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INTRODUCCION

Con el propdsito de contar con un medio que permita el registro de bienes y servicios necesarios
para la operatividad de las Dependencias Administrativas y Académicas de la Universidad e integrar
el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAyS) de manera simple y
eficiente; se ha desarrollado un apartado especifico en el Sistema Interno de la Tesoreria de la
Universidad Michoacana para Dependencias (SITUM DEPENDENCIAS), de manera que al ingresar
datos sencillos y concisos, se pueda emitir un reporte detallado para realizar el citado Programa,
asi como establecer un listado de referencia de los productos necesarios.

El PAAAYS, se integra y elabora en ejercicio de la facultades contenidas en el Articulo 89 del
Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional de la Universidad; y se rige
conforme al Titulo Tercero, Articulos 15 y 16 del Reglamento para la Adquisicién, Arrendamiento de
Bienes Muebles e Inmuebles y Contratacidon de Servicio de la UMSNH, Numeral 6.1.6 del Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles e Inmuebles y Contratacion de Servicios, y las normas juridicas aplicables en la materia; asi
como de las Bases y Lineamientos.

En el presente documento se describe de manera breve, la forma de utilizar dicha herramienta
informatica.
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Sistema Interno de la Tesoreria
de la Universidad Michoacana

ependencias
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Primeramente, deberd contar con un equipo con acceso a internet, en el cual, a través del
navegador de su preferencia, debera entrar al sitio:

< C S situmumich.mx/dependencias/

(Es conveniente que dicho equipo tenga acceso y conexion directa a una impresora, dada la
necesidad de contar con el reporte de registros en forma fisica impresa para los tramites
necesarios y/o correspondientes)


http://www.situm.umich.mx/dependencias/
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Se debera contar con un nombre de USUARIO y una CONTRASENA autorizada, los cuales es
necesario ingresar en los campos correspondientes de la pdgina de inicio del SITUM

Dependencias, a continuacion dando ENTER o click con el mouse en el botén “Entrar”:

Sistema Interno de la Tesoreria =+ =%
de la Universidad Micheacana

Dependencias

WIS situm &
b

Bienvenido

o o H

Inicio > Mend Principal

B  Mend Principal
SITUM Dependencias « -
Nombre Corto: Nombre Largo: Clave: Telefonos: Q s It“ m
TESORERIA TESORERIA 605 3126816

Titular o responsable: Cargo © Domicilio:

DR RODRIGO GOMEZ MONGE TESORERO SANTIAGO TAPIA# 403 CENTRO, C.P. 53000 Dependencias
Estado: Municipioz Ciudad. Usuario Correo Electronico del
MICHOACAN MORELIA MORELIA TESORERIA Enlace:
© Dependencia
Actualizar Informacion Alta Solicitud de Viaticos Listado de Solicitudes

Programa de Adquisiciones
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INGRESO DE REGISTROS AL PROGRAMA DE ADQUISICIONES

@ UMSNH

f INcio

C]  DEPENDENCIA Dentro de la pagina principal, hay dos maneras de

ingresar al formulario de registros:
Una es desplegando el menu de opciones haciendo click

Actualizar Informacion
Alta Solicitud De Viaticos
Listado De Soliitudes en el icono” B ” y posteriormente en el apartado
Programa De Adquisiciones e .
“Programa de Adquisiciones”.

Chat Intemo (Pruebas)

O bien, directamente en la pagina principal, en el area de “Programa de Adquisiciones”.

B Mena Principal

SITUM Dependencias

. i
MNombre Corto: Nombre Largo: Clave:  Telefonos: Q s s II“ m

Sistema Imerne de la Tesoreria
e la Universidad Michoacana

™ Dependencias

Titular o responsable: Cargo Domicilio:

Estado: Municipio: Ciudad: Usuario: Carrec Electrénico del
~HOAC MORELIA ORELIA TESORER Enlace

® Dependencia

Actualizar Informacion Alta Solicitud de Viaticos Listado de Salicitudes

Programa de Adquisiciones \
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Una vez dentro del apartado de “PROGRAMA DE ADQUISICIONES”, para dar de alta un
nuevo registro, debera hacer click en el icono [+]

2020 Marzo =

Total de registros:3

Id Dependencia Ejercicio Fiscal Mes Monto Fecha Captura Estatus Capturista Ediciéon
—=

12 TESORERIA 2019 Marzo 2500.00 09-03-2020 10:15  Capturado TESORERIA 11
=

2 TESORERIA 2020 Febrero 16534.45 25-02-2020 15:03  Capturado TESORERIA ml
e

1 TESORERIA 2020 Enero 43028.00 25-02-2020 1452  Capturado TESORERIA ml

Esto dara acceso al formulario de registros en el cual se podran ingresar los datos e
informacidn necesaria para la generacion, edicion e impresion del Reporte de Adquisiciones
como a continuacion se detalla.
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ESTRUCTURA DEL FORMULARIO

=  Programa de Adquisiciones

Programa de Adquisiciones 1 2
Ejercicio Fiscal: Mes:

Marzo

3 4 5 6 7/

#  Producto - Unidad/Especificacion Presentacion Cant/Pres. Unid/Presen  Cant. Unit.

8 9 10 11 12

IVAS 1% Tipo Compra Origen Rec. Precio U.

0 0 (] ] (]

CAMPQS DE DATOS

1.- “EJERCICIO FISCAL”
En este campo, seleccionara el ano fiscal al cual se hara el registro del
gasto por la adquisicion de bienes y servicios especificados que son
necesarios en la dependencia.

2.- “MES”
En este campo seleccionard el mes para el cual se requieren los
bienes y servicios registrados.

3.- “PRODUCTO — UNIDAD / ESPECIFICACION”
En el campo de PRODUCTO-UNIDAD al momento de comenzar a
escribir el nombre de algun articulo o insumo, se desplegara una lista
de sugerencias de entre las cuales, el usuario debera elegir la de su
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preferencia, de manera que se vincule este dato con el catdlogo de
productos validos registrados para la solicitud.

Debajo se encuentra el campo de ESPECIFICACION, en el mismo, se
podrdn escribir caracteristicas adicionales del producto tales como
marca, tipo de presentacion o aquella informacion que el usuario
considere pertinente para que el producto sea mas facil de ubicar o
bien contar con una referencia de manera que en un futuro se pueda
actualizar en el catdlogo autorizado un producto mas adecuado a las
necesidades del usuario o Dependencia que lo solicita.

Cabe seialar, que las especificaciones no son una garantia de que se
surta el producto descrito si este no estd registrado y autorizado en
el Catdlogo oficial de Adquisiciones, Bienes y Servicios.

“PRESENTACION”

Al desplegar el listado de opciones en esta darea, el usuario debera
seleccionar la presentacién correspondiente al producto que desea
registrar.

“CANTIDAD POR PRESENTACION”

En este campo, el usuario debera especificar la cantidad de articulos
(de la presentacion seleccionada anteriormente) que desea registrar,
como ejemplo pertinente: si en “Presentacidon” eligié “Botella” y en
este campo “Cant./Pres.” eligid “5”, esto implica que esta registrando
“5 botellas” del producto.

“UNIDADES POR PRESENTACION”

Aqui, el usuario debera especificar cuantas “unidades del producto”
estan contenidas en la presentacion que esta solicitando, volviendo
al ejemplo del inciso anterior, si se ha elegido Presentacion: Botella,
Cantidad por Presentacion: 5, y Unidades por presentacion: 1, esto
implica que el usuario esta solicitando 5 botellas de 1 litro cada una.

“CANTIDAD UNITARIA”

Este campo es auto-generado, esto implica que el usuario no necesita
ingresar datos en el mismo, el calculo automatico devolverd la
cantidad total de unidades del producto, con fines estadisticos del
sistema; siguiendo con el ejemplo citado, si se estan solicitando “5
botellas de 1lt. cada wuna”, en este campo aparecerd
automaticamente que “el usuario esta solicitando en total 5 litros del

producto”.

“TOTAL e IVA”
En este campo, el usuario debera ingresar el costo total (estimado o
por referencia histérica) de los productos a adquirir en formato

8



numeérico “Pesos/Centavos” ademas, en el campo que se encuentra
debajo, se deberd especificar si dicho costo ya incluye el IVA o no.

9.- IVA $/%
Este campo también es autogenerado, en el mismo, se calculard
automaticamente el monto correspondiente al IVA en Pesos, y en el
campo debajo del mismo, aparecera la Tasa de IVA a calcular (para
fines practicos en general, el IVA actual se tasa en el 16% del costo
del producto o servicio salvo casos especiales que requieran
aclaracion).

10.- TIPO DE COMPRA
En este campo el usuario deberd seleccionar de las opciones
desplegadas, el tipo de compra a través de la cual se estara
solicitando el producto descrito, esto dependera tanto del volimen
del producto solicitado como de la naturaleza del mismo.

11.- ORIGEN DEL RECURSO
En este campo, el usuario deberd especificar a qué partida
presupuestal cargara el monto de la compra por el producto
solictado, tomando en cuenta las restricciones correspondientes de
dichas adquisiciones.

12.- PRECIO UNITARIO Este también es un campo auto-generado, en el
mismo se calculard automdaticamente el precio por unidad de
presentacion con IVA (esto implica que si en el costo que se ingreso
incluye IVA, el precio unitario aparecera tal cual se escribid, de lo
contrario, si el costo ingresado no incluye IVA, este se calculard y
sumarad al precio unitario que aparece en este campo)

Siguiendo este mismo procedimiento, se deberan de hacer la captura de cada producto,
bien o servicio a registrar. Una vez terminado este proceso, el usuario podra guardar el

formato dando click en el recuadro “GUARDAR” que se encuentra
en la parte inferior del listado de registros que acaba de ingresar. Guardar
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LISTADO DE SOLICITUDES

Una vez terminado el proceso de registro, el formato con los datos se guarda y se
relaciona en un listado, el cual cumple con la funcién de generar un historial de registros
mensuales. Esto con la finalidad de llevar un control de las necesidades de adquisiciones
de cada Dependencia y establecer el PAAAYS.

El listado cuenta con la estructura siguiente:

o
©
5

Id Dependencia Ejercicio Fiscal Mes Monto Fecha Captura Estatus Capturista Edicién
12 TESORERIA 2019 Marzo 2500.00 09-03-2020 10:15  Capturado TESORERIA -m-
2 TESORERIA 2020 Febrero 16534.45 25-02-2020 15:03  Capturado TESORERIA T\'
1 TESORERIA 2020 Enero 43028.00 25-02-2020 14:52  Capturado TESORERIA —\T\-

Mostrando en cada columna los siguientes datos de cada registro:

- Id Es un numero de idenficador asignado por el sistema para cada registro

- Dependencia Muestra el nombre de la dependencia que realizd el registro

- Ejercicio Fiscal Sefiala el afio fiscal al cual se cargara el presupuesto de ese registro
- Mes Muestra el periodo mensual al que pertenece el registro

- Monto Es la cantidad monetaria total de los productos capturados en el registro

- Fecha Captura Muestra la fecha y la hora en la cual se capturd y guardé el registro

- Estatus Es un indicador del estado del registro, si esta capturado o si ya ha sido

revisado y validado por la Direccidn de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
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- Capturista Identifica qué usuario realizé el registro o lo modificé y guardé por ultima
vez .

- Edicién En esta columna, se muestran tres opciones de modificacién del registro:

= B

o) Borrar Registro Esta opciéon permite cancelar el registro
seleccionado.

o Editar Al dar click en este icono, abrird el formulario del registro
para poder modificar los datos ingresados previamente.

o) Imprimir En este icono, al dar click, se abrird una nueva pestaia en
el navegador, desplegando el PDF del registro para su impresién o bien para
descargarlo y guardarlo en el equipo.

11
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CONCLUSION

Uno de los objetivos primordiales del desarrollo de la plataforma de registro para Programa Anual
de Adquisiciones Arrendamientos, Bienes y Servicios, es lograr la consolidacidon de las compras y
adquisiciones anuales que requieren las distintas Dependencias Administrativas y Académicas de la
Universidad para cumplir con sus funciones.

Por lo cual se vuelve necesario establecer un historial registrado de las necesidades de bienes y
servicios en cada dependencia.
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