
REGISTRO DE REEMBOLSO 

SISTEMA INSTITUCIONAL DE COMPRAS (SIC) 

 

• Reembolso por un servicio realizado en el extranjero. 

 

 

 

1.- Seleccionar Solicitud Interna 

2.- Registrar 

Seleccionar Microbiología y Parasitología 

Elegir Compra Nacional 

Servicios 



 

 

• DATOS DEL SOLICITANTE 

 

Clic en Siguiente 

Seleccionar el laboratorio que corresponda 

Seleccionar al doctor(a) responsable del recurso 

Datos del responsable designado para aclarar 

cualquier situación referente a la solicitud interna 
Clic  



 

 

• ORIGEN DEL RECURSO 

 

 

 

 

Seleccionar NO 

Fondo Fijo / Reembolso 

+ 

Recurso a afectar 

Clic 

Seleccionar proyecto  



• ENTREGA A DEPENDENCIA 

 

 

• AGREGAR ARTÍCULO 

 

Seleccionar lugar de entrega y dirección correspondiente 

Datos de la persona que recibe el servicio 

Clic 

Seleccionar “Agregar Artículo” 



 

Tipo:  

Cantidad:  

Unidad:  

Precio Unitario: Importe que aparece en el estado de cuenta. 

Quitar selección (palomita) en la casilla de IVA  

Unidad: 

Unidad:  

Descripción: Breve redacción del gasto. 

Seleccionar  

 

• AGREGAR ANEXO 

 

1 

Servicio 

N/A 

Servicio 

GUARDAR 

Seleccionar “Agregar anexo” 

Servicio 

Clic 



 

 

 

• De nuevo seleccionar  

 

 

 

 

Clic 

• Tipo: Invoice 

• Clic en Examinar 

• Elegir archivo 

correspondiente 

 

Clic 

Agregar Anexo 

• Tipo: Estado de cuenta 

• Clic en Examinar 

• Elegir archivo 

correspondiente 

 



• De nuevo seleccionar  

 

 

 

 

 

Dar clic en  

Seleccionar  

 

• Tipo: Otro 

• Clic en Examinar 

• Elegir archivo 

correspondiente 

(Solicitud de reembolso) 

 

Clic 

Una vez agregados todos los 

artículos y los anexos 

correspondientes 

seleccionar “Finalizar” 

Ir a vista 

Enviar a firma del solicitante 

Agregar Anexo 


