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OBLIGACIONES DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE

* Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. 13
de agosto del 2015,

* Politicas y Normas de Operacion Presupuestal,

* Politicas y lineamientos de adquisiciones, arrendamientos y
servicios,

* Circulares como:

» Disposiciones aplicables para los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la UNAM.

» Disposiciones que deberan observar para la adquisicion de equipo de
computo con cargo a la partida 514.

» Reglas para la adquisicion, asignacion, uso, caracteristicas vy
arrendamiento de vehiculos terrestres para funcionarios, servicios
generales y de apoyo con cargo a la partida 513.

> Entre otras
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NORMATIVIDAD DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS.

— Punto 2.2. Se crea el Sistema de Informacion de Adquisiciones
como una herramienta de planeacion y difusion de los
requerimientos de bienes y servicios de la UNAM y que haga
posible el intercambio de informacion entre las entidades vy
dependencias sobre l|as adquisiciones, arrendamientos vy
servicios que lleven a cabo.

— Correspondera a la Direccion General de Proveeduria
desarrollar y administrar dicho Sistema. Sera responsabilidad de
dicha Direccion, asi como de cada una de las entidades vy
dependencias en el ambito de sus atribuciones, mantenerlo
actualizado.
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NORMATIVIDAD DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS.

e Punto 2.3. Es obligacion de las entidades y dependencias
elaborar su Programa Anual de Adquisiciones, en los formatos
electronicos incluidos en el Sistema de Informacion de
Adquisiciones.

* Las entidades y dependencias deberan de incorporar al Sistema
de Informacion de Adquisiciones, dentro de los primeros diez
dias habiles de cada mes, los datos relacionados a las
adquisiciones y arrendamientos de bienes o contratacion de
servicios realizados en el mes inmediato anterior de los que
haya obligacion conforme a la normatividad de |la materia de
celebrar contrato, a fin de fortalecer las actividades de
planeacion y ejecucion del presupuesto.
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PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 2015-2019

« PROYECTO DEL PLAN DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL LINEA DE ACCION 7.4,
APLICACION DE LAS TIC’S EN LOS PROCESOS DE

GESTION ADMINISTRATIVA, QUE REFIERE A
SIMPLIFICAR LA ADMINISTRACION

UNIVERSITARIA.




DGCP

Finanzas Control Presupuestal Control Vehicular
e Ti i » Suficiencia
Tipos de Cambio . * Aprobacion de Compra de
* Catalogo Proveedores ,
Vehiculos

* Pago a Proveedor
¢ Transferencias electrdnicas

Aprobacién Equipo de Computo * Tramite UPA
° ! DGPO . .

* Aprobacién de Compra partida 514
* Firma Electrénica Avanzada
* Presupuesto Asignado
’ * Adecuaciones Presupuestales.

Aprobacion Adquisicion de Libros

* Boveda Fiscal

Entidades y —
- ot Dependencias 50. Patrimonio
— A *  Registro Patrimonial
Gestor de Identidad & . AR
5§ *  Folio SICOP
LR )
[ CALIDAD |
Sistema de Gestion de la ‘ l Sistema de Informacion de

Adquisiciones

UNAM

Registro de Contratos

Auditoria Interna
* Validacidon de Contratos
* Registro Contratos

Calidad

¢ Indicadores
e Evaluaciones




OBJETIVO  SAWEE  rarronato

FACILITAR LAS OPERACIONES ADMINISTRATIVAS, PARA ALCANZAR LOS
OBJETIVOS PRINCIPALES DE LA UNIVERSIDAD: LA DOCENCIA, LA
INVESTIGACION Y LA DIFUSION DE LA CULTURA.

N
CUMPLIMIENTO DE LOS FINES SUSTANTIVOS
DE NUESTRA CASA DE ESTUDIOS

SIMPLIFICAR LA GESTION ADMINISTRATIVA

ORIENTADA A SERVIR A LA ACADEMIA

DISMINUYENDO LOS TIEMPOS DE RESPUESTA

OBSERVANCIA DE LA NORMATIVIDAD EN LA
MATERIA

TRANSPARENTAR TODAS LAS OPERACIONES
QUE SE REALICEN.

C'l SISTEMA
| INSTITUCIONAL
~,| DE COMPRAS
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SISTEMA PREVENTIVO

e EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y
PREVE N I R PROCEDIMIENTOS EN LA MATERIA

APOYAR e EN EL CONTROL INTERNO EN LAS OPERACIONES

SEEICI\V/ = RE@ « DE LAS OPERACIONES

e TIEMPQOS DE RESPUESTA ANTE ALGUNA
M EJ O RA R EVENTUALIDAD

G ESTl() N e EN LINEA DE LAS AUTORIZACIONES POR EL )
PERSONAL REPONSABLE DE LA AUTORIZACION




FLUJO DEL PROCESO SIC Aprobacion de Compra:

Patronato Patrimonio  s1.c Equipo de Cémputo
_#T.C. Y e~ o,

—k . @Es Aprobacion de Comité

—EgE 6 ouooe i — B it

. DR oo o . /Subcomité

. v Disponibilidad ~
Dependencia S ° D e

Reserva AR Vehiculos
de Disponibilidad

DGSA
Responsable de Compras
Dependencia / CAMPI / Proveeduria

== = = = ——— -

Patronato &c.

.

Aprobacion de Contratos

Consulta Proveedor
Revision UPA
s

Genera Pedido. Dependencia / Solicitante

R N W

1
|
;";R Notifica Entrega de bienes Ef\trega de I
. [én - Bienes ‘) Expedientes
inanzas . 1 veris Electrénicos
Verifica
T Deposito s t

= Auditoria Interna

~~/m

| - Vs

. Proveedor SIC

Prove dor I i é I Indlcadoresy W
I N T Evaluaciones

-_—ee e e o e o == == o) UNAN




USUARIOS Y ROLES ‘g | [ATROMATE

SOLICITANTE INVESTIGADOR/COORDINADOR/JEFE DE AREA/JEFE DE DEPARTAMENTO

Usuario en la Dependencia o Entidad Universitaria que este autorizado para firmar una
Solicitud Interna de Compra.

ASISTENTE ASISTENTE DE INVESTIGADOR / ASISTENTE EJECUTIVO/ SECRETARIA

Usuario de captura, que este asignado a un solicitante para auxiliarlo en la generacion de
las Solicitudes Internas de Compra.

RESPONSABLE DE COMPRAS

Usuario responsable en la dependencia de realizar las compras.

RESPONSABLE DE PRESUPUESTO

Usuario responsable en la dependencia de Administrar los Recursos Financieros.

TITULAR ADMINISTRATIVO

SECRETARIO ADMINISTRATIVO / JEFE DE UNIDAD / COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Usuario responsable de administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la
entidad o dependencia y coordinar los servicios de apoyo para el cumplimiento de sus
objetivos y metas conforme a la normatividad aplicable.

TITULAR DE LA DEPENDENCIA

EL DIRECTOR / COORDINADOR DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD UNIVERSITARIA.

Usuario responsable de autorizar que se ejerzan lo recursos.
11
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Funciones asighadas en el SIC

Solicitante

:& » Capturar/Generar Solicitudes Internas de Compra (en

el caso de no contar con asistente)
 Aprobary Firmar electronicamente las Solicitudes
Internas de Compra. t

™ Asistente
W

* Capturar/Generar Solicitudes Internas de Compra.
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Responsable de Compras

* Revisar las Solicitudes Internas de Compra generadas por los
Solicitantes.

* Generar Solicitudes de Compra de acuerdo al procedimiento
indicado en la normatividad vigente.

* Cotizar, generar cuadros comparativos y estudios de mercado
de los bienes y servicios solicitados .

 Aprobary firmar electronicamente las Solicitudes de Compra.

* Generar pedidos.
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@ Responsable de Presupuesto

Revisar las Solicitudes Internas de compra generadas
por los Solicitantes.

Verificar la Suficiencia de los Recursos solicitados
Proporcionar los cddigos y/o cuentas de los Recursos

Aprobar y Firmar electronicamente Solicitudes de
Compra.
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Titular Administrativo
S
‘;l“ * Autorizar y Firmar las Solicitudes de Compra

* Autorizar y Firmar Requisiciones.

Titular de la Dependencia

..
w * Autorizar y Firmar Requisiciones.

» Autorizar Pedidos/Contratos




GESTOR DE IDENTIDAD DE LA SECRETARIA

ADMINISTRATIVA
ACCESO A LA APLICACION - USUARIO UNICO
BASADO EN EL NUMERO DE TRABAJADOR

[ USUARIO |

CONTRASENA l




SE

DIVISAS EN LINEA

PRESENTA AL INICIO DEL SISTEMA LOS TIPOS DE CAMBIO DE

PATRONATO

INIVERSITARIO
UNAM IIVERSIT,

LAS DISTINTAS MONEDAS PARA LA OPERACION.

cr SISTEMA
|| INSTITUCIONAL
] DE COMPRAS

ﬁ Solicitud Interna

- Bienes y Suministros
[8] Presupuesto

™ Libros

™ Servicios

x Requisiciones Extranjeras

‘ﬁ Configuracion

724.01 - | DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

$ DOLAR € EURO £ LIBRA

$19.0470/$19.059!

COMPRA 7/ VENTA ©2017-05

$20.7244/$20.762

COMPRA /VENTA @2017-05 COMPRA /VENTA ©2017-05

W Tareas por Atender

tado de mensajes por Solicitud /Requisicion
Nuevos Mensajes

Captura de Solicitudes Internas

-

Para dar inicio con el registro de sus compras es necesario que los solicitantes capturen sus 'Solicitudes Internas de Compra' y sean firmadas

electrénicamente.

NOTA: En caso de tener alguna observacion con la generacion de sus folios consecutivos es indispensable notificarlo al correo soportesic@unam.mx

Registro de Usuarios

Para hacer uso del sistema es necesario dar de alta usuarios, areas y roles para cada uno y en cada una de las dependencias a las que tendran acceso.

¥ YEN

$0.1672/$0.1675

COMPRA / VENTA © 2017-05

JARQUIN BERRA JUVENTINO v

(51 FRANCO (51 DOLAR CAN
$18.9154/$18.952] $13.9101/$13.937!

COMPRA /VENTA ©2017-05 COMPRA /VENTA @2017-05
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WIZARD PARA COMPRAR
» SE DISENO UN PASO A PASO PARA FACILITAR LA COMPRA.

Bienes

Articulos, materiales de consumo, mobiliario 6 equipo.

Servicios

Contratacién de servicios de bienes intangibles

Libros

Material bibliografico

@ Compra Extranjera

Adquisicién al Extranjero

ra de mercancias de nracedencia

Servicios —

Libros

Operacién para la -

ra realizad

COORDINACION DE DESARROLLO TECNOLOGICO
Importacié

Responsable del drea (Firma Electronicamente)

JUVENTINO JARQUIN BERRA

% Acla

- Responsable

Marissa Mungula Gaytan

Correo

Jjarquin@unam.mx
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TABLERO DE CONTROL
* HERRAMIENTA DE APOYO PARA SEGUIMIENTO

iZ Listado de Solicitudes Internas

Dependencia: 724.01 - DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA
© CAPTURA @ EN FIRMA DEL SOLICIT © COMPRAS O PRESUPUESTO $ EN AUTORIZACION ® RECHAZADAS | CANC
Mos Viostrar Mosirar Sof jes ©
¥l
# ID Editar = Vista Ambito Tipo Solicitud Dependencia Avance Articulos
2727 DGPR-17-51-000086 Nacional Bien 724.01 = { -CARTULINAS
licitu 1Sion
L
2186 Vs 2186 Extranjera Adquisicion al Ext 01
S Te " 5 r Atender
216 DGPR-17-S1-000006 Nacional B
DGPR-17-81-000005 Nacional Bier 724.01 o=
DGPR-17-81-000004 Naciona Bieri 72401
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MECANISMO DE SIMPLIFICACION
AUTORIZACIONES POR FIRMA
ELECTRONICA AVANZADA FEA

———— -

Seereuﬂo Administrativo

Titular de la Dependencia Autorizacion Autorizacién DGSA
de Ia UNAM

EzRiE
5
=

OhASe: &
JAVIER DE LA FUENTE JAVIER GONZALEZ DURAND GUSTAVO GONZALEZ BONILLA LEOPOLDO SILVA GUTIERREZ
HERNANDEZ Secretario Administrativo Director Secretario Administrativo de la
Director UNAM

e LOS RESPONSABLES DE CADA PROCESO, DESDE JEFES DE AREA,
SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS HASTA TITULARES DE ENTIDADES Y
DEPENDENCIAS PUEDEN AUTORIZAR, DAR SEGUIMIENTO A SU
ADQUISICION EN LINEA EN CUALQUIER MOMENTO Y LUGAR.
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PROPORCIONAR UNA HERRAMIENTA ADMINISTRATIVA ENFOCADA A APOYAR :

* EN LA EFICIENCIA DE LAS ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE
LA UNAM.

* PREVENIRY APOYAR EN EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD

« EN LA COLABORACION INSTITUCIONAL ENTRE EL PATRONATO Y LAS
DISTINTAS DEPENDENCIAS CENTRALIZADORAS QUE POR LA NATURALEZA DE
SUS FUNCIONES, INTERVIENEN EN ALGUNA ETAPA DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION.

« EN LA GESTION LOGRANDO DISMINUIR LOS TIEMPOS DE SERVICIO,
MEDIANTE LA INTEGRACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES.

AL UTILIZAR UN SISTEMA DE GESTION Y LA FIRMA ELECTRONICA AVANZADA
COMO UN MECANISMO DE SEGURIDAD Y SIMPLIFICACION DE LAS
AUTORIZACIONES SE DISMINUYE DE MANERA CONSIDERABLE EL USO EXCESIVO
DE PAPEL EN LOS TRAMITES.

BENEFICIOS
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GENERACION SOLICITUD INTERNA
SOLICITANTE

C' FISTEMA MARIA EUGENIA MARTINEZ |
; INSTITUCIONAL
et DE COMPRAS
315.01 - | INSTITUTO DE GEOFISICA |8
y : _
B soiicitud intema B Registro de Solicitud Interna

Registrar

T Paso 1-Tipo de Solicitud

Ind el tipo de o

& Compra Nacional @ Compra Extranjera

Bienes Adquisicion al Extranjero

Articulos, materiales de consumo, mobiliario 6 equipo.

Servicios

Servicios
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CI"E SISTEMA JOEL GONZALEZ SOLIS v
INSTITUCIONAL
~| DE COMPRAS

315.01 - | INSTITUTO DE GEOFISICA ¥

E Solicitud Interna v Ei D

Registrar
Todas

Autorizacion solicitante

™ Bienes y Suministros v

™ Libros v

™ Servicios v

X Requisiciones Extranjeras

Area

& Configuracion v

Departamento de Bienes y Suministros

Responsable del area (Firma Electronicamente)

’ JOEL GONZALEZ SOLIS v

L. Aclaracion

Responsable Teléfono Correo

’JUANITALOPEZ \ |

€ Regresar Siguiente ¥
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TIPO DE TRAMITE

C| SISTEMA MARIA EUGENIA MARTINEZ LUNA
| INSTITUCIONAL
Sl DE COMPRAS

-| INSTITUTO DE GEOFISICA |8

B Registro de Solicitud Interna

Registrar
Paso 4 - Origen de Recursos
Tod: Financieros

E Solicitud Intema v

origen del Recurso

Reembolso Notas

Fondo
[ Presupuesto
O Ingresos Extraordinarios

[ PAPIIT /PAPIME

Oco

€ Regresar Siguiente =
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ARTICULOS DE LA SOLICITUD INTERNA

& Articulos

Orden Tipo

1 Accesorio v

Cantidad Unidad Precio unitario (*Opcional) Importe

Descuento unitario % ¥ IVA 16% Importe + IVA
(*Opcional)
198.99800000000002

Descripcion

CABLE YGA - VGA 4MTS MASTER

Num. Catalogo Webproveedor

54827

<
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ANEXOS

Q Anexo de Solicitu

* Todos los anexos deben subirse en formato PDF
Tipo Archivo
Comprobante d

-Seleccionar Tipo -

Comprobante de Compra (Ticket, Nota, Recibo)
Comprobante de Pago (Estado de Cuenta)
Otros

Descripcion Observaciones




Solicitud Intema

[ Folio: IGEF-17-S1-000

nigma.unam.mx/com

=
Se recibio una solicitud de firma del certificado SADM170316HDFABC12 con la 2 Nodiey w

referencia 7149

tefirma/initSigningProcess

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

Tiempo estimado para la expiracion del folio: 59 minutos, 17 segundos v/
Clave vepenuencia -

101 INSTITUTO D

Q FACTURA PARA BOVEDA FISCAL _© Agregar Factura

Nombre PDF XML
Si ya firmo S para qui
(Z OBSERVACIONES

Usuario

@ FIRMAS "

Firma R
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| UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
| SISTEMA INSTITUCIONAL DE COMPRAS
~

LICITUD INTERNA DE COMPRA | NACIONAL | BIEN

@

315 INSTITUTO DE GEOFISICA vevo | 111 NVRNANY RO
01 IGEF-17-51000841
TLouA oA ~vEs AN
23 n 2017

DATOS DEL SOLICITANTE DATOS DE CONTACTO

Asea Solictante Departamento do Bienos y Suministros Toléfona
Responsable del drea solkitants JOEL GONZALEZ 50L1S Correo
Nombre del Usuario Captura JOEL GONZALEZ SOLIS

N. Proyecto

Nombee del Proyacto
No. ORDEN DESCRIPCION CANTIDAD  UNIDAD PRECO DESCUENTO  LVA. IMPORTE
1 CABLE VGA - VGA AMTS MASTER 1 PIEZA 17155 000 o S5

NoCATALOGO 54827

SUBTOTAL S 17155
WA S 2145
IMPORTE TOTAL $199.00

OBSERVACIONES
SE REQUIERE EL REEMBOLSO INMEDIATO

NOTAS ADICIONALES

@
JOEL GONZALEZ SOLIS

Frma dv' Sebtais
)

IGPE 17 S1.000841 | SISTPMA INSTITUCIONAL DFF COMPRA Mola 1 do 1 Eocha de Imoresifn - 2V11/2017 15:18:19




