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Tipo de usurarios

Administrador: Es el Director de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la
Universidad y Segundo Vocal del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

Operador: Es el encargado del proceso, designado por el Administrador, pueden
ser asignados varios operadores a un proceso, en virtud de la complejidad del

mismo.

Programador: Es encargado de mantener la plataforma, disefiar los cambios y

aplicarlos para un mejor funcionamiento, también presta auxilio al Administrador

y al operador. )
\

|
d Titular de la Dependencia: Tendrd un usuario generado por SITUM ‘f\
; ~ Dependencias y una contrasefia de SITUM Dependencias, que sirve para ambas

” plataformas. \R !

Q Colaborador: Tendra un usuario de SITUM Dependencias (del Titular) y una
*  contrasena generada por el Titular de la Dependencia, que sirve Gnicamente
u para dabs.umich.mx/sabys
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Ingreso al sistema

— Acceder al enlace: dabs.umich.mx

— Iniciar sesion colocando usuario y contrasefia

— Presionar el icono: Login

— La primera vez que se acceda al sistema se sugiere cambiar su contrasefia

El sistema contiene los siguientes elementos:

— Administracion.

— Programa de adquisiciones.
— Padron de proveedores.

— Asuntos estudiantiles.

— Transparencia proactiva.

Considerando el perfil del usurario, éste podra tener acceso a uno o varios
elementos del sistema, invariablemente el programador podra habilitar mas
elementos cuando el Administrador asi lo ordene.
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Administracion

En este parametro se enlistan a todos los usuarios =

Unusrios.

Listacdo g Liveaation &

— Con el icono + se pueden agregar mas usuarios

— Contiene un buscador por nombre y por usuario

i=Q + > 0

El listado es por nombre completo, usuario, estatus, y permite deshabilitar registro, editar

registro y otorgar permisos.

ol B
. Elimina el registro de usuario

a Otorga permisos a los usuarios

i Edita el registro
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Del apartado del programa anual de adquisiciones

Este apartado contiene los siguientes elementos

— Reporte del Programa Anual
— Programa Anual Adquisiciones

— Estadistico PAAAYS

A. Reporte del Programa Anual.

Este apartado permite descargar un Excel con los datos reportados por las dependencias

universitarias, la descarga de informacion puede ser personalizada, y el operador puede
escoger cualquiera o todos de los parametros establecidos, como: Dependencia, Ejercicio

Fiscal, Mes Inicial, Mes Final, Agrupacion.

Reporte de Programa Anual
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B. Programa Anual de Adquisiciones.

Este parametro contiene el programa anual de adquisiciones, y se alimenta de los datos
proporcionados por cada dependencia. Por ello, los perfiles de los usuarios de este parametro

son los siguientes:

of3

0,

Titular de la Dependencia: Tendra un usuario generado por SITUM
Dependencias y una contrasefia de SITUM Dependencias, que sirve para
ambas plataformas.

0® Colaborador: Tendrd un usuario de SITUM Dependencias (del Titular) y

u . una contrasefia generada por el Titular de la Dependencia, que sirve
Gnicamente para dabs.umich.mx/sabys

El Titular de la Dependencia podra asignar una nueva contrasefia a un, colaborador, si lo

considera necesario. Esta contrasefia es adicional a la contrasefia de SITUM, el USUARIO

SITUM NO CAMBIA y sélo sirve para dar en acceso adicional al sitio web

dabs.umich.mx/sabys \ \
[ \
/
Cuenta
|
Asignar Contraseia \

El Titular de la dependencia deberé tener a la mano la pueva contrasefa que quiere asignar,

confirmar la contrasefia y presionar el icono de guardar

‘

Contrasefa

Canfirmar Contraseha
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Una vez dentro del apartado de “PROGRAMA DE ADQUISICIONES™, para dar de alta un

nuevo registro, debera hacer clic en el icono [+]

Programa Adquisiciones

tidn Adquiticionat de Bienes y 2018 dctubre 544207 36 Captuirado

Lty
al

PR PR
s w

2019 it 33 387 03 T L0716 SALVADOR ALEIANDRO GUZMAR
s dabrs urrch m/sabvs fint trograima sdauise one/als reantre # Oicie Lap 404 d LVADOR ALEIANC N

ﬂ

Esto dara acceso al formulario de registros en el cual se podran ingresar los datos e
informacion necesaria para la generacion, edicion e impresion del Reporte de Adquisiciones.

— En la ventana de formulario de registros tenemos la opcion de “Explicacion™, esto _ \
con la finalidad de proveerle al usuario un tutorial breve para cada una de las opciones /
en cada campo de llenado.

— Persona que elabora: En este campo, se pondra el nombre de la persona, titular o
colaborador que va a capturar los datos.

—_Persona que autoriza: En este campo se pondra el nombre del titular a cargo de la
dependencia.

— Mes y afio fiscal: Se va a seleccionar el mes y afio, de los insumos que se pretendan
adguuit. ————— '

Programa Adquisiciones

Dates Generales l

Membre Persona Elabors |

o 1

>
Nomibre Perzana Autorza

.
g
Mes Ao

- w - =3

-
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La parte inferior del formulario, considera la seleccion de producto, presentacion, cantidad
de la presentacion, unidad de la presentacion, el tipo de compra, el origen del recurso y el
precio unitario.

La desagregacion de los elementos:

— Producto Unidad/Presentacion: Este elemento permite seleccionar dentro de un

[ listado predefinido el articulo o insumo que corresponda a la compra. Si se requiere
algin insumo no considerado, se debera solicitar el alta a la Direccion de
Adquisiciones.

—_Presentacion: Despliega un listado de opciones que corresponde a la presentacion
comercial en que se adquiere el producto.

—| Cantidad por presentacion: Campo de llenado manual en donde se selecciona un
valor numérico, relativo a la cantidad que se pretende adquirir.

-
Vl
e

i Producto-UnidadEspeciiadin Presentacin CotPres. UnidFresen Cantlindt Toal VA Tipa (ompra: Odgen Rec. Fredo Ul

- Unidades por presentacion: Aqui, el usuario debera especificar cuantas “unidades
del producto™ estan contenidas en la presentacion que esta solicitando. \

Este es el elemento mas importante del sistema, ya que en la parte
inferior se identifica la unidad base.

Ejemplo 1: Si en “Presentacion™ eligio “Caja™ y en este campo “Cant./Pres.” eligié |, esto
implica que esté registrando 1 caja, la cual contiene 1000 hojas” del producto.

_ Ejemplo 2: Si en “Presentacion” eligi6 “Caja” y en este campo “Cant./Pres.” eligio 2. esto
*. implica que estd registrando 2 cajas, y cada caja contiene “1000 hojas™ del producto, por lo
tanto compraria un total de “2000 hojas”.
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La unidad base

Al existir muchos tipos de presentaciones en el mercado, la unidad base pretende convertir
todas ellas a una unidad comin. Por ello con independencia de la presentacion comercial, el
titular o colaborador, deben convertir la unidad comercial a la unidad base solicitada. En el

ejemplo que se muestra, de CAJA a PIEZA.

— Cantidad unitaria: Campo autogenerado, esto implica que el usuario no necesita

’— ingresar datos en el mismo, el célculo automatico devolvera la cantidad total de
unidades del producto.

— Total, con IVA: En este campo, el usuario debera ingresar el costo total (estimado o

por referencia historica) de los productos a registrar, en formato numeérico “Pesos.

Centavos™.

“UnidPrese’ CantUnk  TotsldVA TpoCompra  OrigenRec Predo Ul

CoisPier  Preza i

— Tipo de compra: En este campo el usuario deberi seleccionar de las opciones

desplegadas, el tipo de compra a través del cual se estd solicitando el producto

descrito. ‘

— Origen del recurso: En este campo, el usuario debera especificar a qué partida

presupuestal cargara la compra.

= Precio unitario: Este también es un campo autogenerado, en el mismo se calculard

automaticamente el precio por unidad de presentacion con o sin [VA.
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- Agregar renglones: En esta opcion, el usuario podra agregar renglones adicionales
dependiendo de la cantidad de bienes y servicios que la dependencia requiera.

19 Procductn- Usidsd/Tapecoficciin Prosssacidn Cant/Pres.  Unidress  Cantlnit Totsl VA Tipo Camprs Ongen flec.

ety @ Do sictan

B —

a
v m

Una vez terminado este proceso, el usuario podra guardar el formato dando clic en el recuadro

“GUARDAR? que se encuentra en la parte inferior del formulario que acaba de ingresar.

Una vez terminado el proceso de registro, el formato con los datos se guarda y se relaciona
en un listado (al final del formulario), el cual cumple con la funcion de generar un historial
de registros mensuales, permitir el acceso a la edicion y/o impresion. También permitiré a la
Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios la integracion del PAAAYS.

3562  657-Direccidn Adquisiciones de Bienes y Servicios. 021 Agosto $5498750 Capturado 2020-08-04 1551:16 SALVADOR ALEIANDRO GUZMAN PIRA E .i }

3571 657-Dureccidn Adguisicianes de Bisnes y Servicios 20214 Novembre  $5231050  Capturado 7020-08-050958724  SALVADOR ALEIANDROGUZMAN P ['HE

En el listado se muestran tres iconos con opciones de modificacion o impresion del registro:

Borrar Registro Esta opcitn permite cancelar el registro
seleccionado.

Eb

Editar Al dar clic en este icono, abrird ¢! formulario del

L
registro para poder modificar los datos ingresados —_—
previamente. AR re— R «

N

EDGAE MARTOET A TAMINGD

Imprimir En este icono, al dar clic, se abrird una nueva pestaha
en el navegador, desplegando el PDF del registro para su
Iimpresién o bien para descargario y guardario en el equipo.

(@
)
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C. Estadistico PAAAYS.

Este parametro genera una vista en grafica en tiempo real de como se alimenta el sistema por

las dependencias.

D. Visualizacion del catilogo de proveedores.

La pretension de este nuevo pardmetro es que las dependencias conozcan a los proveedores
debidamente registrados y puedan tener acceso a mejores adquisiciones en cuanto a precio y

calidad, que sea un mecanismo que permita acceder a cotizaciones y sobre todo que fomente

la compra local.

Este catalogo provee la razon social del proveedor, define si es persona fisica o moral, la

actividad econdmica, y datos de contacto como teléfono y correo electronico, ademas cuenta

con un buscador.
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Protess Arasd Euomérmecs

Importante referir que este catalogo se esta actualizando de manera recurrente, en virtud de
nuevos proveedores que se dan de alta en el portal

http://www.dabs.umich.mx/proveeumich/home

Del proceso del Programa Anual de Adquisiciones.

Informa a la dependencias de gue ya esta O@ \
—_— z—_. habilitado el sistema para la capturadela  |———p \
informacion =\ \.

Administrador |
l >
- ——
o®@ -
=V |

- @ Programa Anual de Adquisiciones
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Apartado del Padron de Proveedores.

A2
{x :.‘I Sabys Qs

Este elemento estaré a cargo de un operador designado por la Direccion de Adquisidores y

contiene:
A. Control de Catalogos Proveedores.
B. Listado de Proveedores Recibidos.
C. Reporte de Proveedores.

D. Listado de Proveedores.

Este apartado tiene una vinculacién directa el sistema de

o
b
Registro de Proveedores de la Direccién de Adquisiciones. h (1)

Por lo anterior, se introducira primero al lector al sistema de Registro de Proveedores de la

Direccion de Adquisiciones.
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Registro de Proveedores de la Direccion de Adquisiciones

El Padron de Proveedores es un registro obligatorio para aquellas personas fisicas o morales
que realicen Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con la UMSNH. El proveedor
interesado debera seguir los siguientes pasos:

— Acceder al enlace: dabs.umich.mx/proveeumich.

— Registrarse.

=— Colocar usuario, correo electronico, contrasefia y confirmar contrasefia.

= Aceptar los términos y condiciones.

— Aceptar la validacion que sera enviada al correo electrénico proporcionado.

v

Entrar al sistema.

— Iniciar sesion colocando usuario y contrasefia. —

— Presionar el icono: Login.
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Una vez dentro del sistema podra ver los siguientes apartados:

— Acerca de la Plataforma.
— Venta Simple y Venta Amplia.

— Pasos a Seguir.

Si el proveedor desea generar su alta debera seleccionar el icono Proveedores

. o—

Pasas » Saguir

Después alta a Proveedor
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El proveedor debera capturar los datos solicitados y adjuntar la informacion, en el
FORMULARIO DE PROVEEDORES.

PRSI - s e

n
LT L L I T TR e —_——
o4 bt e 0 1B

el et . s comlion ™ ot el w by
e b Comimni 0 oo Vo o s v i iy . g

L LT S

P —

El sistema permitira:

— Guardar la informacion capturada, para posteriormente terminar el registro.

— Subir la informacion para revisién, una vez que el proveedor concluya el registro y

quiera que la Direccion de Adquisiciones revise la informacion.

En un plazo no mayor a 30 dias naturales la Direccién de Adquisiciones de la UMSNH,

validara la informacion.

Una vez registrado y validado, el proveedor podra Visualizar el Programa Anual de

Adquisiciones de las Dependencias Universitarias.

-
-

El objetivo primordial es generar un enlace de informacién entre los proveedores

registrados y las dependencias, para promover un sistema de compras
trasparente.
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Apartado del Padron de Proveedores

AR
(N \sabys  © Admmatrecdn B Programa Anusl de Adgustions

Este elemento estard a cargo de un operador designado por la Direccion de Adquisidores y
contiene:

A. Control de Catalogos Proveedores.

B. Listado de Proveedores Recibidos.
C. Reporte de Proveedores.
D

. Listado de Proveedores.

A. Control de Catalogos Proveedores.

Este parametro permite al operador afiadir, borra o editar los elementos del FORMULARIO
DE PROVEEDORES. El operador deber4 identificar el catalogo que desea modificar, y \

seleccionara dentro del listado que se desagregaré el elemento a cambiar.

Control de Catdlogos Proveedores
| Fhio i Cantiioga . e— = B

Tigo de Asaniamerts
Personeria juridics ot provesoor o contratist

F

Origan el provesdoe » contraticta
Tipo de Viaiidsd

E¥ratihcacdn Frowes o
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Al seleccionar el elemento que desea modificar, se desagregara el listado actual y podra

borrar, editar o afiadir.

Control de Catdlogos Proveedores

TR —— vl homive =
[ K A

z Prads .'.

. o T

. - iU

o 1

== il

' cu W

. o W

. il

" Ll 1]

4

Este icono permite afiadir un nuevo archivo.

. Este icono elimina un elemento ya creado.

i Este icono edita un elemento ya creado.

B. Listado de Proveedores Recibidos.

Este parametro permite al operador ver la informacién enviada para revision por parte del
proveedor con la intencion de que el operador de la Direccion de Adquisiciones revise la
informacién (para mas informacion Registro de Proveedores de la Direcciéon de

dquisiciones).
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Este pardmetro cuenta con varias identificadoras visuales:

—— — Elcolor rosa indica que un proveedor guardé informacion, pero no para revision.

El color blanco indica que un proveedor guardé sus datos para revision.
— La palomita de terminado indica que todos los campos considerados obligatorios

(campos de datos no archivos) han sido llenados por el proveedor. -

Listado de Proveedores Recibidos

GASZrAR ClN LA Sl VR Ty ety S PEHSOMA S & 103y 30 LRl Py
=
—
=
v =
[
——p
" v o

= El color morado indica que el proceso terminé y te das cuenta porque tienen ID

asignado, o bien, que se le notificé algun error al proveedor y por lo tanto no tiene ID
asignado. \

CARDEMAS SALAZAN THACE MAM L00a CALDSE DY A

DDA MOREVALLADOLD S OF KL T8 Cv EMO100 1 70837 vants Gangte BRI A MR Forom3 Mo Augrals o [ ]
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El operador designado debera entrar a verificar que la informacién y los archivos del

proveedor estén correctamente cargados.

Listado de Proveedores Recibidos

— Y podré enviar correo al proveedor informando de posibles errores en el llenado del

formulario.

— O podra autorizar el alta, por lo que debera de asignar un identificador numérico (ID).

Dty Hapresentante g

MNombre Apaiiax Peterne Ap=ilaiy Materye
A »

Tuttong T Acrmcatacess \
4433373201 e [ererr—— A

Comentaos

Asctios Heguerdos

Hombre Archew (trerwaciones

5.-Copéa de Ls Constas

[T T

10, -eperidhe s s Aol o R4

El procedimiento estd concluido cuando el identificador pasa a morado y tiene un ID

asignado.
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C. Reporte de Proveedores.

Este parametro permite generar un Excel con la informacién capturada en el Listado de

Proveedores Recibidos.

Reporte de Proveedores

D. Listado de Proveedores.

Este parametro muestra a los proveedores registrados y con el tramite concluido, cuenta con
un buscador; y el listado muestra: el nombre del proveedor, el Registro Federal de

Contribuyente, la fecha de alta y permite ver la informacion capturada.

] Mombre RFC Tipe Provesdor Tios Perona Fechs Alta W indormacidn
10 COMPUTER LAND DF OCCIDENTE. € A DEC v CLOSEMIOANT Verita dmgiis PERSOMA MORA 030-1
12 CONSORCO CENTINCD DEL BASO, SA. DF €. OB = - FISONA MOAA 0-10-29 /]
n FORMAS GENER, [ FGERIDIAQY 0301

30 CLOMLAL D MORELIA SA DE OV

AMCO1081 4504 ]
L] INDUSTIRAS JAFHER 54 DE OV A FEONA
LETVITECLABORATIRICN SA DE OV A 2 /
/
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a3 LOBATD SANCHEZ VERONICA BIO47 ) ¥ ]
MULTISISTEMAS VALCER SA DF OV MVAYSI0235ED PERSONA MORAL 020-1¢ [~
w PROSIETEMAS MC, SA DE CV PROO20I1 MR e, Py 2 [
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Del proceso de Registro de Proveedores.

Proceso 1. Registro de Proveedores

}> Inicia aqui ‘
—» Guarda
-

— -?
hht.—b Proveador Inicia registro ———» | —
=) &=

Sube para revision

—> @ Asigna ID ||

Revisa documentacién del proveedor

B J
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Apartado de asuntos estudiantiles

Tipos de insumos para el elemento asuntos estudiantiles.

&-\ Alimentos perecederos y no perecederos, los que se entregan de manera quincenal

a las casas estudiantiles identificadas por el area requirente.
Material de papeleria, para realizar las labores académicas, este tipo de insumo
es de entrega mensual a las casas estudiantiles identificadas por el 4rea requirente.

Material de limpieza, para las labores de aseo de las casas estudiantiles, este tipo

de insumo se entrega de manera mensual a las casas estudiantiles identificadas d

por el 4rea requirente.

El apartado de asuntos estudiantiles se compone de los siguientes parametros:
A. Listado de Requisiciones

Listado de Archivos Generales

Listado de Productos Requisiciones

. Listado de Casas de Estudiantes

Listado de Ordenes de Compra

Listado de Pedidos de Compra

Listado de Ordenes de Compra Tesoreria

T O0OmmU 0w

. Reporte de Asunto
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A. Listado de Requisiciones.

Es el pardmetro que guarda el listado de los insumos solicitados en formato Excel por el 4rea

requirente. El parametro identifica el:

r—Aﬁo

— Periodo

— Tipo de insumo

— Incluye los archivos en formato Excel, y permite su descarga.

— Ademas, afade un nuevo listado de productos

r 3

Este parametro permite identificar las cantidades disponibles de los insumos solicitados que

\\ serviran para la construccion de las ordenes de compra.
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El proceso de captura de este parametro requiere:

Proceso 2. Listado de Requisiciones

— u——b @ Listado de requisiciones

e yu—
A
Area requirente solicita Entrega Excel con
compra los insumos
requeridos
B. Listado de Archivos Generales.
El listado de archivos generales contiene el resumen documental que da sustento al tipo de (

compra de los insumos.

— Permite afadir procedimientos por afio.

— Identifica si el proceso esté vigente o no.

— Muestra el afio.—

Listado de Archivos Generales

Permite editar y borrar.
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Este parametro contiene:

— Acta de Sesion de Comité.

— Acta de Notificacion de Fallo.

— Fallo de Licitacion.

— Contrato del proveedor de alimentos, material de papeleria y material de limpieza.
— Garantia del proveedor de alimentos, material de papeleria y material de limpieza.

— Datos para pago al proveedor de alimentos, material de papeleria y material de limpieza.

El proceso de captura de este parametro requiere:

Proceso 3. Listado Archivos Generales

P

Inicia
’ Licitacion Publica
e j =
__*. Invitacion a cuando menos tres g @ Listado de archivos generales N
Adjudicacion directa Acta de sesién de comité A\
Compra para pedido mayor « Acta de notificacion de fallo \
=3 Fallo de licitacion
Administrador Contrato
realiza compra Garantia

Datos para pago

Adjudicado
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C. Listado de Productos Requisiciones.

Este parametro contiene las propuestas que resultaron adjudicadas del proceso, ya sea de

licitacion, invitacion a cuando menos tres o adjudicacion directa.

— Identifica el afio
— Muestra el mes inicial

— Muestra el mes final

Listado de Productos Requisiciones

— Archivos con desplegables en formato Excel

— Permite afiadir procedimientos por afio

Listado de Productos Requisiciones

—)

Nota: Estos elementos deben ser coincidentes con el listado de requisiciones,
ya que el sistema los utilizara para desagregar las cantidades y el monto de las

mismas en las drdenes de pedido.
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El proceso de captura de este parametro requiere:

Proceso 4. Listado de Productos Requisiciones

v

Inicia

Adjudicacion directa

Licitacion Publica s
’ - " Listado de productos de requisiciones —
@ - —Q # Invitacion a cuando menos tres , @

Compra para pedido mayor

Administrador i Propuestas Ganadoras
realiza compra E' }

— ]

Adjudicado

D. Listado de Casas de Estudiantes.

El parametro enlista a las casas de estudiante, por nombre, alias y direccion. El pardmetro

permite editar el registro por casa o eliminar el registro.

Listado de Casas de Estudiantes

L] Teg Direccsén Exicidn
1 Conarn Vsgues Aoy e ¢ uap "
7 Bendo Canales BENTO CAMALE 5 e Mayo mumen 97, |5 Magdalins. Uirsspan ‘i t
3 Maten Lating WMADRE LATINA .‘i
4 Espartaco Ursapan FSPARTACO 2 B
] Emiliano Zapata EMILLANG ZABATA T
6 Lucio Cabahas Harmentos JOI0 CABARAS .‘i
! hacol aita NICOLAITA .i
[ 2 dw Octubin 2 D8 OCTURRE Fray Bartolomd de Les Catas Humem 218 Cod. Cant .i
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E. Listado de Ordenes de Compra.

En este parametro se construyen las 6rdenes de compra y se enlistan las ya realizadas. El

parametro esta dividido por:

— Casa estudiantil.

= Tipo de requisicion (insumo)

—| Mes, afio, quincena

—| Ademas, cuenta con un buscador por tipo de requisicion y por mes

Este pardmetro permite editar, borrar, enviar correo de notificacion a los proveedores

adjudicados, guardar archivos y afiadir informacion adicional.

Este icono permite afiadir 6rdenes de pedido.
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Al seleccionar el icono el operador deber ingresar los datos requeridos, elementos
minimos como: afio, mes insumo, seleccionar la casa estudiantil, ingresar el nimero de

requisicion y el niimero de pedido, asi como la fecha, adjuntar la requisicion y seleccionar el

icono cargar detalles:

Listado de Order

[ wetmes |1 s sy v

El cargar detalles se desagregara el listado de insumos adjudicados por casa estudiantil y la

cantidad solicitada por el area requirente, el operador debera verificar las cantidades y podra \

modificarlas Ginicamente a la baja.

[P a—— Camuaa Ot Prmie Uraann berpra

.... [Ep—

Al finalizar debera de seleccionar el botén: Alta detalles para guardar el elemento creado.
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\J . . .
|:I‘ Este icono permite editar un elemento ya creado.
—_——

Este icono elimina un elemento ya creado.

Este icono envia un correo de notificacion a los proveedores adjudicados, en el

g

cual adjunta las 6rdenes de pedido firmadas y el control de entrega sin firma por

casa estudiantil y registra la fecha de notificacion

P

En este icono obligatoriamente deberan cargarse:

— Solicitud de Asuntos Estudiantiles.

— Orden de Compra.

— Orden de Compra Firmado.

— Archivo de Control.

— Archivo de Control Firmado.

— Correo de Notificacion.

— Factura (PDF).

— Factura (XML).

— Solicitud de Pago a Proveedores (cuenta por pagar).

— Péliza de Pago.

V Este icono se habilita después de enviar el correo electrénico a los proveedores
adjudicados. La informacion adicional que se debera afiadir como valor numérico
es:

— Numero de factura.

— Nuamero de cuenta por pagar.

— Numero de péliza de pago
— Fecha de entrega.

— Tardio (valor si/no).
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Ademds, este parametro permitira el enlace de informacién con la Tesoreria de la
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, es decir, con el Listado de Ordenes de

Compra Tesoreria. El proceso requiere de los siguientes pasos:

Proceso 5. Listado de Ordenes de Compra
P

Inicia £
> 5—- > —_— Listado de ordenes de compra

Area requirente solicita
compra Sclicitud de orden de compra

R

Adjudicado

& A [k —

Envio de orden de compra y archivo de
control a proveedores adjudicados

Elaboracion de orden
de compra

Y

Recepcion de archivo de control y
factura |

—

V- /
e /

Verificacion de informacion y
elaboracion de cuenta por pagar

7 -

Elaboracién y envi6 de cuenta por
pagar Tesoreria de la UMSNH
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F. Listado de Pedidos de Compra.

Este parametro genera en automatico el concentrado de las 6rdenes de compra. Una vez que

se capturen las 6rdenes de compra del mes completo, aparecera un concentrado en formato

PDF, en este apartado.

Listado de Pedidos de Compra

Tipo Rauisicioe =Q

4]
1 Tipo Reguisiodn Moy Aw Quarcena [Bclicitn
' “ a " EEB
o T
e " o BEE
s - Mars s Mo Agica EWb
= Enel parametro se puede ver el tipo de requisicion, mes, afio y quincena.

— El parametro permite editar registro, borrar registro y ver el PDF.

Ademas, este pardmetro permite dar un seguimiento a las érdenes de pedido realizadas, ya

que enlista a las casas estudiantiles por mes.

——

Cons dm [ shasiants Oveben de Covmpra
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G. Listado de Ordenes de Compra Tesoreria.

Este pardmetro permite un enlace con la Tesoreria de la Universidad Michoacana de San
Nicolas de Hidalgo, por medio del elemento Niimero de Cuenta por Pagar, quienes podran
ver un listado con los siguientes elementos:

— — Casa estudiantil
— Tipo Requisicion
- Mes

- Afio

—  Quincena

— Cuenta por Pagar

Listado de Ordenes de Compra Tesorerfa

Mg

Toaos - 7 1oo0s

Mo
1 Genaro Varquez Rojes Jurg 2021 No &lica He Autorzado 6378310 vHE
2 Benito Cansles Aseo oo 2021 Ne &plica Mo Autorizade 6328352 vESR
3 Madre Lating Aseo oo 2021 o Aplics o Autorizade 6328381 vh= ‘
\
< Espantaco (Uruapan) Aueo Jurio 2021 Mo &plcs Ho Autorzaco 6320414 vEE \

También cuenta con un buscador por tipo de requisicion, mes y cuenta por pagar.

& Ademas de un botén de edicién que les permitird adjuntar:

Los archivos que obligatoriamente deben cargarse son:

Péliza de Registro de Gasto

./1:

Poliza de Pago.

Comprobante de Pago.
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La informacion adicional que se debera afiadir como valor numérico es:
— Numero de Transferencia.

— Numero de Cuenta Pagadora.

El botén de descarga de archivos, permitira ver los archivos finales para presentar a

auditoria.

Y una vez cargados todos los archivos por la Direccién de Adaquisiciones y por Tesoreria, los
mismos podran descargarse en un archivo Zip, para ello se habilitara el icono i

Proceso 6. Listado de Ordenes de Compra Tesoreria

@ Listado de ordenes de compra Tesoreria =~ —————

H. Reporte de Asuntos. c

Este pardmetro permite generar un Excel con la informacion capturada en el listado de
ordenes de compra.
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Del proceso de asuntos estudiantiles.

Proceso 7. Asuntos Estudiantiles

v
Licitacion Publica

Inicia ’ itacib
Invitacion a cuando menos tres
—_— F— . ﬂ Adjudicacion directa
\ Compra para pedido mayor

Area requirente solicita Entrega Excel con Administrador @
compra los insumos realiza compra

requeridos

Adjudicado
Listado de archivos generales

R @ Listado de preductos de requisiciones
Adjudicado

883 [k , -

—»

@ Listado de requisiciones

Solicitud de orden de compra
0

—
— @ Listado de ordenes de compra

Q—

@ Listado de ordenes de compra Tesoreria

Dy + "
> —_— |V~ —
Ve s 4 |
Envit de orden de ) Verificacion de Elaboracion
Elaboracion de orden compra y archivo de R:E::?::Z:B Informacion y y envié de
de compra en sistema contrel a proveedores control y factura elaboracion de cuenta por
adjudicados cuenta por pagar pagar
ﬂ C /
iy
|
Tesoreria
dela
RN UMSNH
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Del apartado de Trasparencia Proactiva

Este apartado contiene los siguientes elementos.

A. Listado de Transparencia.
B. Reporte de Transparencia.

C. Archivos Transparencia.

A. Listado de Transparencia.

En este pardametro se da cuenta del tramite requerido para materializar una compra
universitaria, en los diferentes niveles de recursos y mediante diferentes procedimientos. Por
ello, se registra todo el procedimiento, desde la solicitud de compra del area requirente hasta
la verificacion o entrega del bien o servicio adquirido. Para ello el parametro enlista los

elementos: codigo, afio, acuerdo, partida, proveedores, monto, tipo de compra y cuenta con:

— Buscador por tipo y afio.

Icono para borrar. \

Icono para editar.

Listado de Transparencia
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n Este icono permite afiadir la compra a registrar.

Al seleccionar el icono el operador deber ingresar los datos requeridos:

— Cddigo del expediente.

- Aiflo.

— Nimero de Expediente.

— Acuerdo.

— Partida.

— Tipo de Compra.

— Tipo de Recurso.

— Tipo de Expediente.

—  Trimestre.

— Fecha de Inicio de Contrato.

— Fecha de Término de Contrato.

— Tipo de Contrataci(in.

— Descripcion del Expediente. /'

— Fundamento. ‘\
— Proveedor Adjudicado. \
— RFC Proveedor |
— Monto.

— Moneda.

Todos estos datos son de valor alfanumérico.

AN
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Datus Gerersies
Tixigo ded expeden Ao [ Acumnde Paruds Fym oe Hecars

2031 4 o OHACYT

T b agranerne Inmestie Fohia inacis Corms e

Cadinano v Prewe Tamestre
Drscripesin et Fapecnnte

Fundiamenta

Proveedor sjuocsdo FFC Proweecor [T My

="
EIET «

<

]
I
El sistema permite afiadir tanto proveedores adjudicados como la compra lo requiera Z

El sistema permite Eliminar proveedores adjudicados.

Al guardar el proceso, el siguiente paso sera afiadir en los documentos que sustenta el

procedimiento, los cuales deben adjuntarse en formato PDF y consisten en:

— Oficio de Solicitud de Compra.
— Requisicion.

— Cotizaciones.

— Suficiencia Presupuestal.

— Acta de Comité.

— Acuerdo de Transparencia.

— Orden o Pedido de Compra.

— Bases de Licitacion.

— Junta de Aclaraciones.
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— Apertura de Propuestas.

— Fallo.

— Reporte Piblico del Contrato.

— Contrato.

— Garantia.

— Factura.

— Verificacion.

= Solicitud de Pago a Proveedor (Cuenta x Pagar).
— Oficio de Solicitud de Pago a Tesoreria.
— Dispersion de Pago.

— Convenios o Modificaciones al Contrato.

— Finiquito del Contrato.
Este elemento de carga de archivo cuenta con las si guientes herramientas:

— Este icono permite adjuntar o subir archivos.
— La seleccion de aplica o no aplica, permite identificar si falta algn archivo o por si

la naturaleza de la compra no aplica subir ese archivo, por lo que se recomienda

: )
selecciona el que corresponda.

— Eliminar archivo cargado. I\

— Agregar mas espacio para adjuntar otros archivos. |

— Adjuntar observaciones con caracteres alfanuméricos. [ \

[ Setecoomer arcreve |10 e stgit mcrevn . © + o

[ro——— L “ ——— T ———— . ] + o
[o—— = Toe . ] + o

[V R — - . [ ] + =]

Acta 06 comtd " S . =]

N : ; ta ko e | o s . T +- O
\\mum- [eyeyrya—— . + =]

B. Reporte de Transparencia.
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Este parametro permite generar un Excel con la informacién capturada en el Listado de

Transparencia.

—
i

C. Archivos de Transparencia.

Este parametro permite afiadir, borrar, editar o cambiar de lugar los archivos que sustenta el

procedimiento, los cueles forman parte del parametro Listado de Transparencia.

Este icono permite afiadir un nuevo archivo.

i) Dfcio da Suletud de Comprs | | B
1 [— —> Gty
m Cotzacione WETY>

—_——— . . .
. Este icono elimina un elemento ya creado.

' Este icono edita un elemento ya creado.

¢ ‘1’ '9 Este icono cambia de lugar un elemento ya creado.
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Del proceso de Transparencia Proactiva.

Proceso 8. Transparencia Proactiva

Licitacién Publica

A N ’ Invitacion a cuando menos tres
> . * Adjudicacion directa

—_— >
PDF Compra para pedido mayor
Area requirente solicita Entrega PDF con Administrador
compra los insumos realiza compra
requeridos
Caplura datos generales en el sistema y sube
——»| los archivos relativos al procedimiento de
compra
> Ly
=
Informa a los operadores que hay un nuevo proceso g
de compra o
]
=
o
=
o
pr—— =
—— =
Encargado del precedimiento contractual, T A - H
»| sube archivo: Contrate, fianza, finiquito,
convenios moedificatorio e identifica fecha de @ ",\7
inicio y termino contractual |

Encargado de |a entrega del bien o servicio y
del tramite de pago, sube los archivos de
factura, verificacion, cuenta por pagar,
solicitudes de pago
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Del apartado del Portal de adquisiciones

A4
(i !“gah-,; R Adrnistrandn [ irograma Amal fe Adqusriones 22 Padrin ge Pro va [ Portat Adepursaciones

Este apartado modifica, adiciona o elimina elementos directamente en la Pagina de la

Direccion de Adquisiciones ubicada en: http://dabs.umich.mx/adquisiciones

Afiade archivos al portal de trasparencia, modifica el directorio del personal de adquisiciones |

y el directorio de los miembros del comité. — J
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Morelia, Michoacin, 10 de diciembre de 2021

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad Michoacana de San Nicolis de
Hidalgo

ML.E. en MLF. Silvia Hernfindez Capi :
Presidente del Comité de Adquisiciones, Contratacion de Servicios y 'Y
Arrendamiento de Bienes Muebles e Inmuebles de la Universidad Michoacana
de San Nicolas de Hidalgo.

A\]
Dr. Rodrigo Gémez Monge Ve A J
Tesorero de la Universidad y Primer Vocal del Comité de Adaquisiciones, 3 é{ ,
Contratacion de Servicios y Arrendamiento de Bienes Muebles e Inmuebles de :’/’L / Y Vi
la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo. /

M. en C. Edgar Martinez Altamirano

Director de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Universidad, y Segundo
Vocal del Comité de Adquisiciones, Contratacion de Servicios y
Arrendamiento de Bienes Muebles e Inmuebles de la Universidad Michoacana |
de San Nicolas de Hidalgo.

M. en C. Rodrigo Tavera Ochoa
Contralor de la Universidad y Primer Vocal Asesor del Comité de |
Adgquisiciones, Contratacién de Servicios y Arrendamiento de Bienes Muebl;s'
e Inmuebles de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo. !
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