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Qué es el SIC
El Sistema Institucional de Compras es una aplicación vía WEB
elaborado por la Secretaria Administrativa de la UNAM y administrado
por la Dirección General de Proveeduría, para la adquisición,
arrendamientos y servicios no relacionados con la obra

OBJETIVOS:
Ø Dar cumplimiento a la Normatividad de Adquisiciones,

Arrendamiento y Servicios de la UNAM

Ø Dar cumplimiento a las Políticas y Normas de Operación
Presupuestal.

Ø Dar cumplimiento a las disposiciones aplicables para
procedimientos de adquisiciones de equipos de cómputo, libros
y vehículos, entre otras.
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ALCANCES:

ØGestión y seguimiento de todas las adquisiciones,
arrendamientos y servicios no relacionados con la obra.

ØTrámite de Reembolsos.
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USUARIOSY	ROLES

ASISTENTE	DEL	DIRECTOR	/	SECRETARIOS	/	JEFES	DE DIVISION /	COORDINADORES /	LIDERES DE PROYECTOS

TITULAR	DE	LA	DEPENDENCIA

DIRECTOR	/	SECRETARIOS	/	JEFES	DE	DIVISION	/	COORDINADORES	/	LIDERES	DE	PROYECTOS

RESPONSABLE	DE	COMPRAS

TITULAR	ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE	DE	PRESUPUESTO

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

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

Usuario	responsable	en	la	dependencia	de	realizar	las	compras.

Usuario	responsable	en	la	dependencia	de	Administrar	los	Recursos	Financieros.

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

Usuario	responsable	de	autorizar	que	se	ejerzan	los	recursos.
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Asistente

En	caso	de	no	estar	registrado	se	requiere	envíe	al	correo
los	siguientes	datos:

Ø No.	de	trabajador
Ø Correo	electrónico
Ø No.	telefónico
Ø Nombre	del	área	o	proyecto	(incluyendo	número)
Ø Ubicación	del	área	o	proyecto
Ø Indicar	si	es	Solicitante	ó	Asistente

sic.compras@safi.unam.mx
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Asistente

COMPRAS	Y	SERVICIOS
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Asistente Únicamente	bienes,	
arrendamientos	y	

servicios	no	
relacionados	con	la	

obra

COMPRAS	Y	SERVICIOS
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Asistente

COMPRAS	Y	SERVICIOS
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Asistente

El	SIC	únicamente	acepta	
proveedores	que	estén	

registrados	ante	el	Patronato	
Universitario	y	que	se	

encuentren	verificados	en	su	
situación	fiscal	como	en	sus	

datos	bancarios

La	llave	es	el	RFC

PARA	DAR	DE	ALTA	A	UN	
PROVEEDOR

Requisitos:

Ø Constancia	de	situación	fiscal	
vigente

Ø Estado	de	cuenta	bancaria	(pueden	
ocultar	saldos)

Ø Comprobante	de	domicilio
Ø Carta	membretada	donde	indique	

(Nombre	de	persona	autorizada	para	
recibir	notificaciones	bancarias,	
correo	electrónico	y	teléfono.)

Únicamente	la	Coordinación	de	Bienes	
y	Suministros	podrá	registrar	
proveedores

COMPRAS	Y	SERVICIOS
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Asistente

Origen	del	recurso

Es	importante	señalar	en	el	
campo	Notas	la	subunidad	
responsable	para	el	cargo	

presupuestal	
correspondiente

COMPRAS	Y	SERVICIOS
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Asistente

COMPRAS	Y	SERVICIOS
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE COMPRAS

Asistente

Se	puede	anexar	cotizaciones,	anexo	
técnico,	etc…

COMPRAS	Y	SERVICIOS
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Asistente

COMPRAS	Y	SERVICIOS
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Asistente

Al	finalizar	la	captura	de	la	
solicitud	interna	nos	muestra	
esta	pantalla	resumen	y	nos	
permite	enviarla	a	firma	del	

solicitante

COMPRAS	Y	SERVICIOS
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Asistente

Importante:	Identificador	en	base	de	datos

Avance	de	la	solicitud

COMPRAS	Y	SERVICIOS
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Solicitante
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Solicitante

Dar	clic	para	llamar	a	la	solicitud	interna	de	compra

Avance	de	la	solicitud

COMPRAS	Y	SERVICIOS



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO
FACTULTAD DE INGENIERÍA
SECRETARÍA ADMINISTRATIVA

SISTEMA INSTITUCIONAL DE COMPRAS

Solicitante

COMPRAS	Y	SERVICIOS
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Solicitante

El	avance	cambia	a	
SOLICITUD	RECIBIDA	

POR	COMPRAS

COMPRAS	Y	SERVICIOS
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Asistente

REEMBOLSOS
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Asistente

REEMBOLSOS
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Asistente

INDICAR	NO

REEMBOLSOS
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Asistente

REEMBOLSOS
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Asistente

Importe	exacto	como	
se	indican	en	la	

factura	incluyendo	
todos	los	decimales

IMPORTANTE

REEMBOLSOS
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Asistente

Dar	clic	con	mouse	en	«Ir	a	
la	vista	de	Solicitud»

REEMBOLSOS
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Asistente

REEMBOLSOS
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Solicitante

Dar	clic	para	llamar	a	la	solicitud	interna	de	reembolso

REEMBOLSOS
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Solicitante

REEMBOLSOS



Asistente Solicitante Área de 
compras

Área de 
finanzas

Secretario 
Administrativo DGCPI DGPU

Captura 
Solicitud Interna 

de Compra
y agrega 
anexos

§ Revisa 
solicitud 
interna de 
compra 

§ Autoriza ó 
cancela 
FIRMA 

ELECTRÓNICA

§ Cotiza
§ Aplica 

normatividad 
vigente

§ Complementa 
documentación 

FIRMA 
ELECTRÓNICA

§ Revisa § Revisa
§ Autoriza  o 

cancela
FIRMA 

ELECTRÓNICA

Autoriza Trámite 
en su 

competencia

Equipo de 
cómputo

Vehículos

Libros

§ Consulta 
disponibilidad

AS
Crea alta a 
reserva de 

comprobar para 
inventario de 

equipos

Se imprime y 
finca orden 
de compra a 
proveedor

Recibe :
§ Bienes y/o 

servicios
§ Factura 

electrónica
§ Elabora 

inventario
§ Entrega a 

usuarios

Recibe bienes 
y/o servicios y 
firma autógrafa 
de aceptación

§ Tramita 
pago a 
proveedor

COMPROMETIDO

DIRECTOR	
FACULTAD	DE	
INGENIERÍA	o	
SECRETARIO	

ADMINISTRATIVO	
(DE	ACUERDO	A	
NORMATIVIDAD)

Autoriza trámite 
de pago
FIRMA 

ELECTRÓNICA

UPA

§ Asigna código
§ Registra 

suficiencia 
FIRMA 

ELECTRÓNICA

Solo para 
GPO. 500

DGPO
§ Reserva 

recursos 
presupuestales

Proceso

Se	fincará	pedido	al	
proveedor	una	vez	que	
UPA	comprometa	el	
recurso	presupuestal
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RESUMEN

Ø UPA	reserva	recursos	presupuestal
Se	finca	pedido	al	proveedor

Ø Adquisiciones únicamente con proveedores
autorizados y registrados en la UNAM

Ø Usuarios del sistema únicamente con número de
trabajador

Ø En el campo Notas de la elaboración de la
solicitud interna de compra, indicar la subunidad
responsable del gasto


