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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.mx, e introducir los datos que se piden del nombre de usuario y

la contrasefia.

Clave de Usuario:
Contrasefa:
Inicio de sesion

£OMWid6 usuario?  £Olvidé contrasefia?
Actualice su perfil

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

2. CONTENIDO DE LA PAGINA PRINCIPAL

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

y Contacto.

cu SISTEMA
1 INSTITUCIONAL
Ul

DE COMPRAS
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Manuales: Al seleccionar esta opcion, se desplegaran los Manuales de Usuario disponibles para consulta,
agrupados de conformidad con el proceso a realizar:

cn ™\ SISTEMA
1 INSTITUCIONAL
~l

h?” OE COMPRAS

Manuales de Usuario

By Introduccion

Los manuales se encuentra divididos en secciones de acuerdo a la tipo de compra a realizar.

Procesos

) [a]a]

- on S
Admin. Usuarios FEA Fondo Fijo

B = =

(a]a}

o (@) =

Normatividad: En este apartado se localiza la Normatividad y circulares vigentes y aplicables a cualquier proceso

de adquisicion disponibles para su consulta.

My Disposiciones que deberdn observar para la adauisicion de equipos
ﬁ‘] e computo para ejercer el ejercicio presupuestal 2016 con cargo a la
3- partida 514.

isposici Circular DGPR-
00316

Normatividad Vigente

Contacto: Encontrara los nimeros telefénicos y correo electrénico habilitado para brindar Asesoria y Atencion 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 accidén debera realizar las siguientes tareas:

Del menu izquierdo de la pantalla, debera elegir el médulo Configuracién/ Administracion de usuarios.

cw SISTEMA
A DE COMPRAS

724.01 - | DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA B2
©  contguracién

i &+ Administracién Usuarios

Usuarios

o Glave de Usuario Num. Empleado  Nombre Emai Roles
o/
021396 AsistentePresupuesto
Jeusmt JESUS MIRANDA TORRES jesus@provunam.mx
s
Titular
felixtor 213960 FELIX TORRES RAMIREZ felix@provunam. mx
o/t
Delegado Administrativo
margut 139602 MARIA GUTIERREZ maria@provunam.mx
s o/
Investigad
aridmend 960213 ARID MENDOZA arid@provunam mx nvestigador
jmartinez no definido) jimena@provunam.mx o/

AdminCoordinacion

Para mas informacion sobre el alta de usuarios, dirijase al Manual de administracion de usuarios y asignacion de
roles.
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3. 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 adscripcion para iniciar el registro de la solicitud interna o continuar con
las gestiones que tiene asignadas, asi como una referencia de la cotizacion 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.

c‘ SISTEMA O P OOV e TR
‘l INSTITUCIONAL
L DE COMPRAS

311.0 ORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO |8

E Solicitud Interna

$ DOLAR €EURO £ LIBRA ¥YEN @ FRANCO [ DOLAR CAN

$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 GOMPRA/VENTA®20180 GOMPRA/VENTA® 20180 GOMPRA /VENTA ®2018.0

Autorizacién solicitante

W Tareas por Atender

Listado de mensajes por Solicitud /Requisicion

Nuevos Mensajes

El tablero “Tareas por Atender” se encuentra integrado por la pestafia Nuevos Mensajes e Historico 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.
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4. CAPTURAR UNA SOLICITUD INTERNA
El Menu Principal se encuentra del lado izquierdo de la pantalla, de forma vertical, y contiene las opciones de:

Solicitud Interna

—S - _-
E Solicitud Interna

Para iniciar el proceso de una solicitud interna, es necesario desplegar el sub menu y dar clic en REGISTRAR para
acceder al asistente de registro, en el cual es necesario indicar el tipo de compra que se desea realizar en las
opciones Compra Nacional o Compra al Extranjero como se describe a continuacion:

Indicar el tipo de operacion que desea realizar (nacional o extranjera):

En este ejemplo, se selecciond una solicitud de compra nacional para la adquisicion de bienes y se da clic al botén
siguiente para continuar:

B3 Registro de Solicitud Interna

& & O O

-

Indique el tipo de operacién que desea realizar.

&8 Compra Nacional @ Compra Extranjera
Bienes Adquisicion al Extranjero
Articulos, materiales de consumo, mobiliario 6 equipo Operacion de compra de mercancias de procedencia
extranjera con la finalidad de permanecer en el territorio
nacional por tiempo ilimitado
Servicios
Contratacién de senicios de bienes intangibles Servicios

Operacién para la contratacién de senvicios en el extranjero
del cual no se recibe un bien tangible

Vehiculos

Medio de transporte .
: Libros

Operacién para la adquisicién de material bibliografico cuyo
pago sera realizado en el extranjero

Libros

Material bibliografico

Importacion Temporal

Ingrese los datos del solicitante

Se capturan los campos de area y responsable del area; asi como el nombre, teléfono y correo de la persona
responsable en caso de aclaraciones respecto a la solicitud de compra. Dar clic en siguiente.
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4 Ingrese los datos del solicitante

Area

‘ AEstrella (Grupo 200) EI

Responsable del area (Firma Electronicamente)

‘ ALETHIA PATRICIA ESTRELLA RUIZ j

. Aclaracion

Responsable Teléfono Correo

‘ JUAN LOPEZ PEREZ | | 56-90-00-33 | | juanlopez@gmail.com |

Ingrese el origen del Recurso

En este apartado se sugiere capturar los datos correspondientes al origen del recurso, si es que éste se conoce
desde el inicio de la solicitud, eligiendo de entre las diversas opciones si se trata de fondo fijo, presupuesto,
ingreso extraordinario, proyectos (PAPIIT, PAPIME o CONACYT). Asi mismo se cuenta con un espacio de Notas
para indicar alguna aclaracion sobre el recurso a utilizar o especificacion sobre el proyecto a que pertenece la
compra, por citar un ejemplo, siendo importante aclarar que no es obligatorio, por lo que se puede continuar
dando clic en siguiente.

B3 Registro de Solicitud Interna

$ Ingrese el origen del Recurso

CJrondo Fijo /Reembolso Notas
[ presupuesto

Olingresos Extraordinarios

O pAPHT /PAPIME

Clconacyr

&% Proyecto

Nimero de Proyecto

l Presupuesto ~

Nombre del Proyecto

‘ Presupuesto General |
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Para los casos en que se indique, que los recursos son de PAPIIT, PAPIME o CONACYT, se debera contar con el
numero de proyecto

Al presionar siguiente se abre automaticamente la ventana “Proveedor” que permite elegir si se desea agregar
un proveedor sugerido o no. Para efectos de este ejemplo se selecciond la opcién “Si”, ya que al elegir la opcidn
“NO” el sistema se dirigira al siguiente paso.

W Proveedor

(Desea agregar proveedor sugerido?

- 0

Ingrese los datos del proveedor sugerido:

Se capturan los datos solicitados del proveedor: RFC, clave otorgada por la DGCP, nombre, direccién, teléfonos y
el nombre y correo electrénico de contacto. Oprimir siguiente.

B Registro de Solicitud Interna

® ® ©

% Ingrese los datos del proveedor sugerido

RFC /Tax ID / VAT Clave Proveedor DGCP

| MEPAB50127DS7 ‘ | N1755267

Nombre del Proveedor

| MEDELLIN PIA ANTONIO DE JESUS |

Direccién

| JUAN BUSTAMANTE 525 |

Teléfonos

| SAN JUAN DE GUADALUPE 78340 SAN LUIS POTOSI*

& Contacto

Contacto Correo

€ Regresar Siguiente <
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Ingrese los datos para Entrega a Dependencia:

Requisitar los datos solicitados de lugar de entrega, direccién, nombre de quien recibe, teléfono, correo para
notificaciones y observaciones. Dar clic en el botdn siguiente.

B Registro de Solicitud Interna

® ® ® ® o

Q Ingrese los datos para Entrega a Dependencia

Lugar de Entrega

| Centro de Ciencias Aplicadas y Desarrollo Tecnoldgico I

Direccion de Entrega

| Circuito Interior s/n I

Nombre de quien recibe Teléfono Correo de notificacion

| ANDREA TORRRES DE LA O | | 56-58-90-00 I I jjarquinberra@unam.mx I

Observaciones adicionales a esta solicitud.

SE REQUIERE MODELO ESPECIFICADO
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.
B = > $ 9
N
& Ingrese los articulos, opcionalmente puede agregar los anexos ios para i su
> € Regresar  Finalizar
© Agregar Articulo
Orden Cantidad Unidad Descripcién Precio unitario Importe A Importe + IVA
R
LY
© Agregar Anexo
Archivo Nombre Descripcion Tipo Fecha Archivoruta Vigencia
No se encontraron resultados.

Ingrese los articulos, opcionalmente puede agregar anexos:

Para iniciar con el ingreso de articulos se da clic en el botén Agregar Articulo y se abrird una ventana adicional
para que se ingresen los datos del articulo a solicitar como son: Tipo, cantidad requerida, unidad de medida,
precio unitario (si se conoce), descripcion del articulo, entre otros, dependiendo del bien o servicio requerido.
Una vez capturados los datos dar clic en el botdon Guardar y aparecera una ventana que indica que el articulo fue
agregado y asi podremos continuar agregando articulos, repitiendo los pasos anteriores, hasta completar la
solicitud.

& Articulos

Orden Tipo

1 | Otro v|

Cantidad Unidad Precio unitario (*Opcional) Importe

| 1 ‘ I PIEZA | I 60259 | | 602 59

Descuento unitario % Hiva 16% Importe + IVA
(*Opcional)
| 699.0044

Descripcion

MODULO SLIMP 900 GPR

Num. Catalogo Webproveedor

Nimero de Catalogo del producto Pagina web de referencia del producto
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Bj Articulos

© Agregar Articulo

Orden  Cantidad Unidad Descripcion Precio unitario Importe IVA  Importe + IVA
1 5 PIEZA BLOCK DE TAQUIGRAFIA 13.00 65.00 v 75.40 @i
2 5 PIEZA LIBRETA DE FORMA FRANCESA RAYADA 15.00 75.00 v 87.00 @l
3 1 CAJA BOLIGRAFO NEGRO 18.00 18.00 v 20.88 @l
4 1 CAJA BOLIGRAFO ROJO 18.00 18.00 v 20.88 @l
5 10 PIEZA LAPIZ CARMIN 3.00 30.00 v 34.80 ®sT
6 2 PIEZA COJIN PARA SELLO S-829D-7 17.50 35.00 v 40.60 @
7 7 PAQUETE ETIQUETAS AVERY 5267 58.50 409.50 v 475.02 @sil

Cada vez que se concluya con la captura de un articulo, en el extremo derecho de cada rengldn se activaran las
opciones de Ver, Modificar o Eliminar para realizar las correcciones necesarias en su caso.

Para agregar anexos a la solicitud, dar clic en la opcidn Agregar Anexo, que abrira la ventana que permite ingresar
los datos requeridos correspondientes al tipo de anexo que se adjuntara.

B3 Registro de Solicitud
_~
& Ingrese los articulos, opcionalmente puede agregar los anexos ios para i su
-
B3 Artic
© Agregar Articulo
Orden Cantidad Unidad Descripcién Precio unitario Importe A Importe + IVA

No se encontraron resultados.

VA

Archivo Nombre Descripcion Tipo Focha Archivoruta Vigencia

No se encontraron resultados.

Pégina 12 UNAM@ Derechos Reservados



P\ SISTEMA

INSTITUCIONAL
u DE COMPRAS

Sl

Con el botén Examinar puede
asimismo, puede hacer alguna

seleccionar la ubicacién del archivo en su ordenador para afiadirlo a la solicitud;
anotacién descriptiva. Cabe mencionar que cuando se trate de reembolso, es

necesario anexar el comprobante de pago (voucher, notificacién de pago, etc), Factura PDF y XML con los datos

fiscales de la UNAM. Una vez capturada la informacidn referente al Anexo, dar clic al botdn subir y se adjuntara el

documento.

Q Anexo de Solicitud

*Todos los anexos deben subirse en formato PDF

Tipo Archivo

Copia de Voucher por pago v

TKET DE CONPRA BANCO

i TIKET DE COMPRA BANCOMER paf

Descrpcion Observaciones

- |

PDF y XML de Factura

Archivo PDF

bov3887_2017-1:25_10:4

B Dovir_13887_2017-11-26_10-11-32_CFD1720ASG3764876.pdf

Archivo XML

<miversion="1.
encoting=UTF5'7>
<t Comprbante
sischemal ocaon=ip amysa gob i3
it hnesatgob s _memelcCN2 T
veson="32 sef"ASGT ok
=)

BoVt_13887_2017-11.25_10:41.32 CFDIT20ASGITBAGT6 mi.

B DOVI_13887_2017-11.26_10-11-32_CFD1T20ASGAT64876 xml

2

Descripeion
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Ya adjuntado el archivo, éste puede ser visualizado y revisado haciendo clic en las opciones Archivo Ruta o

eliminarlo con el icono del “Bote de basura”.

Archivo Nombre Descripcion Tipo Fecha Archivoruta Vigencia

196_2016-12-05_17-24-21_Cir01016Cuentasxpagarcdex.pdf Anexo de pruba de cotizacion Cotizacion 2016-12-05 17:24:21 [}

Una vez terminado el proceso de agregar los articulos y anexos dar clic en Finalizar.

En este momento se ha creado la solicitud interna y el sistema le otorgard un nimero identificador de registro de
captura. Es importente mencionar que en la pantalla se activan las opciones de Ir a la vista de la solicitud, que
nos permite revisar todos los datos ingresados a la misma, o bien se puede iniciar con el registro de otra, dando

clic en Registrar otra solicitud.

B Registro de Solicitud

» © O ©

& Solicitud Creada Exitosamente!

slrada con el nimero

Ir ala vista de la Solicitud ©

© Registrar ofra Solicitud

Al seleccionar “Ir a la vista de la solicitud”, se visualiza la siguiente pantalla, en la que aparecen cinco botones de
comando: Regresar, Modificar, Imprimir y Eliminar. La accion del botdn Regresar nos lleva a la pantalla anterior
el de Modificar activa en la vista de la solicitud los campos que pueden modificarse en caso de ser necesario.

Ademas, desde esta vista podemos Imprimir o Eliminar la solicitud creada.

B Vista previa de Solicitud Interna [l Folio: 13936

Solicitud Nacional # Modificar

Estatus Actual
£+ CAPTURA - Captura
Fecha de Solicitud: 2018-01-09 08:06:28 Tipo solicitud: Bien

Clave Dependencia Subdependencia

CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

311] 05 COORDINACION DE CIENCIAS
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Enviar a firma del solicitante

(¢’ Observaciones © Agregar @

©Fimas

En la parte final de la pantalla antes descrita, se encuentran los botones para agregar las Firmas a la solicitud. En
caso de contar con mas de una persona autorizada para firmar como responsable, se da clic sobre el botén
“Asignar responsable de area” y se abre una ventana donde se tiene el listado precargado por la Dependencia
para seleccionar al responsable. Una vez seleccionado se oprime el botén Guardar.

% Asignar responsable de area

Seleccionar responsable de area

Maria Eugenia Nieto v

Terminada la seleccion de los firmantes se da clic en Enviar a firma del solicitante. Termina el proceso de captura
de la solicitud.
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5. AUTORIZACION SOLICITANTE

Al elegir la opcion Autorizacién solicitante que se encuentra dentro del menu Solicitud interna, se despliegan

todas las solicitudes de compra pendientes de firma.

Autorizacion solicitante

i= Listado de Solicitudes Internas

©CAPTURA @EN FIRMA DEL SOLICITANTE

1

Mostrar Solicitudes @ Mostrar Solicitudes ©

Autorizar Selecciol

Mostrando 1-1 de 1 elemento.
# &

Editar = Vista Ambito

M 8221

Nacional

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

OCOMPRAS © PRESUPUESTO $ EN AUTORIZACION

Mostrar Solicitudes © Mostrar Solicitudes © Mostrar Solicitudes ©
Dependencia Avance Articulos Area Solicitante
311.05 u

1.-MODULO SLIMP 900 GPR

0 25 5 75 100
Firma Solicitante

AEstrella (Grupo 2]

Al elegir la solicitud que se desea firmar o rechazar en la parte inferior de la solicitud se encuentran los botones
Firmar Solicitud o Rechazar Solicitud, como se describe en la imagen siguiente:

Q ANEXOS

Archivo Nombre

8221_2018-01-09_19-13-07_bovp! 17-12-1912-30

(# OBSERVACIONES

@FIRMAS

Firma Responsable del area
ALETHIA PATRICIA ESTRELLARUIZ

17-11-2811-02-11bovif105392017-10-

© Agregar Anexo

Archivo Vigencia

Otros  2018-01-09 19:13:07 i

Descripcion Tipo Fecha Registro

'D Histrico Obsenvaciones | © Agregar (@

 Firmar solicitud | © Rechazar Solicitud

Al dar clic sobre el botdn Firmar solicitud, hard que se abra una ventana en donde se le pedira que introduzca su

FEA (Firma Electrénica Avanzada) y asi se completara el proceso de la solicitud interna. Cabe sefalar que una vez
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seleccionada la opcidn firmar, se abriran diversas ventanas para realizar el procedimiento de firma electrdnica
como se muestra en la imagen siguiente:

ma.unam.mx/componentefirma/initSigningProcess

Cu SISTEMA 2L IGUEL v
I\ | INSTITUCIONAL i
~l

DE COMPRAS Se recibi6 una solicitud de firma del certificado SADM170316HDFABC12 con la referencia 1106,

El Componente de Firma Electrénica Avanzada debera iniciar en un momento, por favor espere. En caso contrario, haga clic

| aqui
E Solicitud Interna q
Tiempo estimado para la explracwon del folio: 55 minutos, 43 segundos

roTroTEr v rers | £ Componente de Firma Electrénica UNAM - Referencia 1106 - X
Todas Ayuda

i

Examinar
| Continuar

Ingrese la informacion de su certificado digital

Autorizacion solicitante

Estatus Actual

£ FIRMASOL - Firm

Y SIS Fecha de Solicitud: 2017-

Componente de Firma Electrénica Avanzada listo para iniciar el proceso. Referencia 1106

Presupuesto Clave Dependq
724101 DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA
& unidad Administrativa
~
Requisiciones % AREA
Nombre Responsable del area «
d eed. sic/backend/web/i OL ' v

Dicho componente nos solicitara nuestra Firma Electronica Avanzada, la cual se compone de un certificado y una
contraseiia del certificado.

Una vez concluido el procedimiento anterior, el sistema desplegara un aviso y quedara firmada electronicamente
la solicitud, apareciendo el QR correspondiente como se observa en la imagen:

B Vista previa de Solicitud Interna |l Folio: CCAD-18-S1-000003
Solicitud Nacional
Estatus Actual

£+ COMPRASDEP - Solicitud recibida Compras

Fecha de Solicitud: 2018-01-09 19:08:44 Tipo solicitud: Bien
Clave Dependencia Subdependencia
311105 COORDINACION DE CIENCIAS CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DE:
Q ANEXOS
Archivo Nombre Descripcion Tipo  Fecha Registro Archivo  Vigencia

8221_2018-01-09_19-13-07_bovped2072017-12-1912-30-00b0vISR892SR2017-11-2811-02-11b0vif105392017-10: Otros  2018-01-09 19:13:07

# OBSERVACIONES

©FIRMAS

rma Responsable del area
WETHIA PATRICIA ESTRELLA RUIZ
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE COMPRAS

U’ SOLICITUD INTERNA DE COMPRA | NACIONAL | BIEN {
55 4
211 COORDINACION DE CIENCIAS rouo. |||1H 1D AARION 1 F1
05 CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO CCAD-18-51-000003
08 01 2018
DATOS DEL SOLICITANTE DATOS DE CONTACTO
Area Solicitante - AEstrela (Grupo 200) Teléfono:  56-80-00-33
Responsable del area solictante : ALETHIA PATRICIA ESTRELLARUIZ Correo - juanlopez@gmail.com
Nombre del Usuario Captura : ALETHIA PATRICIA ESTRELLA RUIZ
N. Proyecto
Nombre del Proyecto : Presupuesto General
No. ORDEN DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD PRECIO DESCUENTO LVA IMPORTE
1 MODULO SLIMP 900 GPR 1 PIEZA 602580000 0.000000 $602.59
SUBTOTAL $602.59
VA $96.41
IMPORTE TOTAL $699.00
OBSERVACIONES :
SE REQUIERE MODELO ESPECIFICADO
NOTAS ADICIONALES -

Cabe mencionar que es hasta este momento cuando la solicitud tendra un numero de folio de solicitud DEP-ANO

-SI-NUM, que significa que la solicitud fue recibida en compras y podra ver el estatus de la misma para su
seguimiento.

Para continuar con la captura de la solicitud, serd necesario ingresar desde el menu solicitud interna,

seleccionando el sub menu “Todas”, en donde se desplegaran las solicitudes registradas que hayan cumplido con
el criterio anterior.
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6. RECHAZO DE LA SOLICITUD.

© FIRMAS 5
oo

Firma Responsable de Proyecto
MIER Y TERAN BENITEZ JORGE ENRIQUE

Universidad Nacional Auténoma de México - 2016/

En el supuesto de que el firmante decida Rechazar la solicitud, y no firmarla, se abrird la siguiente ventana, en
donde serd necesario especificar el Motivo del Rechazo. Enseguida oprimir el botén Guardar.

© Motivo de Rechazo

Escribir la informacion.

Una vez indicado el motivo del rechazo, la solicitud para al estatus de rechazadas,

iE Listado de Solicitudes Internas
Dependencia: 311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

© CAPTURA @ EN FIRMA DEL SOLICITANTE © COMPRAS O FIRMADAS

0 0 0 0

Mostrar Solicitudes © Mostrar Solicitudes © Mostrar Solicitudes ©

® RECHAZADAS / CANCELAD...

0

Mostrar Solicitudes ©

Mostrar Solicitudes ©

Madulo Rechazadas

En esta opcidn se muestra el listado de las solicitudes que han sido rechazadas.
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724.01 - | DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA |
iE Solicitudes internas rechazadas
Dependencia: 724.01 - DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA
Mostrando 1-2 de 2 elementos.
D Solicitud  Ambito  Tipo Solicitud Dependencia Avance Vista previa Editar Articulos Area Respons
188 | SC-16-0363 Nacional | Bien 72401 ® COORDINACION DE DESARROLLO TECNOLOGICO | JUVENT
SA RAYA
170 | SC16-0345  Nacional | Libros 72401 ® cot ROBLES
»

En este mddulo las solicitudes estaran en modo editable, dar clic en la solicitud y en el boton Modificar para que

se activen los campos que se desea cambiar en la solicitud. Realizado lo anterior, oprimir el botén guardar como
se describe en las imagenes siguientes:

Seleccionar el botén modificar.

DE LA TORRE DE LA TORRE AGUILAR LUIS MIGUEL v

24.01 - | DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA
@ Solicitud de Compra |l Folio: ...
¥ CAPTURA - Captura
Solicitud Nacional Tipo solicitud: Vehiculo
Clave Dependencia
724101 DIRECCION GENERAL

DE PROVEEDURIA
Fecha de Solicitud

38 Area

Al terminar las modificaciones seleccionar el botén guardar
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E DE LA TORRE DE LA TORRE AGUILAR LUIS MIGUEL v
4.01 - | DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

B Modificacion de Solicitud SI-17-0081

Clave Dependencia

724101 DIRECCION GENERAL
DE PROVEEDURIA

Tipo Solicitud

Vehiculo N

% DATOS DEL SOLICITANTE

Area

(¢’ Observaciones © Agregar @

© Fimas s
|

Después de ser modificado se envia a firma del solicitante, con esto se da por terminado el proceso de Solicitud
Interna.
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Consideraciones importantes:

Respecto al procedimiento para utilizar la Firma Electronica Avanzada en la firma de documentos, éste se

encuentra descrito detalladamente en el portal www.fea.unam.mx, que gestiona la DGTIC, en donde encontrara

todo lo relacionado a

su utilizacién, manuales y tutoriales, que le permitirdn familiarizarse con el uso de esta

herramienta en la UNAM y en caso de resultar fallido el proceso de la FEA, serd necesario comunicarse a los

teléfonos de Firma Electrénica Avanzada de la UNAM, disponibles en la pagina web citada con anterioridad.

U

Universidad Nacional Q
b g isqueda personaliza
Autonoma de México S

Inicio Comité Técnico Contactos Normatividad Sistemas Integrados a FEA Acerca de FEA

INNOVACION . = t%mllmﬂm \%-
/ Firma
ronica
AVANZADA

BOLETIN
MANUALES/TUTORIALES

BOLETIN
HERRAMIENTAS

Herramientas para Firmar
Electrénicamente en la UNAM

Materiales de apoyo para
Firmar Electronicamente en la
i UNAM

Es importante destacar que al iniciar con el registro de la solicitud interna por seguridad se cuenta con un tiempo

maximo de 60 minutos para concluir su captura, por lo que, si la pantalla llegara a cerrarse, se podra continuar

con el registro de la solicitud, sin perder los datos capturados hasta ese momento, siempre y cuando se haya

avanzado hasta la etapa de ingreso de los articulos y capturado al menos uno, ademas de haber finalizado el

asistente; en caso contrario la informacién se perdera y se debera iniciar el proceso del registro.
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