

Selecione el Proyecto..
Selecione el Proyecto.
ESTUDIO Y FABRICACION DE DISPOSITIVOS MICROESTRUCTURADOS PARA CULTIVO CELULAR
nom proy
nom proy
nom proy
nom proy 3
Sistema Institucional de Compras
SIC

Con esta pantalla concluimos el alta de usuario. Para continuar damos clic en el botdn regresar y continuamos

registrando usuarios, tomando en consideracion los pasos antes descritos.

724.01 - | DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA RY

&+ Administracién Usuarios

Ususrios

Mostrando 1-20 de 34 lementos.

D Clave de Usuario Num. Empleado Nombre

eman
1

jeusmt 021308 JESUS MIRANDA TORRES jesus@provunam.mx
2

felixtor 213960 FELIX TORRES RAMIREZ fellk@proviinam.mX;
s

margut 139602 MARIA GUTIERREZ maria@provunam.mx
4

aridmend 060213 ARID MENDOZA arid@provunam.mx

jmartinez no cefini) 0 detinito)

jimena@provunam.mx

osm
AsistentePresupuesto

o/t
Titular

o/t
Delegado Administrativo

osm
Investigador

o/t

AdminCoordinacion
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