Politicas de Funcionamiento de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios
de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo

Politicas de funcionamiento del sistema electrénico de

informacién  universitaria  sobre  adquisiciones,

arrendamientos y servicios, integrado por los programas

anuales en la materia, el registro de proveedores,

informacion de gasto de las casas de estudiante,

transparencia proactiva y el portal e adquisiciones.
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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
mismao.

Programador: Es encargado de mantener la plataforma, disefiar los cambios y
aplicarlos para un mejor funcionamiento, también presta auxilio al Administrador

y al operador.

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

o) @ Colaborador: Tendra un usuario de SITUM Dependencias (del Titular) y una
contrasefia generada por el Titular de la Dependencia, que sirve Unicamente
. para dabs.umich.mx/sabys
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Ingreso al sistema

— Acceder al enlace: dabs.umich.mx

— Iniciar sesion colocando usuario y contrasefia

Iniciar Sesién

Usuario

Contrasefia

.
h Descargar Manual
PAAAYS 2021

I

— Presionar el icono: Login

— Laprimera vez que se acceda al sistema se sugiere cambiar su contrasefia

El sistema contiene los siguientes elementos:

(! i‘Saby’s -]

— Administracion.

— Programa de adquisiciones.
— Padrdn 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

jores [ Asuntos estudiantiles [ Transparenci activa [ Portal Adquisiciones

/70 \Sabys £ Administracién

En este pardmetro se enlistan a todos los usuarios

Listado de Usuarios
<

— Con el icono + se pueden agregar mas usuarios

— Contiene un buscador por nombre y por usuario

Listado de Usuarios

&
i=Q < > o
o Almacén Nombre Completo Usuario Estatus Edicién
1 Wictor Eduardo Mercado Miramontes ! Habilitado 1 7Y
Habilitado 17

2 EVA GRISSEL CASTRO CORIA egeastrochs7

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

registro y otorgar permisos.

onlllies
' Elimina el registro de usuario

a Otorga permisos a los usuarios

E Edita el registro
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Del apartado del programa anual de adquisiciones

(TN \Sabys & A

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

Datos Filtrada

Dependencia Ejercicio Fiscal Mes Inicial Mes Final Agrupacién

2021 Enero v | Octubre v Mensual

[ conerar | Goneras agrupaca
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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:

Titular de la Dependencia: Tendra un usuario generado por SITUM
O @ Dependencias y una contrasefia de SITUM Dependencias, que sirve para

ambas plataformas.
O® Colaborador: Tendrd un usuario de SITUM Dependencias (del Titular) y
g una contrasefia generada por el Titular de la Dependencia, que sirve
unicamente para dabs.umich.mx/sabys
El Titular de la Dependencia podré 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 Contrasefna

El Titular de la dependencia debera tener a la mano la nueva contrasefia que quiere asignar,

confirmar la contrasefia y presionar el icono de guardar

Contrasefia

Confirmar Contrasefia
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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

Ejercicio Fecha

Id Dependencia Fiscal Mes Monto Captura Estatus Capturista Edicién

374  657-Direccion Adquisiciones de Bienes y 2019 Octubre $44207.36  Capturado 2020-06-29 SALVADOR ALEJANDRO GUZMAN  [Z'l
Servicios 15:55:29 PINA ‘

3156  657-Direccién Adquisiciones de Bienes y 2019 Noviembre ~ $38371.18  Capturado 2020-07-16 SALVADOR ALEJANDRO GUZMAN  [Z'l
Servicios 19:24:18 PINA ‘

11 657-Direccién Adquisiciones de Bienes y 2019 Marzo $54,150.77  Capturado 2020-06-24 SALVADOR ALEJANDRO GUZMAN  [Z'l
Servicios 20:02:58 PINA ﬁ

= = AEnaa i A r 1

www.dabs.umich.mx/sabys/list proarama adauisiciones/alta reaistro 2019 Riceinbes $39,387.03  Copturado 2020-07-16 SALVADOR ALEJANDRO GUZMAN  [#'l

Esto dard 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 pondré 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
adquirir.

{ \Sabys A inicio

A
30 adquisiciones ~

Programa Adgquisiciones

Datos Generales

Mombre Persona Elabora

NG

»
Nombre Persona Autoriza

n
»
Mes. Afa

Enero —el 2021 v FEOEES

A
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La parte inferior del formulario, considera la seleccion de producto, presentacién, 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.

>
»
Datos l

Id Producto-UnidadEspedificacién Presentacién Cant/Pres. UnidPresen CantUnit Total VA Tipo Compra Origen Rec. Precio U,

— 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” eligié “Caja” y en este campo “Cant./Pres.” eligio 1, esto
implica que esta registrando 1 caja, la cual contiene “1000 hojas” del producto.

Ejemplo 2: Si en “Presentacion” eligié “Caja” y en este campo “Cant./Pres.” eligio 2, esto
implica que esta 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

1 1000

&
Caja/Pieza Pieza -

Al existir muchos tipos de presentaciones en el mercado, la unidad base pretende convertir
todas ellas a una unidad comdn. 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 calculo 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 numérico “Pesos,

2
Centavos”.
Id  Producto-Unidad/Especificacién Presentacién Cant/Pres. Unid/Prese’  Cant.Unit Total/IVA  Tipo Compra Origen Rec. Precio U.
n
1 PAPEL BOND CARTA Caja v 1000 1 1000 900 Compra v Donacic v €T

Compra Directa

Invitacion a Tres Personas

Caja/Piez  Pieza

\ 4

3

— Tipo de compra: En este campo el usuario debera 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 calculara

automaticamente el precio por unidad de presentacion con o sin IVA.
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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.

d Producto-Unidad/Especificacién Presentacién Cant/Pres. Unid/Prese Cant.Unit Total c/IVA Tipo Compra Origen Rec. Precio U.

PAPEL BOND CARTA Caja - 1000 1 1000

Caja/Piez  Pieza

o ——

»

i 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 funcién de generar un historial
de registros mensuales, permitir el acceso a la edicion y/o impresion. También permitird a la

Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios la integracion del PAAAYS.

3562 657-Direccidn Adquisiciones de Bienes y Servicios 2021 Agosto $5498750  Capturado 2020-08-04 15:51:16 SALVADOR ALEJANDRO GUZMAN PIRA E,I -‘
3571  B57-Direccidn Adquisiciones de Bienes y Servicios 2021 Noviembre $52,31050  Capturado 2020-08-05 09:5824 SALVADOR ALEJANDRO GUZMAN PIRA E" ..‘

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

—m— Borrar Registro Esta opcién permite cancelar el registro

seleccionado.
Administrador AdQuiSiiones ali

Zul

Editar Al dar clic en este icono, abrira el formulario del
registro para poder modificar los datos ingresados
previamente.

EOCAN MARTIREL FLTRM

EDGAR MARTINEZ ALTAMIRANO
Imprimir En este icono, al dar clic, se abrird una nueva pestafia

en el navegador, desplegando el PDF del registro para su
impresion o bien para descargarlo y guardarlo en el equipo.
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C. Estadistico PAAAYS.

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

las dependencias.

Estadistico PAAAYS

D. Visualizacion del catalogo 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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AGUILAR PATINO JOSE ANTONIO PERSONA

\LCANTAR PADILLA FIDELIA PERSONA

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.

r

Informa a la dependencias de que ya esta O @
— habilitado el sisterna para la capturadela f—pm
infarmacion M

Administrador

En
oFP

| —

o®@ 2

Y Y

Programa Anual de Adquisiciones
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Apartado del Padrén de Proveedores.

AA
(l,_ l'\Sahys & Administracién [ Programa Anual de Adquisiciones 223 Padrdn de Proveedores B Asuntos estudiantiles [ Transparencia Proactiva [ Portal Adquisiciones

Este elemento estara 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 vinculacion directa el sistema de .?
hl.
Registro de Proveedores de la Direccién de Adquisiciones. h .

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 0 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 electronico proporcionado.

v

Entrar al sistema.

— Iniciar sesion colocando usuario y contrasefia. —

Iniciar Sesién

Direccénde Corea | |

Contrazzia

O Recordarme

[P ot tu contrasciia?

I

— 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

Bienvenido al sistema de Registra de Pr G del dep: ito de

Acerca de la Plataforma

ant al Ar lad, to del Reg
Amendamiento de Blenes Musbles @ Inmuebles y Contratacidn da Servicio de la UMSNH, asl como Bases y Li tos en materia de. . Arrand; ¥
Prestacién de Sarvicios relacianados con bienes muebles e inmusbles de la UMSNH.

Venta Simple y Verta Amplia
ELPadrin de Proveadores se integrard bajo un régimen de venta smple y venta ampliada.
Daberd de entanderse por Proveedores de venta simple aquellos cuyas ventas saan de $5.000.00 a $58.027.37 y Proveadares de venta amplia, cuyas ventas sean de

§5,027,38 en adelants,

Pasos a Seaulr

Después alta a Proveedor

A

Seleccionar el régimen en el que se encuentra: venta simple o venta ampliada.

Debers de entenderse por Proveedores de venta simple aquellos cuyas ventas sean de $5,000.00 3
3y Proveedores de verta aoolia L 4 24

[ema e - —i Py
psr
e Tadero Comodcrini ol orgm —
axcemonsva pree— o — nacaraL v/ | rmsouarsia .
bt Aottt ettt

EVA GRISSEL casTRO coRA
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El proveedor debera capturar los datos solicitados y adjuntar la informacién, en el
FORMULARIO DE PROVEEDORES.

El sistema permitira:

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

— Subir la informacion para revision, 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 Direccion de Adquisiciones de la UMSNH,

validara la informacion.

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

Adquisiciones de las Dependencias Universitarias.

El objetivo primordial es generar un enlace de informacion entre los proveedores
registrados y las dependencias, para promover un sistema de compras

trasparente.
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Apartado del Padrén de Proveedores

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

A. Control de Catélogos Proveedores.

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

Listado de Proveedores.

A. Control de Catalogos Proveedores.

Este pardmetro permite al operador afiadir, borra o editar los elementos del FORMULARIO
DE PROVEEDORES. EIl operador debera identificar el catalogo que desea modificar, y

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

Control de Catdlogos Proveedores

Elja un Catiloge | | Nombre i=Q
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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

Tipo de Vialidad ~ Nombre = u

|

™

o = = = & = = . . g

Este icono permite afiadir un nuevo archivo.

. Este icono elimina un elemento ya creado.

“ Este icono edita un elemento ya creado. ————

B. Listado de Proveedores Recibidos.

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

Adquisiciones).
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Este pardmetro cuenta con varias identificadoras visuales:

— — Elcolor rosa indica que un proveedor guardd 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

=Q
<
Nombre RFC Tipo Proveedor Tipo Persona Fecha Alta Observaciones id Term. Autorizar
GUZMAN CUIN GABRIEL SERGIO GUCG611007LM2 Venta Simple PERSONA FISICA 2021-05-27 No Adgnado
ISOL DESTELLOS DE LIMPIEZA §.A. DE C.V BOLO51021CH Venta Simple PERSONA MORA 2021-06-3¢ No Adnad
RM CIENTIFICA INTERNACIONAL MTY S.A DE CV IC1110801€L4 1 No Al (V]
RA L T C s £ A 1 [ Jnadc
APUT D DENTE £ € 1 1 1 v
TIE NSO QUIRIN 1 A
——
TORA DIESE C 1 E A 1 No A v

— EI color morado indica que el proceso termind y te das cuenta porque tienen 1D

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

asignado.

Listado de Proveedores Recibidos

CARDENAS SALAZAR DULCE MARIANA CASD861017LQA Velita Amplia PERSONA FISICA 2021-08-06 497 v
n
»

EDITORIAL MOREVALLADOLID 5. DE R.L. DE C, EMO101126827 Venta Simple PERSONAMORAL  2021-08-12 Mo Asignado
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El operador designado debera entrar a verificar que la informacion y los archivos del

proveedor estén correctamente cargados.

Listado de Proveedores Recibidos

i=Q

GUZMAN CUIN GABRIEL SERGIO GUCGE11007LM2 Venta Simple PERSONA FISICA 2021-05-27 No Asignado

BRISOL DESTELLOS DE LIMPIEZA 5.A. DE CV. BOLOS1021CH3 Venta Simple PERSOMA MORAL 2021-06-30 No Asignado

— Y podra enviar correo al proveedor informando de posibles errores en el llenado del
formulario.

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

Datos Representante Legal

Nombre Apellido Paterno Apellido Materno
Alejandra Hurtado Cambron

Teléfono Correo Electrénico Tipa Acreditacion
4433373201 gerencia@limpioypunto.com.msx Poder notarial

Comentarios

Observaciones del alta, o actualizacidn

Archivos Requeridos

Nombre Archivo Observaciones

5.-Copia de la Constandia de Situacion Fiscal con domicilio y actividad  1625096304_5._constancia_de_situacion_fiscal pdf

econdmica actual. con una antigiedad no mayor a 30 dias naturales.

10-Identificacidn oficial del titular yio representante legal 1625096313_IDENTIFICACION_ALEJANDRA pf

L
>

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

asignado.
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C. Reporte de Proveedores.

Este pardmetro permite generar un Excel con la informacion capturada en el Listado de

Proveedores Recibidos.

Reporte de Proveedores

> Descargar Excel
»

D. Listado de Proveedores.

Este pardmetro 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 informacién capturada.

Razan Social RFC EE

« “ 2 3 4 5 ’

d Nombre RFC Tipo Proveedor Tipo Persona Fecha Alta Ver informacidn

10 COMPUTER LAND DE OCCIDENTE. 5. A.DEC. V. CLO960520AR3 Wenta Amplia PERSONA MORAL 2020-10-29

12 CONSORCIO CIENTIFICO DEL BAJIO, S.A. DE CV. CCB920617DA8 ‘Wenta Amplia PERSONA MORAL 2020-10-29

23 FORMAS GENERALES, S.A. DE CV. FGEB202044Q7 ‘Venta Amplia PERSONA MORAL 2020-10-29

30 GLOBAL DE MORELIA SA DE CV GMO0106145DA Venta Amplia PERSONA MORAL 2020-10-29

EL: INDUSTRIAS JAFHER SA DE OV UA790503F39 Venta Amplia PERSONA MORAL 2020-10-29

42 LEYWITECLABORATORIOS SA DE CV LLADD100256A Venta Amplia PERSONA MORAL 2020-10-29

43 LOBATO SANCHEZ VERONICA LOSVE104211Z3 Venta Amplia PERSONA FISICA 2020-10-23

52 MULTISISTEMAS VALCER SA DE CV MVA991029SE0 Venta Amplia PERSONA MORAL 2020-10-29

61 PROSISTEMAS MC, S.A. DE CV. PRO0202134RA Venta Amplia PERSONA MORAL 2020-10-29

[=:] SISTEMAS DE IMPRESION DIGTALS.A. DE CV. SID040910GSA Venta Amplia PERSONA MORAL 2020-10-23
Pagina 24 de 47

La presente foja de firmas corresponde a la Sesion CAAS-UMSNH-ORD-038/2021, de fecha 10 de diciembre de 2021 del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, en la cual se aprueban las POLITICAS DE FUNCIONAMIENTO DE SABYS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS RELACIONADOS CON BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN
NICOLAS DE HIDALGO.



Politicas de Funcionamiento de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios
de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo

Del proceso de Registro de Proveedores.

Proceso 1. Registro de Proveedores

Guarda

9% Inicia agui

— @
’hl:—b Proveedar inicia registro ——»{1 —
- 3 —

m— S—
f —————
" A
Sube para revision
— - Asigna ID ||
Revisa documentacion del proveedor

. JoE
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Apartado de asuntos estudiantiles

l

i ",sé bys % Administracién B Programa Anual de Adquisiciones 323 Padrén de Proveedores B Asuntos estudiantiles B Transparencia Proactiva [ Portal Adquisiciones

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 area 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

por el area requirente.

El apartado de asuntos estudiantiles se compone de los siguientes pardmetros:
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

I OmM Mmoo

Reporte de Asunto
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A. Listado de Requisiciones.

Es el parametro que guarda el listado de los insumos solicitados en formato Excel por el area

requirente. EI pardmetro identifica el:

— — Afio

— Periodo

— Tipo de insumo

2021 Mensual Papelaria

2021 Mensua <4 Aseo

v

2021 Quincenal Alimantos

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

— Ademas, afiade un nuevo listado de productos

Listado de Requisiciones

Mes Inicial Mes Final

A

Parioda
Mensual ~
Catilogo Productos

Asea-2021 Mayo- Diciembre

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

serviran para la construccién de las 6rdenes de compra.
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El proceso de captura de este pardmetro requiere:

Proceso 2. Listado de Requisiciones

_— m—-» @ Listado de requisiciones

*
o
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 afiadir procedimientos por afio.

— ldentifica si el proceso esta vigente o no.

— Muestra el afio.—

LiStadU de ArChivos Generales _

=Q «

L] Afo Vigente Edicién

1 2021

. Z#

Permite editar y borrar.
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Este pardmetro contiene:

— Acta de Sesion de Comite.

— 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

i

Inicia
’ Licitacién Fublica . . _
. ' Invitacian a cuando menos tres @ Listado de archivos generales
\ Adjudicacion directa Acta de sesifin de comité
Compra para pedido mayor . Acta de notificacion de fallo
Em  Fallo de licitacion

Administrador Contrato
realiza compra Garantia

Datos para pago

Adjudicado

Pagina 29 de 47
La presente foja de firmas corresponde a la Sesion CAAS-UMSNH-ORD-038/2021, de fecha 10 de diciembre de 2021 del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, en la cual se aprueban las POLITICAS DE FUNCIONAMIENTO DE SABYS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS RELACIONADOS CON BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN
NICOLAS DE HIDALGO.



Politicas de Funcionamiento de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios
de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo

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.

— ldentifica el afio
— Muestra el mes inicial —

— Muestra el mes final

Listado de Productos Requisiciones

— Archivos con desplegables en formato Excel

— Permite afadir 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 6rdenes de pedido.
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El proceso de captura de este pardmetro requiere:

Proceso 4. Listado de Productos Requisiciones

>

Inicia

’ Licitacion Publica 5 P, _
. l Invitacidn a cuando menos tres @ Listado de productos de requisiciones
& Adjudicacion directa :
Compra para pedido mayor

Administrador Propuestas Ganadoras
realiza compra &

«——

Adjudicado

D. Listado de Casas de Estudiantes.

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

permite editar el registro por casa o eliminar el registro.

Listado de Casas de Estudiantes

4 Tag Alias Direccién Edicién
1 Genaro Vizquez Rojas GENARO VAZQUEZ 16 de Septiembre nimero 112, Centro, Uruapan 1'T]
2 Benito Canales BENITO CANALES § de Mayo nimero 92, la Magdalena, Uruapan 1T}
3 Madre Latina MADRE LATINA Plazuela Eduardo Ruiz nimero 8, Centro, Uruapan 1'T]
4 Espartaco (Uruapan) ESPARTACO 2 Av. Lizaro Cérdenas nimero 159, Revolucién, Uruapan Ev
5 Emiliano Zapata EMILIANO ZAPATA Calzada Benito Judrez S/N, la Buenos Aires, Uruapan 1'T7]
6 Lucio Cabaiias Barrientos LUCIO CABARAS Av. Madero Poniente nimero 698, Centro Ev
7 Nicolaita NICOLAITA Av. Madero Poniente nimero 454, Cantro 1'T]
8 2 de Octubre 2 DE OCTUBRE Fray Bartolomé de las Casas Nimero 218, Col, Centro 1T
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E. Listado de Ordenes de Compra.

En este pardmetro se construyen las 6rdenes de compra y se enlistan las ya realizadas. El
pardmetro esta dividido por:

— Casa estudiantil.

—r Tipo de requisicion (insumo)

—| Mes, afio, quincena

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

-

Listado ( le Ordenes de Compra

"] Casa Tipa Requisicién Mes Ao Quincena

i

o]
[+

&
>

v

o]
[+ ]

A

&
o

L N
-

&
=

o)
[+ ]

&
[

e

N
s = = = ;ﬁ w ww = =
O I T O IR I B I I

N

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 E3 el operador deber ingresar los datos requeridos, elementos
minimos como: afio, mes insumo, seleccionar la casa estudiantil, ingresar el nimero de
requisicion y el nimero de pedido, asi como la fecha, adjuntar la requisicion y seleccionar el

icono cargar detalles:

Listado de Ordenes de Compra

Ao Mes

2021 Noviembre

Numero de Oficio Asuntos Estudiantiles
Nimera de Adquisiciones Fecha
1011012021

Solicitud;

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 Unicamente a la baja.

‘‘‘‘‘‘

‘‘‘‘‘‘‘

A
28872
=

Al finalizar debera de seleccionar el boton: Alta detalles para guardar el elemento creado.
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Este icono permite editar un elemento ya creado.

"]
4
i
. Este icono elimina un elemento ya creado.
Este icono envia un correo de notificacion a los proveedores adjudicados, en el

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

casa estudiantil y registra la fecha de notificacion

E 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).
— Pdliza de Pago.

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

— Numero de factura.

— Numero de cuenta por pagar.
— Numero de poliza de pago

— Fecha de entrega.

— Tardio (valor si/no).
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Ademas, este parametro permitird el enlace de informacion 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

»>

Inicia o
» 5— > —_— @ Listado de ordenes de compra
Area requirente solicita Elaboracién de ord
compra Solicitud de orden de compra a (c)lrea((::?r:prea areen
Adjudicado

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

Recepcion de archivo de control y
factura

T
Vi

Verificacion de informacion y
elaboracion de cuenta por pagar

4]

NG . ‘_&9
(4 I

Elaboracion 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, aparecerd un concentrado en formato

PDF, en este apartado.

Listado de Pedidos de Compra

Tipo Requisicién EEQ
Todos
= Tipo Requisicién Mes Ao
1 Aseo Junio 2021
2 Alimentos Mayo 2021
3 Aseo Iutio 2021
Asea Mayo 2021

— En el pardmetro se puede ver el tipo de requisicion, mes, afio y quincena.

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

[+]
Quincena Edicién
o Aplcs 1T
pimesQ Bk
MNa Aplica KWl ey
Ma Aplica Ewl

Ademas, este parametro permite dar un seguimiento a las 6rdenes de pedido realizadas, ya

que enlista a las casas estudiantiles por mes.

Listado de Pedidos de Compra

Afio
2021
Tipo Requisicion

Asea

Nimera de Asuntos Estudiantiles

150

Casa de Estudiante

16 de Septiembre

2 de Octubrre

América Libre

Benito Canales

CEUN. Corriente Estudiantil Universitaria Nicolita

Camilo Torres

Colectivo Purépecha

Emiliano Zapata

Ermesto Che Guevara

Niimero de Adquisiciones Fecha

Mes

Junio -

2021-08-24

Orden de Compra

El

s <«

El

El

sl
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G. Listado de Ordenes de Compra Tesoreria.

Este parametro permite un enlace con la Tesoreria de la Universidad Michoacana de San

Nicolas de Hidalgo, por medio del elemento Ndmero de Cuenta por Pagar, quienes podran

ver un listado con los siguientes elementos;

— — Casa estudiantil
— Tipo Requisicion
— Mes

— Afio

— Quincena

— Cuenta por Pagar

e e __

Tipo Reguisidon Mes Cuenta por Pagar i=Q
Todos v ‘ TOLOS v
. n 2 3 4 5 6 7 a 9 10 44 45 C <
4 d
7] Casa Tipo Requisicd Mes. Ao Quincena Autorizada ‘Cuenta por Pagar Edicidn
1 Genaro Vazquez Rojas Aseo Junio 2021 No Aplica No Autarizado 6328310 vE=
2 Benito Canales Aseo Junio 2021 No Aplica No Autarizado 6328352 vl
3 Madre Latina hseo Junio 2021 No Aplica No Autorizado 6328361 vl
4 Espartaco (Uruapan) Aseo Junio 2021 No Aplica No Autorizado 6328414 vh
A

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

"  Ademas de un boton de edicion que les permitira adjuntar:
Los archivos que obligatoriamente deben cargarse son:

— Pdliza de Registro de Gasto
— Pdliza de Pago.

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

— Numero de Transferencia.

— Ndmero de Cuenta Pagadora.

q El boton de descarga de archivos, permitird ver los archivos finales para presentar a
S

auditoria.

Y una vez cargados todos los archivos por la Direccion de Adquisiciones y por Tesoreria, los

mismos podran descargarse en un archivo Zip, para ello se habilitara el icono =
Proceso 6. Listado de Ordenes de Compra Tesoreria
>
Inicia ‘%
“ > @ Listado de ordenes de compra Tesoreria —————
r———
- ee—— Y

H. Reporte de Asuntos.

Este parametro permite generar un Excel con la informacion capturada en el listado de
oOrdenes de compra.

A 4
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Del proceso de asuntos estudiantiles.

Proceso 7. Asuntos Estudiantiles

»>

INicia ’ Licitacidn Publica
Invitacion a cuando menos tres
—_ > » @®  dudicacion directa
‘ Compra para pedido mayor
Adjudicade
Area requirente solicita Entrega Excel con Administrador @
compra los insumos realiza compra N .
i Listado de archivos generales
requeridos
R @ Listado de productos de requisiciones
Adjudicado
% &3 . -
Listado de requisiciones
Jre——im——
f —uvu
)
o
Solicitud de orden de compra S
. it
V Listado de ordenes d g
— k istado de ordenes de compra £
LH
=
v g
LH
Y - =
(=]
— S NM— > [ o7~ s
- L& :
L=
=
Envid de orden de * Verificacion de Elaboracion -
Elaboracion de orden compra y archivo de R:?gﬁﬁg’gge informacion y ¥ envio de
de compra en sistema control a proveedores control v factura elaboracién de cuenta por p
adjudicados ¥ cuenta por pagar pagar
wh—
I<—
Tesoreria
dela
UMSENH
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Del apartado de Trasparencia Proactiva

{"Msabys &

Este apartado contiene los siguientes elementos.

A. Listado de Transparencia.
B. Reporte de Transparencia.
C. Archivos Transparencia.

A. Listado de Transparencia.

En este pardmetro se da cuenta del trdmite 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 pardmetro enlista los

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

— Buscador por tipo y afio.

— Icono para borrar.

— lcono para editar.

Listado de Transparencia

216 CAAS-UMSNH/EX-027/2021 2021 5 c MUTRIMEX DE MEXICO, 5.4, DE C.V $1.197.643.16
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n Este icono permite afiadir la compra a registrar.

A

seleccionar el icono [EJ el operador deber ingresar los datos requeridos:

— Codigo del expediente.

— Afo.

— NuUmero 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 Contratacion.

— Descripcion del Expediente.
— Fundamento.

— Proveedor Adjudicado.

— RFC Proveedor

— Monto.

— Moneda.

Todos estos datos son de valor alfanumérico.
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Una vez que el operador ingrese los elementos de la compra debera darle guardar. =

Listado de Transparencia

Datos Generales

Cédigo del expediente: Adio MNimero Exp. Acuerdo Partida Tipo Compra Tipo de Recurso
0 2021 0 [} o ADQUISICION v | COMACYT v
Tipo Expediente Trimestre Fecha Inicio Contrato Fecha Término Contrato Tipo Contratacién
Odinario v|  Primer Trimestre v ADIUDICACION DIRECTA v
Deseripeidn del Expediente
Fundamento
Proveedor adjudicado RFC Proveedor Monta Monedas
Fesos . Eliminar
+ Proveedor
EIEE <
<

El sistema permite afiadir tanto proveedores adjudicados como la compra lo requiera
El sistema permite Eliminar proveedores adjudicados.

Al guardar el proceso, el siguiente paso serd afadir en los documentos que sustenta el

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

— Oficio de Solicitud de Compra.
— Requisicién.

— Cotizaciones.

— Suficiencia Presupuestal.

— Acta de Comite.

— Acuerdo de Transparencia.

— Orden o Pedido de Compra.

— Bases de Licitacion.

— Junta de Aclaraciones.

Pagina 42 de 47
La presente foja de firmas corresponde a la Sesion CAAS-UMSNH-ORD-038/2021, de fecha 10 de diciembre de 2021 del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, en la cual se aprueban las POLITICAS DE FUNCIONAMIENTO DE SABYS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS RELACIONADOS CON BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN
NICOLAS DE HIDALGO.



Politicas de Funcionamiento de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios
de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo

— Apertura de Propuestas.

— Fallo.

— Reporte Pablico 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 siguientes herramientas:

— — Este icono permite adjuntar o subir archivos.
— La seleccién de aplica o no aplica, permite identificar si falta algan 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.

— Agregar mas espacio para adjuntar otros archivos.

— Adjuntar observaciones con caracteres alfanuméricos.

Oficio de Solicitud de Compra [seteccionar archivo | No se eligid archivo ® o + [i=]
Requisicién 1633562321_REQUISICION_DE_COMPRA_404-2021.pdf ‘ Seleccionar srchivo ‘Nn se eligié archivo - (o] i + [i=]
Cotizaciones 1633562326_COTIZACIONES pdf ligid arch ® [e] i + i=]
Suficlendia presupuestal 1633562329_SUFICIENCIA_PRESUPUESTAL.No.524-2021.pdf ligid arch ® C 11 - =]
Acta de comité ligid archiv L ¢

1633562336_ACTA_SESION_EX-027-2021 dacx gt arch ® e} [ +- B
Acuerdo de Transparencia \igid archivo ® o + i=]

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

Transparencia.

Reporte de Asuntos

v

C. Archivos de Transparencia.

Este parametro permite afadir, 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.

Archivos Transparencia
. n 2
d L Usuario Visible Edicidn
18 Oficio da Solicitud de Compra F1 Ve
19 Requ 01 : i ‘ ¢. >
w ca WML

_" Este icono elimina un elemento ya creado.

“ Este icono edita un elemento ya creado.

| 4\ \l’ 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

}u ’ Invitacion a cuando menos tres
—_— > » @®)  Adudicecion directs

PDF Compra para pedido mayor
Area requirente solicita Entrega PDF con Administrador
compra loz insumos realiza compra
requeridos
Captura datos generales en el sistema y sube
— ! los archivos relativos al procedimiento de
compra
‘ > =
(=)
5
Informa a los operadoras que hay un NUevo proceso =
de compra =2
il
'_
13
=
(=]
i — =
P s—— T_.—,
Encargado del procedimiento contractual, T A o
3 sube archivo: Contrato, fianza, finiquito, (24
convenios modificatorio e identifica fecha de
inicio y termino contractual

Encargado de la entrega del bien o servicio y
del tramite de pago, sube los archivas de
factura, verificacion, cuenta por pagar,

solicitudes de pago
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Del apartado del Portal de adquisiciones

s 22 Padrdn de Proveedores [H Asuntos estudiantiles B Transparencia Proactiva [ Portal Adquisiciones

ZAS
(1) \sabys & Administracién Bl Programa Anual de Ad

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

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

I™\Sabys @ -] &

A

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

y el directorio de los miembros del comité.
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Morelia, Michoacdan, 10 de diciembre de 2021

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad Michoacana de San Nicolas de

Hidalgo

M.E. en M.F. Silvia Hernandez Capi

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

Dr. Rodrigo G6mez Monge

Tesorero de la Universidad y Primer 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. Edgar Martinez Altamirano

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

Lic. Luis Fernando Rodriguez Vera

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

Dr. Adrian Zaragoza Tapia

Director de Patrimonio de la Universidad y Tercer VVocal Asesor del Comité de
Adquisiciones, Contratacion de Servicios y Arrendamiento de Bienes Muebles
e Inmuebles de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.
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