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1. Inicio

Importante:

Antes de ingresar al Sistema Institucional de Compras (SIC), es necesario que el Titular
Administrativo de la Entidad o Dependencia o quién este haya designado como
responsable Administrador de Usuarios, haya asignado al usuario el rol de Captura
Revisién Programa Anual y/o de Autorizacion Programa Anual, segin corresponda,
asi como haber realizado el alta de las areas responsables que correspondan a los
requerimientos a reportar.

Inicio

Una vez que se encuentre en la pagina principal del SIC después de haber ingresado su
usuario y contrasefia, debera dar clic en “Entrar” y se desplegara la pantalla principal que
se muestra a continuacion:

c‘l SISTEMA
! INSTITUCIONAL
~l

e/ DE COMPRAS

PENTRAR
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Esta accion le dard acceso a la pagina principal del SIC, en la cual al dar clic en “Entrar”
le mostrara la pantalla principal que se muestra a continuacion:

$19.1603/$19.1833 $21.71121821.7510 $0.1730/$0.1733 $19.1514/$19.1891 $14.5124/$14.5401
ENTA Q0130222 PRA/VENTA @ 018022 COUPRA/ VENTA @ 1521 VPRA/ VENTA O 15422 PRA/ VENTR O 1002 PRA/VENTR @ 201502

§ Tareas por Atender

Nueros Mensais

Una vez dentro del sistema usted encontrara, del lado izquierdo de la pantalla, la opcion
de Programa Anual, la cual al seleccionarla desplegara el submenu con las opciones
Registrar y Todas. Para iniciar con la captura debera dar clic en REGISTRAR:

c| SISTEMA
|| INSTITUCIOMAL
gl DE COMPRAS

» EJERC
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2. Sin adquisiciones que reportar al Programa Anual

Usuario con Rol de Captura Revisién Programa Anual

Este apartado se encuentra disponible para las Entidades y Dependencias que no tienen
adquisiciones que reportar que superen el monto establecido en la circular del Programa
Anual de Adquisiciones vigente.

Para lo cual deberan dar clic en el recuadro que indica "Sin adquisiciones que reportar
al programa anual":

|Bi Regisiro de Requerimientos

Seleccione

Registrar requerimiento

Sin adquisiciones que reportar al programa anual

* En casa de tener dusdas para registrar su programa anval, por faver contacte via comea electrinics a soporte.

Al dar clic se abrira una ventana con un mensaje que indica que se realizara el registro de
la Dependencia como "Sin adquisiciones que reportar al Programa Anual”:

WReportar sin adguisiciones durante el periodo

L dependencia s regisrars com sin adyisicionss que reportar & programa anual

- @
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Por lo que, si su Entidad o Dependencia se encuentra en este supuesto, deberd dar clic
en la opcion "SI", con lo cual se generara el registro correspondiente, siendo en este
momento que el reporte se envid automaticamente al usuario responsable de la
Autorizacion del Programa Anual y se encuentra registrado en el contador en color verde
que indica en autorizacion:

Listade de Requerimientos

Dependencia:

2.1 Autorizacion del envio de reporte sin adquisiciones

Rol Autorizacion Programa Anual

Para que el Secretario Administrativo, Jefe de Unidad u homélogo o el Titular de la
Entidad o Dependencia pueda autorizar el registro generado, debera dar clic en el menu
izquierdo Programa Anual y submenu Todas, accion que desplegara la pantalla principal
y posteriormente en el contador superior marcado en color verde EN AUTORIZACION lo
cual le permitira visualizar el registro:

= Listado de Requerimientos

Dependencia: 2 - INSTITU DE INVESTIGA

Si asi lo desea podra dar clic en el numero de ID generado, resaltado en color verde para
poder acceder a la vista previa de su requerimiento y poder revisar a detalle la
informacion:
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[Bs Vista previa del Requerimiento | Folio: 143730
Fecha de creacion: 2019-02-26 100252 Tipo de requerimiente: AGQUISICN 6 Dienes MusDies

Clave Dependencia

Ml ORIGEN DEL RECURSO
Presupuestc

& REGISTROS
Orden Cantidad Unidad Especificacion t6cnica del bion a adquiri Imports estimada
HES QLE F -
Nimero de registros: 1
Total: 0.00 MXN
(# OBSERVACIONES © Agregar (#

En esta vista le apareceran tres botones de comando: Regresar, Rechazar e Imprimir.
La accién del botén Regresar lo lleva a la pantalla anterior, el de Rechazar permite
cancelar el registro:

¢Esté seguro de cancelar el requerimiento?

Cancelar

Y la accion Imprimir le permite visualizar el formato previo completo, en version PDF para
que, si asi lo desea, pueda guardarlo en su equipo o realizar una impresiéon en papel.

Una vez que se ha revisado el reporte a detalle se da clic en la opcion Regresar para
volver a la pagina principal y seleccionar la casilla del registro que se desea firmar, accion
gue activara la opcién que indica Firmar Todo:

i= Listado de Requerimientos
Dependencia: 214.01 - INSTITUTO DE INVESTIGACIONES ESTETICAS

@ CAPTURA $ EN AUTORIZACION @ ENVIADAS @ RECHAZADAS / CANCELADAS
fostrar Sofcludes © Mosirar Soliciudes © M- Mostrr Solcitudes ©
) Ajustar Columnas
o1
Fodo | B
- Vista | Tipo de proyecto Dependencia Registros Area Solicitame Fecha Solicitud Total Honeda Facha Captura
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Al dar clic en Firmar Todo autométicamente su reporte fue enviado a la Direccion General
de Proveeduria y se colocara en el contador superior resaltado en color amarillo
ENVIADAS, en donde al dar clic podra visualizar el registro, asi como el numero de folio
asignado a su registro y con el que le podra dar seguimiento ante la Direccion General de
Proveeduria el cual esta compuesto por las siglas de su Entidad o Dependencia, el afio de
gue se trate, las siglas PA y el nimero consecutivo del registro que se trate:

i= Listado de Requerimientos
Dependencia: 214.01 - IN ) DE INVE SAGIONE £

0 0 0

Al dar clic en el numero de folio generado, resaltado en amarillo, podra generar el formato
definitivo de su reporte enviado a la Direccion General de Proveeduria, en version PDF,
para que, si asi lo desea, pueda guardarlo en su equipo o realizar una impresion en papel.

W Folia: BE-2018-PA-1

& PADGPR = PLIA UM RbdiDeid pid DERE

Fin del procedimiento.
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3. Con requerimientos que reportar

Usuario con Rol de Captura Revisién Programa Anual

Este apartado se encuentra disponible para las Entidades y Dependencias que tienen
proyectado realizar adquisiciones, contratar servicios y/o arrendamientos, que superan el
monto establecido en la circular del Programa Anual de Adquisiciones y que deben
reportar.

Para lo cual una vez que se ingresa a la opcion Registrar, debera dar clic en el recuadro
que indica "Registrar Requerimiento" y posteriormente en siguiente:

Registrar requerimiento

Sin adquisiciones que reportar al programa anual

Al dar clic en siguiente se abrird una ventana en la que debera seleccionar el Area
Responsable a la que corresponde el requerimiento, una vez seleccionada dar clic en
siguiente:

B Registro de Requerimiento

& Area responsable

Area

-Seleccione- ~

L
[
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En la siguiente ficha se especifican los datos generales del requerimiento a registrar como
son: el tipo de requerimiento a reportar ya sea Adquisicion de bienes muebles,
Arrendamiento de bienes muebles o Servicios de cualquier naturaleza (excepto los
relacionados con la obra), la Fecha de suministro, en el apartado Moneda debe
seleccionar el tipo de divisa de que se trate. Una vez seleccionado lo anterior, requisitar el
apartado de Objetivos y metas y, si asi lo desea, podrd indicar comentarios
adicionales a su requerimiento:

Una vez que se dé clic en siguiente, podra iniciar con el registro de tantos requerimientos
necesite reportar y que correspondan a los datos generales que sefiald en el paso anterior
dando clic en Agregar Registro:

Bi Registro de Proyecto

® ® O

Ingrese los registros.

Regresar Finalizar

© Agregar Registro

Orden Cantidad Unidad Especificacion técnica del bien a adquirir Importe

No se encontraron resultados

Numero de registros: 0

Total: 0.00 MXN
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Esta accién abrira la ficha en la que capturard los datos del requerimiento, los cuales
corresponden a Tipo de bien o servicio, Cantidad, Unidad de medida, Precio estimado
unitario, Importe total estimado antes de IVA y Especificacién Técnica del bien o servicio:

=

<& Registro
Orden Tipo de bien o servicio
1 Seleccione v
Cantidad Unidad de medida Precio estimado unitario Importe total estimado antes de IVA

Especificacion técnica del bien o servicio

Descripcion del requerimiento.

s

Una vez concluido se da clic en Guardar:

© Agregar Registro

Orden Cantidad Unidad Especificacion técnica del bien a adquirir Importe

1 1 PIEZA Sistema de retencion para registro 380,000.00 1]

Numero de registros: 0

Total: 0.00 MXN

Para continuar ingresando sus requerimientos debera dar clic en Agregar Registro vy
capturar los datos cuantas veces lo necesite:

© Agregar Registro
Orden Cantidad Unidad Especificacion técnica del bien a adquirir Importe
1 1 PIEZA Electrophysiological 874,928.72 ®si
2 1 PIEZA Buzaqui 428,572.48 ®si
3 1 pieza Sistema de retencién para registro 380,000.00 ®sil

Namero de registros: 3

Total: 1,683,501.20 MXN
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En el momento que haya terminado de capturar los registros podra ver el listado
. , . @ M

capturado y del lado derecho de cada registro apareceran los iconos de los

cuales le permitiran visualizar el registro a detalle, editarlo o eliminarlo. Una vez revisado

el listado se da clic en la opcion Finalizar:

Bj Registro de Proyecto

® ® ©

&Ingrese los registros

B

© Agregar Registro

Orden Cantidad Unidad Especificacion técnica del servicio a contratar Importe

Accién que completara el registro de su requerimiento y le otorgara el nimero de
identificacion:

O,

143731

Para continuar registrando los requerimientos que desea reportar y que correspondan a
otro rubro (Adquisiciones, Arrendamientos o Servicios segun corresponda), podra dar clic
en la opcion Registrar otro Requerimiento que se encuentra en la parte inferior del lado
derecho y realizar todos los pasos antes descritos hasta la generacion de su nuevo
namero de identificacion para este nuevo rubro.
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3.1. Vista previa de los requerimientos a reportar

Usuario con Rol de Captura Revisién Programa Anual

Para visualizar a detalle el registro generado de su requerimiento, podra dar clic en la
opcion Ir a la vista del requerimiento, que se encuentra debajo del nimero con que fue

registrado el requerimiento:

B Registro de Proyecto

® ©

& Proyecto Creado Exitosamente!

El proyecto fue registrado con el nimero
143700

Ir a la vista del proyecto @

© Registrar otro Proyecto

Al dar clic se abrira a detalle el requerimiento realizado para que pueda revisarlo y se
activaran las opciones de: Regresar, Modificar, Rechazar e Imprimir.

W Folio: 143731

== =

Bi Vista previa del Requerimiento

& AREA

il ORIGEN DEL RECURSO

& REGISTROS

[# OBSERVACIONES

@ ENVIAR A AUTORIZACION
Py

La accion del boton Regresar lo lleva a la pantalla anterior.
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El de Modificar le permite editar cualquier campo de los registros realizados segun lo
requiera y dando clic en Guardar, los cambios seran actualizados.

Bi Modificacién de Requerimiento 143731

% DATOS DEL SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE BIOQUIMICA

1 ORIGEN DEL RECURSO

La opcion Rechazar permite cancelar el registro y lo enviard al contador de registros
rechazados, desapareciendo de la vista general:

¢Esta seguro de cancelar el requerimiento?

Cancelar

La accion Imprimir le permite visualizar el formato completo en version PDF para que, sSi
asi lo desea, pueda guardarlo en su equipo o realizar una impresion en papel.

Cuando haya concluido con la captura de todos los requerimientos a reportar al Programa
Anual, podra visualizar los registros generados en la opcién Todas del menu izquierdo
Programa Anual que desplegara el Listado de Requerimientos capturados:
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i Listado de Requerimientos
Dependencia: 417

=~

Los cuales de igual forma podra visualizar de forma previa y a detalle seleccionando el
numero de ID generado resaltado en color verde. Una vez que se han revisado a detalle
los requerimientos, debera seleccionar las casillas de los registros que se desea enviar
firma, accién que activara la opcién que indica Enviar a Firma:

iE Listado de Requerimientos
Dependencia: 417

Es en este momento que el reporte se envié automaticamente al usuario responsable de
la Autorizacién del Programa Anual y se encuentra registrado en el contador, en color
verde, que indica EN AUTORIZACION:

= Listado de Requerimientos
Dependencia:

| 5 0 s
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3.2. Autorizacién del envio de requerimientos a reportar
Rol Autorizacién Programa Anual

Para que el Secretario Administrativo, Jefe de Unidad u homélogo o el Titular de la
Entidad o Dependencia pueda autorizar los registros generados a reportar, debera dar clic
en el menu izquierdo Programa Anual y submenu Todas, accién que desplegard la
pantalla principal y posteriormente dar clic en el contador superior marcado en color verde
EN AUTORIZACION lo cual le permitira visualizar los registros:

= Listado de Requerimientos
Dependencia: FACUI l

1 2 0

Si asi lo desea podra dar clic en el numero de ID generado, resaltado en color verde, para
poder acceder a la vista previa de cada requerimiento y poder revisar a detalle la
informacion.

[ Vista previa del Requerimiento | Folio: 143733

= e

1 ORIGEN DEL RECURSO

& REGISTROS

Numero de registros: 2

Total: 521,902.48 MXN

[# OBSERVACIONES

En esta vista le apareceran tres botones de comando: Regresar, Rechazar e Imprimir.
La accién del boton Regresar lo lleva a la pantalla anterior, el de Rechazar permite
cancelar el registro:

Pagina 16 de 18



Manual para la elaboracién del Programa Anual — SIC

¢Esté seguro de cancelar el requerimiento?

Cancelar

Y la accion Imprimir le permite visualizar el formato previo completo, en version PDF para
que, si asi lo desea, pueda guardarlo en su equipo o realizar una impresién en papel.

Una vez que se ha revisado el reporte a detalle se da clic en la opcidén regresar para
volver a la pagina principal y seleccionar la casilla de los registros que se desea firmar,
accion que activara la opcion que indica Firmar Todo:

= Listado de Requerimientos.
Dependencia: 417.01 - FACULTAD DE MEDICINA | ESTUDIOS PROFESIONALES

@ ENVIADAS

Al dar clic en Firmar Todo automaticamente su reporte fue enviado a la Direccién
General de Proveeduria y se colocara en el contador superior, resaltado en color amarillo
ENVIADAS, en donde al dar clic podra visualizar el registro, asi como el nimero de folio
asignado a su registro y con el que le podra dar seguimiento ante la Direccion General de
Proveeduria el cual estd compuesto por las siglas de su Entidad o Dependencia, el afio de
que se trate, las siglas PA y el nUmero consecutivo del registro del que se trate:

iE= Listado de Requerimientos
Dependencia: 417.01 - FACULTAD DE MEDICINA | ESTUDIOS PROFESIONALES

$ EN AUTORIZACION O ENVIADAS ® RECHAZADAS | CANCELADA

1 0 ‘ 0

«Todo A~

# Folio No. de registros Clave Dep
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Al dar clic en el nimero de folio generado, resaltado en amarillo, podra generar el formato
definitivo de su reporte enviado a la Direccion General de Proveeduria, en version PDF,
para que, si asi lo desea, pueda guardarlo en su equipo o realizar una impresion en papel.

Il Folio: FACMED-2019-PA-1
Eststus Actus!
£ PADGPR - Flan Anual Recibido por DGFR
Fecha de creacion: 2019-02-25 12:01:26

Clave Dependencia

47101 FACULTAD DE MEDICINA
Filtro
@rooas Onpauisiciones O arreNDAmMIENTO Oseavicios

Adquisiciones
Mostando

# tr0 | Area responsable de su operas Objetivos y metas ob:
FACULTAD DE MEDICINA T o
1
Arrendamientos
#  Fechadels solicitud Cantidad | lmporte Estimado  Especificacion ticnica del bien 3 arendar | Fecha estimads inicial de arendamiento  Fecha estimada final de arendamiento  Area responsable de su operscion | Objetivos y metas | Observaciones en su caso

Fin del procedimiento.
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