
 

Página	1  

 

UNAM@ Derechos Reservados 

 
 

 

  

MANUAL  

MÓDULO DE USUARIOS Y 
ASIGNACIÓN DE ROLES 

 



 

Página	2  

 

UNAM@ Derechos Reservados 

Contenido 

 

1. ACCESO ______________________________________________________________________ 3 

2. ROLES DE USUARIO _____________________________________________________________ 3 

3. AGREGAR USUARIO _____________________________________________________________ 4 

4. AGREGAR ROL _________________________________________________________________ 6 

5. AGREGAR O CREAR ÁREAS ________________________________________________________ 7 

6. AGREGAR O CREAR PROYECTO _____________________________________________________ 9 

 

  



 

Página	3  

 

UNAM@ Derechos Reservados 

1. ACCESO 

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

 

Este módulo es de uso exclusivo para el personal con el rol de administrador de usuarios quien podrá 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 utilización 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, 
administración de usuarios, entre otros. 

Al ingresar los usuarios administradores deberán dirigirse al menú configuración y elegir la opción 
administración de usuarios, una vez desplegada la pantalla seleccionar el botón agregar usuario: 
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3. AGREGAR USUARIO 

Capturar el número de empleado y seleccionar el botón buscar: 

 

 

El sistema mostrará 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 botón Guardar:  

 

 

 

Después de dar clic en guardar, se mostrará la pantalla que permite asignar el rol, área y, en su caso, el proyecto 
al que corresponderá: 
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Una vez concluida el Alta del Usuario este recibirá por parte del sistema un correo electrónico con los datos de 
acceso como el que se muestra a continuación: 
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Continuando con la descripción de este apartado se tienen tres secciones que corresponden a: 

1. Agregar rol; para el tipo de usuario; (Responsable del área, titular, investigador, delegado)  
2. Agregar o crear áreas; de la dependencia o entidad. (área solicitante, presupuesto, compras) 
3. Agregar o crear proyecto; en caso de contar con éstos. 

 

 

4. AGREGAR ROL  
Dar clic en agregar rol, seleccionar rol de la lista. 
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5. AGREGAR O CREAR ÁREAS 

Si se está asignando a un usuario en un área que no aparece en el listado, seleccionar el botón crear área. Esta 
función es para dar de alta las áreas y estén disponibles para ser asignadas, al crear un área con esta función no 
será necesaria darla de alta para cada usuario, aparecerá en el listado del área para ser asignado y se podrá 
utilizar más adelante para otras altas de usuario. 

 

 

Ingresar el nombre del área, el responsable del área, el lugar de entrega, la dirección de entrega y el tipo de área.   
Seleccionar el botón guardar. 

 

Al asignar el área, esta quedará disponible en el listado correspondiente para ser asignada. 
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Listado de Áreas  
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6. AGREGAR O CREAR PROYECTO 

Si se está agregando a un usuario en un proyecto que no aparece en el listado, seleccionar el botón crear 
proyecto. Esta función es para dar de alta los proyectos y estarán disponibles para ser asignados al usuario, al 
crear un proyecto con esta función no será necesario dar de alta el proyecto para cada usuario, aparecerá en el 
listado de proyectos para ser asignado y se podrá utilizar para posteriores altas de usuario. 

 

 

Agregar o crear proyecto, capturando el número, nombre y tipo del proyecto.  Seleccionar el botón crear. 
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Al crear el proyecto estará disponible en el listado de proyectos para ser asignado. 

 

Con esta pantalla concluimos el alta de usuario. Para continuar damos clic en el botón regresar y continuamos 
registrando usuarios, tomando en consideración los pasos antes descritos. 

 

 


