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

 

Una vez registrados los datos, aparecerá la página de inicio que permitirá accesar al Sistema al dar 
clic en el botón ENTRAR.  

1. CONTENIDO DE LA PÁGINA PRINCIPAL 

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

 

 

 

http://www.sic.unam.mx/


  

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

 

Manuales: Al seleccionar esta opción, se desplegarán los Manuales de Usuario disponibles para 
consulta, agrupados de conformidad con el proceso a realizar: 

 

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

 

Contacto: Encontrará los números telefónicos y correo electrónico habilitado para brindar Asesoría 
y Atención 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 acción deberá realizar las 
siguientes tareas: 

 

Del menú izquierdo de la pantalla, deberá elegir el módulo Configuración/ Administración de 
usuarios. 

 

 

Para más información sobre el alta de usuarios, diríjase al Manual de administración de usuarios y 
asignación de roles. 
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1. DESCRIPCIÓN DE LA PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA 

Una vez establecidos los usuarios y sus roles, al usuario le aparecerá la pantalla principal del Sistema, 
en la cual se muestra una cinta horizontal negra, al centro de la pantalla, que contiene el menú 
desplegable que permite elegir la dependencia y/o sub dependencia de adscripción para iniciar el 
registro de la solicitud interna o continuar con las gestiones que tiene asignadas, así como una 
referencia de la cotización de las principales divisas, que se actualiza periódicamente; un tablero 
denominado “Tareas por Atender” y la barra de menú principal ubicada en el extremo izquierdo de 
la pantalla con el menú predeterminado para cada rol. 

 

 

El tablero “Tareas por Atender” se encuentra integrado por la pestaña Nuevos Mensajes e Histórico 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 Menú Principal se encuentra del lado izquierdo de la pantalla, de forma vertical, y contiene las 
opciones de una Solicitud Interna: 
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Para iniciar el proceso de una solicitud interna, es necesario desplegar el sub menú y dar clic en 
Registrar para acceder al asistente de registro, en el cual es necesario indicar el tipo de compra que 
ya realizó en las opciones Compra Nacional o Compra al Extranjero como se describe a continuación: 

 

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

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

 

 

 

 

Seleccione el área, seleccione al responsable del área, recuerde, dicho responsable es el que deberá 
firmar electrónicamente la solicitud interna de reembolso, finalmente, indique los datos del 
responsable en caso de alguna aclaración, posteriormente de clic en siguiente. 
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En caso de requerir el reembolso con varias facturas de diferente proveedor, el sistema les 
preguntará ¿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). 

 

 

 

 

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 mencionárselo en una “observación” (agregar observación) de su solicitud interna, 



  

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

 

para que una vez recibida su solicitud interna de reembolso,  el área administrativa de su 
dependencia, sea quien registre a dicho proveedor en el “Padrón de proveedores y contratistas”, 
como un proveedor de reembolso. 

 

 

 

 

 

 

Verificamos que los datos del proveedor coincidan con los datos de la factura, si es correcto 
damos clic en “Siguiente”. 
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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 número de proyecto y en la opción “Notas” 
indique su número de empleado y de clic en siguiente. 

Indique los datos de quién recibe el reembolso y de clic en siguiente. 
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De acuerdo con su factura agregue los artículos que contiene su factura, para ello de clic en el botón 
“Agregar Artículo”, recuerde el monto total de su solicitud debe coincidir con el monto total de su(s) 
factura(s). 
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Ejemplo: Factura que se desea reembolsar (ejemplo ilustrativo). 
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Puede editar, visualizar o eliminar la información de los artículos registrados 
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Una vez finalizada la captura de sus artículos de clic en “Finalizar”, en automático el sistema le 
asignará un número consecutivo para que le dé seguimiento hasta que sea firmando 
electrónicamente. 
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Una vez asignado un número 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. 

 

Vista de Solicitud Interna de reembolso 
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En caso de querer actualizar algún dato de la solicitud debe dar clic en el botón “Modificar”. Una 
vez realizados sus cambios de clic en “Guardar”. 

 

 

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 máxima 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 así de clic en 
“Agregar Anexo”, indicando que es comprobante del extranjero (Ej. Invoice).  
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Si sus archivos fueron almacenados correctamente debe poder visualizarlos de la siguiente forma: 
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Para agregar la documentación comprobatoria apara su reembolso de clic en “Agregar Anexo”, 

 

La documentación que debe adjuntar dependerá de lo requisitado por su entidad o dependencia 
para dicho trámite. 

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

Debe seleccionar el tipo de comprobante que se encuentra anexando. 
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Una vez almacenado el archivo podrá visualizarlo de la siguiente forma: 

 

Si requiere agregar algún dato, observación o información adicional a su solicitud debe dirigirse a la 
sección de “Observaciones” de su solicitud dar clic en “Agregar”, la cual será visible para su área 
administrativa a la hora de generar el reembolso. 
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Si su solicitud ya cuenta con toda la documentación e información necesaria, debe verificar que el 
nombre que se muestra en la sección de “Firma Responsable de área” sea de la persona que firmará 
electrónicamente dicha solicitud, de no ser así 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez enviada dicha solicitud el estatus cambiará de la siguiente forma: 
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El usuario solicitante podrá visualizar la solicitud dandi clic en el menú “Solicitud Interna” submenú 
“Todas”,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En caso de requerir realizar su autorización con multifirma debe ingresar al menú “Solicitud Interna” 
submenú “Autorización Solicitante”, en donde solamente debe seleccionar las solicitudes que desea 
firmar y en automático se activa un botón llamado “Autorizar Solicitudes”. 
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El solicitante es el único que puede autorizar o rechazar la solicitud la solicitud interna de reembolso. 
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Si el solicitante desea rechazar la solicitud interna debe dar dic en el botón “Rechazar Solicitud”, 
posteriormente indicar el motivo de rechazo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si toda la información es correcta de clic en “Firmar Solicitud”. 
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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 automático le asigna un folio con el cual podrá darle 
seguimiento ante su área administrativa. 
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Ejemplo: Formato de solicitud interna generada. 
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Finalmente, para dar seguimiento a sus solicitudes internas debe dar clic en “Firmadas” en donde podrá 
visualizar el folio se solicitud interna asignado y el folio con el cual su área administrativa da seguimiento 
hasta el pago. 
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