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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 direcciéon www.sic.unam.mx, e introducir los datos que se
piden del nombre de usuario y la contraseiia.

Clave deo Usuario: |

Inkcio de sesién

?  .Ohlvidé contrasefia?
Actualice su porfil

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

1. CONTENIDO DE LA PAGINA PRINCIPAL

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



http://www.sic.unam.mx/
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Manuales: Al seleccionar esta opcidn, se desplegaran los Manuales de Usuario disponibles para
consulta, agrupados de conformidad con el proceso a realizar:

Manuales de Usuario

Ky Introduccion

L imarnsales se encu

e acuende a o 1o de corms

Procesos
= B8R S
B - @
2le] (&) =

Normatividad: En este apartado se localiza la Normatividad y circulares vigentes y aplicables a
cualquier proceso de adquisicion disponibles para su consulta.

Circulares

®

Mormatividad Vigente

W Sxsge boe RN @ ©

Contacto: Encontrara los numeros 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 accién deberd realizar las
siguientes tareas:

Del menu izquierdo de la pantalla, debera elegir el mdédulo Configuracién/ Administracién de
usuarios.

T24.0 - | CARBCII0N OENERAL D8 PRovERDURL B
&+ Administracién Usuarios
o, Bmpheds. | Mewiors et
12068 A
JESUS MIRANDA TORRES jpsusgprovImam m
fali b y
p— 213960 FELIX TORRES RAMIREZ i prNa. M
-
iScar e Dulegads Administrativa
angut 1ale MARIA GUTIERREZ matisprovunam, mx
ade
anamand 0213 ARID MENDOZA ardpecainam mx ’
menaf VL
- . ik refinncios

Para mas informacidn sobre el alta de usuarios, dirijase al Manual de administracion de usuarios y
asignacion de roles.
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1. 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 adscripcidn para iniciar el
registro de la solicitud interna o continuar con las gestiones que tiene asignadas, asi como una
referencia de la cotizacidén de las principales divisas, que se actualiza periédicamente; 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 ‘l'C T OVSEI GELMAN MURAVCHIK v
.-‘ DE COMPRAS

COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO B

B soictud intoms $ DOLAR €EURD £ LIBRA ¥ YEN @ FRANCO [©DOLAR CAN
Regstmr $19.2163/$19.229 $22.9927/$23.034 $0.1699/$0.1702 | $19.6693/$19.708 $15.4701/$15.50(0
: COMPRA / VENTA® 20150 COMPRA/VENTA®2018:0 COMPRA/VENTA ©20150 COMPRA/VENTA® 20180 COMPRA/VENTA®2018.0 COMPRA/ VENTA © 20180

% 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 Histérico 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.

2-  REGISTRAR SOLICITUD INTERNA DE REEMBOLSO

El Menu Principal se encuentra del lado izquierdo de la pantalla, de forma vertical, y contiene las
opciones de una Solicitud Interna:

citud Interna
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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
ya realizé en las opciones Compra Nacional o Compra al Extranjero como se describe a continuacién:

Indicar el tipo de reembolso que realizé (nacional o extranjero):

En este ejemplo, se selecciond una solicitud interna nacional para el reembolso de un bien y le da
clic al botén siguiente para continuar:

ALETHIA PATRICIA ESTRELLA RUI

cll SISTEMA
il OE COMPRAS

113 B3 Registro de Solicitud Interna

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

citud Interna

Indigue el tipo de operacion que desea realizar.

~
&8 Compra Nacional! @ Compra Extranjera
Bienes Adquisiciéon al Extranjero
Artic materiales de consumo, mobiliario 6 equipo. Operacidn de compra de mercancias de procedencia
ex n la fir ie permanecer en el territorio
nacional por tiempo ilimitado
Servicios
Contratacién de senicios de bienes intangibles Servicios
Operacidn para la contratacion d vicios en el
extranjero del cual no se recibe un bien tangible
Vehiculos
Medio de transporte Libros
Operac aterial bibliografico
Libros cuyo pago anjera
Material bibliogréfico
Importaciéon Temporal "

* En caso de tener dudas para registrar sus solicitudes, por favor contacte al drea

administrativa de su entidad o dependencia.

Seleccione el area, seleccione al responsable del area, recuerde, dicho responsable es el que debera
firmar electréonicamente la solicitud interna de reembolso, finalmente, indique los datos del
responsable en caso de alguna aclaracidn, posteriormente de clic en siguiente.
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C:I |IC wsmi ALETHIA PATRICIA ESTRELLA RUIZ
-l

INS
DE

P EJERCICIO:

B ud Interna

Registrar - .
[ ] A
(1 ]

Todas ,

= Ingrese los datos del solicitante

Area

| AEstrella (Grupo 200) -

Responsable del rea (Firma Electrénicamente)

| ALETHIA PATRICIA ESTRELLA RUIZ ~

. Aclaracion

Responsable Teléfono Correo

| MANUEL LOPEZ LOPEZ | | §99-0000-000-009 | | manuelkolo@hotmail.com |

En caso de requerir el reembolso con varias facturas de diferente proveedor, el sistema les
preguntara ¢ Desean agregar un proveedor sugerido?, si es el caso mencionado, de clic en “NO”, de
lo contrario si sus facturas son del mismo proveedor de clic en “SI” e indique el RFC que le muestra
en su(s) factura(s).

W Proveedor

sDesea agregar proveedor sugerido?

-

Ingrese el RFC que le muestra su factura sin espacios, ni guiones y de “enter” para que el sistema
le muestre los datos del proveedor, si el sistema le responde un mensaje similar a “La clave o RFC
de proveedor no existe” , no se preocupe, puede continuar con la captura de su solicitud interna, sin
embargo, debe mencionarselo en una “observacion” (agregar observacion) de su solicitud interna,

Manual de Reembolsos (Solicitantes) — Universidad Nacional Auténoma de México- Todos los derechos reservados 2018.
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para que una vez recibida su solicitud interna de reembolso, el area administrativa de su
dependencia, sea quien registre a dicho proveedor en el “Padrén de proveedores y contratistas”,
como un proveedor de reembolso.

Information

R: Evento: 14123 _ La clave o el RFC de proveedor no existe.

" Lceptar

P EJERCICIO: Bi Reqgistro de Solicitud Interna

N
E citud Interna

- (s

% Ingrese los datos del proveedor sugerido

RFC [ Tax ID | VAT Clave Proveedor DGCP

| CME910715UBY | | N09128

Hombre del Proveedor

| COSTCO DE MEXICO, S.A. DEC.V. |

Direccién

| BLVD MAGNOCENTRO 4 SN FERNANDO LA HERRADURA 52760 ESTADO DE MEXICO |

Teléfonos

| 52465500

& Contacto

Contacto Correo

Verificamos que los datos del proveedor coincidan con los datos de la factura, si es correcto
damos clic en “Siguiente”.

Manual de Reembolsos (Solicitantes) — Universidad Nacional Auténoma de México- Todos los derechos reservados 2018.
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Para que su solicitud interna sea gestionada como un reembolso, es sumamente necesario que sea
marcada como “Fondo Fijo / Reembolso”, en caso de tratarse de un reembolso con cargo a un
proyecto PAPIIT / PAPIME, es necesario seleccionar el nimero de proyecto y en la opcién “Notas”
indique su nimero de empleado y de clic en siguiente.

SIC=

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO ~

Y
E B Registro de Solicitud Interna

OO

Interna
$ Ingrese el origen del Recurso

Paso 3 - Origen de
Recursos Financieros

¥| Fondo Fijo /Reembolso Notas

Presupuesto
Ingresos Extraordinarios
PAPIT /PAPIME

CONACYT

)

Indique los datos de quién recibe el reembolso y de clic en siguiente.

Bi Registro de Solicitud Interna

& ® O O

@ Ingrese los datos para Entrega a Dependencia

Lugar de Entrega

| Centro de Ciencias Aplicadas y Desarrollo Tecnoldgico |

Direccién de Entrega

| Circuito Interior s/n |

Nombre de quien recibe Teléfono Correo de notificacion

| LUCIA CORTINA | | 89-000-000-00 | | cortinalucia@unam. mx |

Observaciones adicionales a esta solicitud.

4 Regresar Siguiente 9
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De acuerdo con su factura agregue los articulos que contiene su factura, para ello de clic en el botdn
“Agregar Articulo”, recuerde el monto total de su solicitud debe coincidir con el monto total de su(s)
factura(s).

B

© Agregar Articulo

Orden Cantidad Unidad Descripcién Precio unitario (*Opcional) Descuento unitario % (*Opcional) Importe IVA Importe + Impuestos

Mo se encontraron resultados.

Numero de articulos: 0
Subtotal: 0.00
IVA: 0.00

Total: 0.00 MXN

Manual de Reembolsos (Solicitantes) — Universidad Nacional Auténoma de México- Todos los derechos reservados 2018.
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o ABEG 416329 Folio Fiscal:

w Lugar de expedicidn: Mo. de Seria del Certificado del CBD:
COSTCO DE MEXICO, S.A. DE C.W. Lugar y Fecha de emisién:
g 1 & Sucursal 707 Fabrar ig

Hora de emisiom:

Tipo da comprobanta:

Pagina
Membresia: 900015043331 i 1
OE MEXICD
R.F.C. UMA290T2ZTYS
Usc CFDI: P01 Por definir
Clave Unidad de Precio
Produscto Ccédigo Descripcién | Clase Cantidad Importe

Medida Unitaric

Sello Digital del CFDI:

WhIZyX20aB2qTHMMITETEQIL+CATTvahvalinplirg¥lEénThhfTj¥YmSubhl BRDSOQE+E] kn+ JayNERBMF daqoYWFDAE IKa 2 sC4UHEDY WLk CdanlnJY 1 REI+wErHed 0z § SrasH 7B kvAERnc e JOSOAERER
IE TSI Ipw PY ICH 020 T re EBYC A+ RAR I kIo dDgHNHs e r BYQRFShbiravics Ihal L3LAngw 1 SHY W] Sqpal ke TuECHEPRL ST4pHalgfl ken Lm0V gk R hEHo LW THEF cwbh JRw e rny L 0gda 651 S Lab
Qs ddulkAA SR EEORCEQ INE 2 HMWREC T DG H Thii=-

Sello del SAT:

OcBa/ s SbwTBDEDYRAEAST+q4 S0HEvFHTY IRD1R]iZ2frApalnEa tEluG s cliNz BkQraBldBp+a) 2en ERAHD TpLOZ S0EQrel f chZreir FEwCoCiCaa3+=aWhiar | SZHNTLNEW 8 3058 Tolwd T Bdim/ Bp
WApBBIEVWC W} IO IbC40m TRe X 2Ar I i ¥ 4gC M THDF rUS o Yad EHRVLER ILLAX RO O s BAF CASL 1 KH/ DS S AU+ CROONDIgLIAIgLOcsv 1 BIB DRG] Ty v dDNZc oD N1 AW R EF JRLOKOY 04 chxk1TOiZE
ApH/al6g2 1eCTOouhESTHANEEZErMwEx L] BucQme

Cadena Original del complementc de certificacidn digital del SAT:

111.1|ED2TEDO4-4ED5=4105-94ER-1FE07AFE040E | 201 B-02-08T15: 371 359 | BETOS0304 335 | WhI2yH2QsBZgTHNITETEQIL+CA R T yakvalnpgB e g 06nThn .7 YeS kil EROS0gE+6] ken+JoyHERR
MFiogeYNFDEA TEaZ SCANREDY /HLIEECdacln TY LN ET+WErRodlE | SEQ SN TERVAEWACUJUSOAHBEE LS T5 X My 3pw PY SCHUS0 7 EcER Y CAYOH KAKZ RIo SDgEEa c e Y gRF SaMEa vl oS 3hal LILHMgH LENYH
MOSgpebke TWECHEFR] 3TdpHalgflken EFCmI TV qkRi hENoLE THbFoubIRws rny 2 I0gdo 6 SLALa K o) 3eddulkdl fofh ZeauBCh] 3ME ZHMWh HE T DEE Thwes | 0000 10000004073T1267 |

Ho. de Serie del Certificado del SAT: 0000L1000000407371267

Fecha y hora de certificaciédn: 2018-0Z-08T19:3T7:30

Método de pago: FUE Fago en una socla exhibicidn Moneda: MXH SUBTOTAL al3.30
SETECIENTOS NOVENTA ¥ CUATRO PESOS 905100 M. M. *** DESCUENTD 18.40
IvVA 0O 0.00
Humero de Ticket: T7O070L303270208181934 TOTAL T94.90

E Fecha de la tramnsaccion: OBS02/2018

B

Ejemplo: Factura que se desea reembolsar (ejemplo ilustrativo).
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& Articulos

Orden Tipo

1 ‘ Bien de consumo

Cantidad

Unidad Precio unitario (*Opcional) Importe

‘ 5 ‘ ‘ FPIEZA ‘ ‘ 162.657 ‘ ‘ 794.904759

Descuento unitario %
(*Opcional)

ISR 10% LI IVA 16% L IEPS

IEPS Importe + Impuestos

‘ 226

‘ 794 804759

Descripcion

MAJESTIC SABORES SURT. 1.5KG MARIAN GALLETAS |

Num. Catalogo

Webproveedor

Numero de Catlogo del producto Pagina web de referencia del producto.

=3

Puede editar, visualizar o eliminar la informacidn de los articulos registrados

E

© Agregar Articulo

Orden Cantidad Unidad Descripcion

1 5 PIEZA  MAJESTIC SABORES
SURT. 1.5KG MARIAN
GALLETAS

Precio unitario (*Opcional}) Descuento unitario % (*Opcional) Importe IVA Importe + IVA

162.66 2.26 % 79490 x 79490 ]

De click en el "Lapiz" para editar la informacién de articulo

Manual de Reembolsos (Solicitantes) — Universidad Nacional Auténoma de México- Todos los derechos reservados 2018.
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& Articulo

Orden Tipo

1 Bien de consuma ~
Cantidad Unidad Precio unitario {(*Opcional) Importe
5 PIEZA 162.657 794 904759
Descuento unitario % Cisr 10% Cliva 16% Clieps
{Opcional) IEPS Importe + Impuestos
226 794.904759
Descripcion

MAJESTIC SABORES SURT. 1.5KG MARIAN GALLETAS

Num. Catalogo Webproveedor

Mumero d

' Actualizar % Cerrar

Una vez finalizada la captura de sus articulos de clic en “Finalizar”, en automatico el sistema le
asignard un numero consecutivo para que le dé seguimiento hasta que sea firmando
electrénicamente.

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

E B Registro de Solicitud

® ® ® ® ® &

DE CLICK EN FINALIZAR PARA IR A LA VISTA
DE LA SOLICITUD

Regresar Finalizar

Ingrese los articulos, opcionalmente puede agregar los anexos necesarios para gestionar su comprar.
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311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO v

E B Registro de Solicitud

& & O © O &

&2 Solicitud Creada Exitosamente!

La solicitud fue registrada con el numero

I 8587 : CONSECUTIVO ASIGNADO PENDIENTE POR GENERAR UN FOLIO DE CONTROL.
ra la vista de la Solicitud ©

© Registrar otra Solicitud

Una vez asignado un numero se seguimiento puede darle clic en “Ir a la vista de la solicitud”, para
que puede agregar su factura, o bien, ver el contenido completo de su solicitud interna.

>E 118 B Vista previa de Solicitud Interna libr Folio: 8587

Estatus Actual

# CAPTURA - Captura

Fecha de Solicitud: 2018-02-17 14:09:12 Tipo solicitud: Bien

Clave Dependencia Subdependencia

31105 COORDINACION DE CIENCIAS CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLD TECNOLOGICD
& ARTICULOS
Orden Cantidad Unidad Num.Catalogo Descripcion Precio unitario (*Opcional) Descuento unitario % (*Opcional) Importe IVA Imporie + Impuestos
1 5 PIEZA MAJESTIC SABORES SURT. 16 226 % 79490 ® 79490 -

1.5KG MARIAN GALLETAS

Ndamero de articulos: 1
Subtotal: 794.90

IVA: 0.00

Total: 794.90 MXN
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En caso de querer actualizar algin dato de la solicitud debe dar clic en el botén “Modificar”. Una
vez realizados sus cambios de clic en “Guardar”.

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO r

B3 Modificacién de Solicitud 8587

Tipo solicitud: Bien

Clave Dependencia

31105 COORDINACION DE CIENCIAS

%8 DATOS DEL SOLICITANTE

Area
AEstrella (Grupo 200)

Responsable del area (Firma Electronicamente)
ALETHIA PATRICIA ESTRELLA RUIZ

. ACLARACIONES

Responsable

JUANITA LOPEZ

% PROVEEDOR SUGERIDO

Teléfono

56-90-00-00

Subdependencia
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Correo

juanitalopez@gmial.com

Para que sea tramitado su reembolso debe anexar el PDF y XML de su(s) factura(s), para ello de clic
en “Agregar Factura”, tome en cuenta que dichos archivos deben tener el mismo nombre y con una
capacidad maxima de 1MB, en caso de tratarse de un reembolso con un comprobante de pago del
extranjero, es necesario adjuntar dicho comprobante como un anexo, en caso de ser asi de clic en
“Agregar Anexo”, indicando que es comprobante del extranjero (Ej. Invoice).

Solicitud Nacional

Estatus Actual

£ CAPTURA - Captura

Fecha de Solicitud: 2018-02-17 14:05:12

Dependencia
CCOORDINACION DE CIENCIAS

Clave

31|05

A LYY e e LU L

Mo se encontraron resultados.

% FACTURA PARA BOVEDA FISCAL

Hombre del Archivo PDF

Mo se encontraron resultados

[ OBSERVACIONES

@ FIRMAS

Firma Responsable del area
ALETHIA PATRICIA ESTRELLA RUIZ

e

Fecha Registro PDF

Tipo solicitud: Bien

reLna ey

Subdependencia
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

MLy VgL

© Agregar Factura

Descripcion XML

© Agregar (&

«" Enviar a firma del solicitante
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PDF y XML de Factura

Archivo PDF

bovff_16113_2018-02-09_14

B bowvff_16113_2018-02-09_14-51-29_Costco-jmtz-CFD1 707 AHG4163285 pdf

Archivo XML

xsi:schemaLocation="http:/

[..]

bovff_16112_2018-0209 14-51-29 Costoojmiz-CFD1T0TAHG4 1632885 . xmil

B bovff_16113_2018-02-08_14-51-29_Costco-jmtz-CFD1707AHG4163285.xml

Descripcién

Si sus archivos fueron almacenados correctamente debe poder visualizarlos de la siguiente forma:

@ FACTURA PARA BOVEDA FISCAL

Nombre del Archivo PDF Fecha Registro PDF Descripcion PDF XML

8587_2018-02-17_14-54-08_bovif161132018-02-0914-51-29Costco-jmtz-CFD1707AHG4163295 pdf 2018-02-17 14:54:08 o

Manual de Reembolsos (Solicitantes) — Universidad Nacional Autdbnoma de México- Todos los derechos reservados 2018.



Cﬂl PRy, SISTEMA
||| INSTITUCIONAL
Sl

e DE COMPRAS

Para agregar la documentacién comprobatoria apara su reembolso de clic en “Agregar Anexo”,

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO ~

h
E B Vista previa de Solicitud Interna
‘Solicitud
Interna

Solicitud Nacional
Estatus Actual

£ CAPTURA - Captura
Fecha de Solicitud- 2018-02-17 140912

Clave Dependencia

31105 COORDINACION DE CIENCIAS

BF DATOS PARA ENTREGA A DEPENDENCIA

Lugar de Entrega Direccion

Centro de Ciencias Aplicadas y Circuito Interior s/n
Desarrollo Tecnolégico

Observaciones Dependencia

¥ ANEXOS

Archivo Nombre Descripcién

Mo se encontraron resultados

Tipo

|1l Folio: 8587

Tipo solicitud: Bien

Subdependencia

CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS ¥ DESARROLLO
TECNOLOGICO

Nombre Télefono Correo
LUCIA CORTINA 89-000-000-00 cortinalucia@unam.mx

=)

Fecha Registro Archivo Vigencia

La documentacién que debe adjuntar dependera de lo requisitado por su entidad o dependencia

para dicho tramite.

Recuerde todos los archivos que adjunte deben ser en formato PDF.

Debe seleccionar el tipo de comprobante que se encuentra anexando.



c,“ PRy, SISTEMA
I INSTITUCIONAL
ﬁll' e DE COMPRAS

S Anexo de Solicitud

* Todos los anexos deben subirse en formato PDF

AL-hi

-Seleccionar Tipo -

-Seleccionar Tipo -
Certificado de No Disponibilidad de SW

Comprobante de Pago
Copia de Voucher por pago
Estado de Cuenta

Factura / PDF

Invoice

Otros

S Anexo de Solicitud

Comprobante de Compra (Ticket, Nota, Recibo)

-

gprvaciones

SELECIONAMOS EL TIPO COMPROBANTE DE COMPRA QUE AMPARA EL REEMBOLSO

& Examinar

EL TIPO DE DOCUMENTACION QUE ADJUNTE DEPEND‘ERF] DE LOS REQUISITOS QUE SOLICITE CADA DEPENDENCIA.

Tipo

Comprobante de Compra (Ticket, No

v

* Todos los anexos deben subirse en formato PDF

Archivo

i L
@maunsn

BT

1 S PO

LB TR 0 T T
13

o 2

G )
Wooreeooen391 -
LB b TR §
L Rl i
THPNRTF 18R (8

-

TIKET DE COMPRA IMBURS

i TIKET DE COMPRA IMBURSA pdf

oo | e

DTV aC IO,
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Una vez almacenado el archivo podra visualizarlo de la siguiente forma:

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS ¥ DESARROLLO TECNOLOGICO v

A
E Bj Vista previa de Solicitud Interna [l Folio: 8587

Salicitud

Interna
Estatus Actual

& CAPTURA - Captura

Fecha de Solicitud: 2018-02-17 14:09:12 Tipo solicitud: Bien
Clave Dependencia Subdependencia
31105 COORDINACION DE CIENCIAS CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO

TECNOLOGICO

S ANEXOS
Archivo Nombre Descripcion Tipo Fecha Registro  Archivo Vigencia
8587_2018-02-17_15-16-28_TIKET-DE-COMPRA- Comprobante de Compra (Ticket, Nota, 2018-02-17 o i}
IMBURSA. pdf Recibo) 15:16:28

% FACTURA PARA BOVEDA FISCAL

Nombre del Archivo PDF Fecha Registro PDF Descripcion PDF XML

8587_2018-02-17_14-54-08_bovif161132018-02-0914-51-29Costco-jmtz-CFD1707AHG4163295 pdf 2018-02-17 14:54:08 o

Si requiere agregar algun dato, observacion o informacidn adicional a su solicitud debe dirigirse a la
seccion de “Observaciones” de su solicitud dar clic en “Agregar”, la cual serd visible para su area
administrativa a la hora de generar el reembolso.

(£ Agregar Observacion

LA OBSERVACION ES UNA ACLARACION G REFERENCIA PARA EL AREA ADMINISTRATIVA.

LA COMPRA DE REALIZO POR LA CONFERENCIA "PROYECTO X" EL DiA 01-02-
2018

Ed

@ OBSERVACIONES

Mensaje Fecha de Registro Usuario
LA COMPRA DE REALIZO POR LA CONFERENCIA "PROYECTO X" EL DiA 2018-02-17 15:25:08 aestrella
01-02-2018
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Si su solicitud ya cuenta con toda la documentacion e informacion necesaria, debe verificar que el
nombre que se muestra en la seccion de “Firma Responsable de area” sea de la persona que firmara
electronicamente dicha solicitud, de no ser asi de clic en modificar y seleccione los datos correctos.
Si dicho dato es correcto de clic en “Enviar a firma del solicitante”, recuerde el sistema espera la
firma de dicho usuario.

@ FACTURA PARA BOVEDA FISCAL

Nombre del Archivo PDF Fecha Registro PDF Descripcion PDF XML

8587_2018-02-17_14-54-08_bovif161132018-02-0914-51-29Costco-jmiz-CFD1707AHG4163295 pdf 2018-02-17 14:54:08 i}

Mensaje Fecha de Registro Usuario
LA COMPRA DE REALIZO POR LA CONFEREMNCIA "PROYECTO X" EL DiA 2018-02-17 15:25:08 aestrella
01-02-2018

® FIRMAS /[ ]

Firma Responsable del area
ALETHIA PATRICIA ESTRELLA RUIZ

LA SOLICITUD INTERNA ES ENVIADA A FIRMA DEL SOLICITANTE,
EL CUAL DEBE AUTORIZARLA ELECTRONICAMENTE.

Una vez enviada dicha solicitud el estatus cambiara de la siguiente forma:

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO v

E B Vista previa de Solicitud Interna [Nl Folio: 8587

status Actual
£ FIRMASOL - Firma Solicitante LA SOLICITUD CAMBIO DE ESTATUS ¥ SE ENCUENTRA EN ESPERA DE SER FIRMADA POR EL SOLICITANTE

Fecha de Solicitud: 2018-02-17 14:09:12 Tipo solicitud: Bien
Clave Dependencia Subdependencia
311105 COORDINACION DE CIENCIAS CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO

TECNOLOGICO
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El usuario solicitante podra visualizar la solicitud dandi clic en el menu “Solicitud Interna” submenu
“Todas”,

c SISTEMA
| INSTITUCIOMAL
- DE COMPRAS

E Solicitud Interna

Registrar
Todas

Autorizacion solicitante

De manera inmediata le mostrard el listado de solicitudes para que puede visualizarlas, para ver el
contenido de dicha solicitud basta con dar clic en el nUmero consecutivo asignado.

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO v

i= Listado de Solicitudes Internas

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

@ CAPTURA

@ EN FIRMA DEL SOLICITANTE @ COMPRAS © FIRMADAS ® RECHAZADAS | CANCELADAS
Mostra Mostrar Solicitudes @ Mostrar Solicitudes © Mostrar Solicitudes @
Mostrando 1-20 de 27 elementos.
N B
# D Editar Vista Ambito Solicitud de compra Tipo Solicitud Dependencia Avance Articulos
1 8587 8587 1 - Macional Bien 311.05 _- . . 1.-MAJESTIC SABOI
= 25 50 75 100
DE CLICK PARA ABRIR LA SOLICITUD

Firma Solicitante

2 8577 & 8577 Nacional

Servicio 311.05 n
25 50 75 100

Captura

En caso de requerir realizar su autorizacién con multifirma debe ingresar al menu “Solicitud Interna”

.

submenu “Autorizacidn Solicitante”, en donde solamente debe seleccionar las solicitudes que desea
firmar y en automatico se activa un botdn llamado “Autorizar Solicitudes”.



Cﬂl PRy, SISTEMA
||| INSTITUCIONAL
Sl

e DE COMPRAS

SicC

311.05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO  +

Soicitud

i Listado de Solicitudes Internas

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

@ CAPTURA ® EN FIRMA DEL SO.. @ COMPRAS @ PRESUPUESTO $ EN AUTORIZACION ® RECHAZADAS /C..

20 1 0

Mostrar Soll Mostrar Sol

SELECCIONAR AQUELLAS SOLICITUDES INTERNAS QUE DESEA AUTORIZAR. :
Autorizar Seleccionadas | Ajustar Columnas

des @ Maostrar Solicitudes ©

# | D Editar Vista Ambito Dependencia Avance

1| @ [p5s7 Nacional 31105 | )
0 25 50 75 100
Firma Solicitante

El solicitante es el Unico que puede autorizar o rechazar la solicitud la solicitud interna de reembolso.

311,05 - COORDINACION DE CIENCIAS | CENTRO DE CIENCIAS / AS Y DESARROLLO TECNOLOGICO v

E B Vista previa de Solicitud Interna | |9l Follo: 8587 |

Solicitud Nacional + Reqresar

£ FIRMASOL - Firma Solicitante

Facha da Solicitud Tipa salieitud: fien

Clave Dependencia Subdependencia

COORDINAC

& AREA
Nombre Responsable del drea
. ACLARACIONES

Responsable Telefono Correo

% PROVEEDOR

RFC/ Tax ID | VAD N° Registro (DGCF)

NOS12D

Direccion Contacto



c,“ PRy, SISTEMA
I INSTITUCIONAL
ﬁll' e DE COMPRAS

Il Fol...

B Vista previa de Solicitud Interna

Solicitud Nacional

Estatus Actual

£ FIRMASOL - Firma Solicitante

Fecha de Solicitud: 2018-02-17 14:09:12 Tipo solicitud: Bien
Subdependencia

Clave Dependencia
CENTRO DE CGIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

31105 COORDIMACION DE CIENCIAS

% FACTURA PARA BOVEDA FISCAL

Nombre del Archivo PDF Fecha Registro PDF Descripcion

PDF XML
8587 _2018-02-17_14-54-08_bovfi161132018-02-0914-51-28C ostco-jmiz-CFD1707AHG4 163295 pdf 2018-02-17 14:54:08 i}

Fecha de Registro Usuario

Mensaje
2018-02-17 15:25:08 aestrella

LA COMPRA DE REALIZO POR LA CONFERENCIA "PROYECTO X EL DIA 01-02-2018

® FIRMAS

El solicitante puede autorizarla o rechazarla

Firma Responsgable del area
ALETHIA PATRICIA ESTRELLA RUIZ
-

Si el solicitante desea rechazar la solicitud interna debe dar dic en el botén “Rechazar Solicitud”,
posteriormente indicar el motivo de rechazo.

© Motivo de Rechazo

Escribir la informacion.

INDICAR EL MOTIVO DE RECHAZO DE LA SOLICITUD INTERNA

Si toda la informacién es correcta de clic en “Firmar Solicitud”.
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- ——|
P D | | Q Buscr + In @

@ Mozilla Firefox - O X

@ & https://demo.sic.unam.mx/sic/firmavirtual.php

Subdependencia

U Se recibié una solicitud de firma dejgce @ CENTRO DE CIENGCIAS APLICADAS Y
v referencia G- DESARROLLO TECNOLOGICO
a

El Componente de Firma Electroni; ra iniciar en un momento, por favor espere.
ca , haga clic aqui ~
% FACTURA PARA BOVEDA FISCAL © Agregar Factu
Nombre del Archivo PDF Fecha Registro PDF Descripcion PDF KWL

Si ya firmo electronicamente, espere unos segundos para que continué automaticamente; de lo contrario de click en el botdn para
continuar.

[cERRAR

(2 OBSERVACIONES

i Agregar [

@ FIRMAS
@ Rechazar Solicitud

Firma Responsable del area
ALETHIA PATRICIA ESTRELLA RUIZ

< >
€ Mozilla Firefox — O X
OF* https://demo.sic.unam.mx/s 9% wes ﬁ =

Ha elegido abrir:
ﬁ cf-unam-fea-webstart.jnlp

que es: Archivos JNLP (1,6 KB)
de:;

£Qué deberia hacer Firefox co

© Abrir con  Java

"I Guardar archivo

Hacer esto autométicamente para estos archivos a partir de ahora.

Cancelar Aceptar
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@ & https://demo.sic.unam.mx/sic/firmavirtual.php 905 ) ﬁ =i

Certificado UNAM
|

fyuda

Contrasena Continuar

Ingrese la informacion de su

‘omponente de Firma Electronica Avanzada listo para iniciar el proceso. Referencia Sl

® & https://demo.sic.unam.my/sic/f 90% e ﬁ =

Resultados del proceso de firma:

Referencia Estatus

Solicitud de firma i procesada exitosamente.
4 —

WO

El Componente de Firma se cerrara automadticamente después de 15 segundos
0 bien puede cerrarlo manualmente al hacer clic en el boton Cerrar

Cerrar
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Si la firma es registrada correctamente su solicitud cambiara de estatus a “Solicitud Recibida en
Compras”. En ese momento el sistema en automatico le asigna un folio con el cual podra darle
seguimiento ante su drea administrativa.

A
E Bj Vista previa de Solicitud Interna | Folio: CCAD ...

Estatus Actual

LA SOLICITUD CAMBIO DE ESTATUS Y FUE RECIBIDA EN EL AREA DE COMPRAS

£ COMPRASDEP - Solicitud recibida Compras CORRESPONDIENTE

Fecha de Solicitud: 2018-02-17 14:09:12 Tipo solicitud: Bien

Clave Dependencia Subdependencia

I 05 COORDINACION DE CIENCIAS CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS ¥ DESARROLLO TECNOLOGICO
Nombre del Archivo PDF Fecha Registro PDF Descripcién PDF XML

8587_2018-02-17_14-54-08_bovfi161132015-02-0914-51-29Costco-jmtz-CFD 1707 AHG4163295. pdf 2018-02-17 14:54:08

(# OBSERVACIONES

Mensaje Fecha de Registro Usuaric
LA COMPRA DE REALIZO POR LA CONFERENCIA "PROYECTO X" EL DA 01-02-2018 2018-02-17 15:25:08 aestrella
@ FIRMAS LA FIRMA FUE REALIZADA EXITOSAMENTE.

Firma Responsable del area
ALETHIA PATRICIA ESTRELLA RUIZ
@ AUTORIZACION: 2018-02-17 16:21:32

B Vista previa de Solicitud Interna SE GENERO UN FOLIO DE SEGUIMIENTO PARA SU REEMBOLSO | [l Folio: CCAD-18-S1-000039

Estatus Actual
£+ COMPRASDEP - Solicitud recibida Compras

Fecha de Solicitud: 2018-02-17 14:09:12 Tipe solicitud: Bien
Clave Dependencia Subdependencia
311 | 05 COORDINACION DE CIENCIAS CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO
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| UriversipanpNacionaL Autonoma pE MExico
I SisTEMA INsTITUCIONAL DE COMPRAS
. | SOLICITUD INTERNA DE COMPRA | NACIONAL | BIEN
311 COORDINACION DE CIENCIAS FoLIo
05 CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS Y DESARROLLO TECNOLOGICO CCAD-18-51-000038
FECHA Dili MES RO
17 02 2018
DATOS DEL SOLICITANTE DATOS DE CONTACTO
Area Solicitants - AEstrella (Grupo 200) Teléfono :  B98-0000-000-009
Responsable del area solicitante ALETHIA PATRICIA ESTRELLA RUIZ Corrao manuelkol@hotmail .com
Nombre del Usuario Caplura - ALETHIA PATRICIA ESTRELLA RUIZ
N. Proyecto : PRESUPUESTO
Nombre del Proyecto :
No. ORDEN DESCRIPCION CANTIDAD  UNIDAD PRECIO  DESCUENTO LV.A. IMPORTE
1 MAJESTIC SABORES SURT. 1.5KG MARIAN 5 PIEZA 162657000 2260000 $794.90
SUBTOTAL $ 794.90
VA $ 0.00
I IMPORTE TOTAL §794.90
OBSERVACIONES ¢
NOTAS ADICIONALES :
SE REQUIERE REEMBOLSO INMEDIATO
o4k
ELFE
[=::! +

ALETHIA PATRICIA ESTRELLA

Firma del Solcitant:
Beay
CCAD-18-51-000039 | SISTEMA INSTITUCIONAL DE COMPRAS | Hoja 1 de 1 | Fecha de Imprasion :

Ejemplo: Formato de solicitud interna generada.

17/02r2018 16:28:10
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Finalmente, para dar seguimiento a sus solicitudes internas debe dar clic en “Firmadas” en donde podra
visualizar el folio se solicitud interna asignado y el folio con el cual su drea administrativa da seguimiento

hasta el pago.

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

@ CAPTURA

22

Mostrar Solicitudes ©

@ EN FIRMA DEL SOLICITANTE @ COMPRAS

0

Mostrar Solicitudes ©

Mostrando 1-7 de 7 elementos.

# 1D

1 8587

2 | 8586

3 8584

4 3405

Editar | Vista

CCAD-18-51-000039

CCAD-18-81-000038

CCAD-18-51-000037

CCAD-18-51-000015

Ambito

Macional

Nacional

Nacional

Nacional

4

Maostrar Solicitudes ©

de compra imiento

CCAD-18-5C-000049
60%

Solicitud lista para procedimiento

CCAD-18-5C-000029
63%

Error al enviar comprometide a UPA DGCP

Tipo Solicitud

Bien

Eien

Bien

Bien

@ FIRMADAS

7

Mostrar Solicitudes ©

Dependencia

311.05

311.05

311.05

311.05

Avance

Solicitud intema recibida en compras

Solicitud intema recibida en compras

100%

Solicitud intema en proceso de compra

100%

Solicitud intema en proceso de compra

Manual de Reembolsos (Solicitantes) — Universidad Nacional Autdbnoma de México- Todos los derechos reservados 2018.

® RECHAZADA!

0
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Articulos

1.-MAJESTIC SA
1.-DISCO DURO

1.-MAJESTIC SA

1-REAL Q, PLUE
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