
REGISTRO DE COMPRAS CON CARGO AL PRESUPUESTO DEL INVESTIGADOR 

SISTEMA INSTITUCIONAL DE COMPRAS (SIC) 

 

 

 

Escribir Usuario 

y Contraseña 

Abre la siguiente 

pantalla 

Clic en “Entrar” 



 

 

 

 

Seleccionar Departamento de Microbiología y Parasitología 

1.Clic “Solicitud Interna” 

2.Registrar 



 

 

 

 

 

Elegir el tipo de Bien o 

Servicio que corresponda. 

-  

Seleccionar 

“Siguiente” 

Seleccionar el laboratorio  

Seleccionar al doctor(a) responsable del recurso 

Datos del responsable designado para aclarar cualquier 

situación referente a la solicitud interna. Clic  



 

 

 

 

Seleccionar “Sí” 

Escribir el RFC del 

proveedor y dar enter 

Datos del 

contacto que 

tiene en la 

empresa 

Clic 

Se llenan 

automáticamente 

los datos del 

proveedor 



 

 

 

 

 

 

Elegir el Recurso a afectar 

En número de proyecto, es importante 

seleccionar “Ppto. (sus iniciales) 2022” 

Automáticamente aparece el nombre 

del presupuesto 2022. 

Clic 

 



 

 

 

 

 

Seleccionar lugar y dirección de entrega  

Datos de la persona 

que recibe el 

producto 

Clic 

Datos adicionales, como hora de 

recepción del producto o alguna 

descripción complementaria para la 

entrega. 

Elegir “Agregar Artículo” 



 

 

 

1.Elegir el tipo de artículo 

del que se trata. 

2.Poner cantidad 

3.Unidad que 

corresponda. 

4.Precio unitario (precio 

sin IVA) 

Dar enter 

5.Descripción del 

producto. 

6.Número de catálogo. 

7.Página web del 

proveedor si es que éste 

cuenta con ella. 

Clic “Guardar” 

Dar clic en Aceptar 

(1) 

(3) (4) (2) 

(5) 

(6) (7) 



 

 

Desplazarse hacia abajo 

Aparecen los datos 

capturados 



 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar “Agregar Anexo” 

1.En tipo 

seleccionar 

Cotización. 

 



 

 

 

 

 

2.En “examinar” 

elegir el archivo de 

la cotización. 

3.Poner número de 

cotización. 

4.RFC del proveedor 

5.Fecha de la 

cotización. 

6.Nombre completo 

del proveedor. 

Dar clic en “subir” 

Clic 

Clic en 

Finalizar 

(2) 

(3) (4) 

(5) (6) 



 

 

 

 

Dar clic en “Ir a la vista…” 

Abre la 

siguiente 

página, en la 

cual se puede 

revisar que los 

datos 

capturados 

sean correctos 

y en su defecto 

aún se pueden 

modificar. 

Desplazarse 

hacia abajo 

con ambas 

barras 



 

 

 

Seleccionar “Enviar a 

Firma del Solicitante” 

Sí el responsable 

del proyecto es 

quien capturó la 

solicitud, puede 

firmarla 

desplazando la 

barra hacia abajo. 

De no ser así, 

debe ingresar con 

su usuario y 

contraseña.    

(Ver Anexo 1) 

 

La solicitud aparece con el estatus 

“Firma solicitante” 



 

 

 

Desplazar la barra hasta abajo 

Clic en “Firmar Solicitud” 

Ingresar contraseña (FEU) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la parte de abajo aparece el 

código QR, lo que significa que la 

firma se realizó exitosamente. 



ANEXO 1. 

FIRMA DEL RESPONSABLE DE PROYECTO  

SOLICITUD INTERNA DE COMPRA 

 

 

 

 

Escribir Usuario 

y Contraseña 

Seleccionar Departamento de Microbiología y Parasitología 

En Solicitudes Internas seleccionar 

“Autorización solicitante”. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Elegir el folio a firmar 

(números azules) 

Abre la siguiente 

página para 

poder revisar la 

información 

capturada 



 

 

 

 

 

Desplazar la barra hasta abajo 

Clic en “Firmar Solicitud” 

Ingresar contraseña (FEU) 



 

 

 

 

 

 

 

En la parte de abajo de la pantalla 

aparece el código QR. 


