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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo, tiene
como propésito fundamental, establecer las funciones, actividades y formalidades de
cada una de las unidades administrativas, con la finalidad de dar cabal cumplimiento a
las responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como del personal que
colabora con ellos.

El presente Manual se elabor6 con base en la Guia Técnica para la Elaboracion de
Manuales Administrativos de Procedimientos emitida por la Secretaria de Finanzas y
Administracion, y viene a complementar los textos normativos que rigen la vida interna
del Comité.

Que el Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo sufre una importante
reestructuracién en cuanto a su organizacién y funcionamiento, tanto el Manual de
Organizacibn y Reglamento Interior destacan la descentralizacibn de funciones
dividiendo la parte técnica de la operativa, propiciando una estructura acorde a los retos
actuales. A pesar del avance estructural, técnico y operativo, el Comité de Adquisiciones
requiere para llevar a cabo su operatividad un Manual de Procedimientos innovador e
institucional.

Y que a través del Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan 2015-2021, que
sefiala como uno de los ejes transversales la Rendicién de cuentas, Transparencia y
Gobierno Digital, se pretende construir un gobierno abierto, maximizando el uso de las
tecnologias de la informaciéon en el funcionamiento de las entidades, agilizando los
tramites que realizan los ciudadanos en calidad de proveedores, elevando la calidad de
los servicios brindados, y detectando con oportunidad al interior del CADPE précticas de
corrupcion

Por lo anteriormente expuesto el presente Manual se conforma por dos capitulos, el
Capitulo | “Generalidades”, integra el marco juridico que regula el funcionamiento del
Comité, el objetivo del manual, asi como la mision y vision del Comité. En el Capitulo Il
“Procedimientos” describe paso a paso como se realizan las actividades para la
prestacion de los trdmites y servicios, logrando el cumplimiento de las atribuciones
asignadas al Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo, a través de su estructura y
normatividad aplicable.

Atentamente

Lic. Guillermo Loaiza Gémez
Director General del Comité de Adquisiciones
del Poder Ejecutivo
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CAPITULO |
1. MARCO JURIDICO

Federal:

Estatal:

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberado de Michoacan de Ocampo.

Cadigo Civil para el Estado de Michoacan.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos del Estado de
Michoacéan y sus Municipios

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacén de Ocampo.

Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo del Estado de
Michoacan de Ocampo.

Decreto que contiene el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Michoacan
de Ocampo, para el ejercicio fiscal.

Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto
Puablico de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacan.

Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo, permite conocer el
funcionamiento interno referente a la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los
puestos responsables de su ejecucion, establece en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones que se desarrollan y permite la delimitacién de las responsabilidades operativas para
la ejecucién, control y evaluacién, a la vez que establece las politicas y lineamientos generales
que deberan observarse, ademas de que es un instrumento que facilita la induccion,
adiestramiento y capacitacién del personal responsable de los procedimientos.

3. MISION

Realizar las Adquisiciones y Abastecimiento de Bienes y Servicios, para todas las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo, a través de un Sistema de Gestion
de Calidad, con personal certificado y en las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, que permita asegurar el
cumplimiento de los Objetivos Institucionales en el Plan de Desarrollo Integral del Estado de
Michoacan 2015-2021.

4. VISION

Ser el Organismo lider encargado de definir, conducir y aplicar los lineamientos en materia de
adquisiciones, contratos y arrendamientos, a través de un enfoque basado en procesos, que
permita asegurar el uso de recursos econdémicos que dispone el Gobierno del Estado de
Michoacan de Ocampo, sean administrados con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Rev. 00
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS

A) DIRECCION GENERAL

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Convocar las Sesiones de Pleno
Cdédigo del Procedimiento: P-CADPE-DG-01
Unidad Responsable: Direccién General

1.1 Objetivo del Procedimiento:

El Comité tendra la obligacion de sesionar dos veces al mes, pudiendo ser convocado por el
Director General cuantas veces se requiera.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. EIl Pleno del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo se reunira dos veces al mes,

pudiendo ser convocado por el Director General cuantas veces se requiera, en dias y
horas hébiles.

2. EI Comité se integrara por:

Un Director General, quien debera ser ciudadano michoacano por nacimiento o por
residencia en el Estado no menor de dos afios anteriores al dia de su designacion, con
probada capacidad y prestigio moral reconocido; el cual ser& nombrado por el Gobernador
del Estado; y, seis Vocales que seran:
A. - El Secretario de Finanzas y Administracion;
B. - El Subsecretario de Administracion e Innovacion de Procesos;
C. - La Secretaria de Contraloria; y,
D.- Tres representantes ciudadanos propietarios y tres suplentes, nombrados por el Titular
del Poder Ejecutivo; quienes deberan reunir los mismos requisitos que el Director General
del Comité.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion General, en coordinacion con el Departamento de
Control y Seguimiento de Acuerdos, adscrito a la Subdireccion Técnica del CADPE.

1.4. Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Convocar las Sesiones de Pleno

Cédigo del Procedimiento:

P-CADPE-DG-01

Unidad Responsable:

Direccién General

1 | Convocar a Sesiones de Pleno | Director General | Carpeta de Convocatoria a
del CADPE, ordinaria o en coordinacion | Asuntos. Sesion de Pleno.
extraordinaria. con el

Departamento de
Control y
Seguimiento de
Acuerdos,
adscrito a la
Subdireccién
Técnica.

2 | Preparan solicitudes de | Director General | Carpeta de | Realiza Sesion de

acuerdo y asuntos generales. en coordinacién | Asuntos. Pleno.
con el
Departamento de
Control y
Seguimiento de
Acuerdos,
adscrito a la
Subdireccién
Técnica.
3 | Realiza Sesiébn de Pleno. | Pleno del | Carpeta de | Minuta de
Comité. Asuntos. acuerdos de la
Sesién de Pleno.
4 | Integran expediente de la | Director General | Convocatoria de | Expediente de la

Sesion de Pleno.

Fin del Procedimiento.

en coordinacion

con el
Departamento de
Control y
Seguimiento de
Acuerdos,

adscrito a la
Subdireccion
Técnica.

la Sesion, lista

de asistencia,
minuta de
acuerdos,
solicitud de
acuerdos.

Sesion de Pleno.
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3. FLUJIOGRAMA

[ Inicio ]

\ 4
Convoca a Sesion de
Pleno Ordinaria o
Extraordinaria

\ 4
Preparan solicitudes de

Realiza Sesién

acuerdo y asuntos
generales

Integran expediente de

> Ordinaria o
Extraordinaria

A

la Sesién de Pleno

!
N
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Emitir los lineamientos de operacién para la realizacion de
compras consolidadas, las Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles, para el ejercicio

fiscal
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-DG-02
Unidad Responsable: Direccion General

1.1 Objetivo del Procedimiento:

El Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo, tendra la atribucion de determinar los bienes de
uso generalizado que se contrataran en forma consolidada, con el objeto de que se obtengan las
mejores condiciones en cuanto a precio y oportunidad; asi como determinar la dependencia que
llevard a cabo dichas contrataciones.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las compras consolidadas consisten en la agrupacién de las dependencias, entidades y
6rganos desconcentrados de la Administracion Publica, para realizar la compra de bienes
de uso generalizado, estrategia que permite obtener descuentos por volumen y beneficios
adicionales que de realizarse en forma individual no existirian.

2. Las Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal, se estipularan las generalidades de los procedimientos,
montos, requisitos necesarios para los procedimientos de contratacién asi como aquellas
disposiciones que no se encuentran enunciadas en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmueble
(SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo y su Reglamento.

3. Someter a consideracion del Pleno del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo
aquellos que han de considerarse como bienes de uso generalizado para el ejercicio
fiscal, asi como las Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de
Michoacan de Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.

4. Para su entrada en vigor sera necesaria la publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién General, en coordinacion con el Departamento de
Control y Seguimiento de Acuerdos, adscrito a la Subdireccion Técnica del CADPE.

Rev. 00
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1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacién del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del
Procedimiento:

fiscal

Adquisiciones,

Emitir los lineamientos de operacion para la realizacion de
compras consolidadas, las Bases y Lineamientos en materia de
Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles, para el ejercicio

Cédigo del Procedimiento:

P-CADPE-DG-02

Unidad Responsable:

Direccion General

1 Determina los bienes de uso | Director General | Solicitud de Convocatoria a
generalizado que se | en coordinacion aprobacion al Sesién de Pleno.
contrataran en forma | con el Jefe de Pleno del
consolidada, con el objeto de | Departamento de | Comité
gue se obtengan las mejores | Control y
condiciones en cuanto a precio | Seguimiento de
y oportunidad. Acuerdos,

adscrito a la
Subdireccién
Técnica.

2 Emiten convocatoria a Sesion | Director General | Solicitud de | Realiza Sesién de
de Pleno. en coordinacion | aprobacion  al | Pleno.

con el Jefe de | Pleno del
Departamento de | Comité.

Control y

Seguimiento de

Acuerdos,

adscrito a la

Subdireccién

Técnica.

3 Realiza Sesion de Pleno. Pleno del Comité. | Carpeta de | Acuerdos.

asuntos.

4 ¢, Procede solicitud? Pleno del Comité. | Revision de | Solicitud no
No: Termina el solicitud. autorizada.
Procedimiento.

5 Si: Elabora acuerdo y continua | Pleno del Comité. | Revision de | Aprobacion  del
con el procedimiento solicitud. Pleno del Comité.

Rev. 00
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| Descripcion de la Actividad | Puestoy Area | | salida |
Elabora minuta de acuerdo de | Director General | Solicitud  para | Expediente de
Sesion de Pleno. en coordinacion | emitir Sesion de Pleno.
con el Jefe de | lineamientos
Departamento de | aprobados.
Control y
Seguimiento de
Acuerdos,
adscrito a la
Subdireccion
Técnica.
Emite los lineamientos de | Director General. | Acuerdo que | Acuerdo para su
operacion para la realizacion contiene envio y
de compras consolidadas, para Lineamientos. publicacién en el
el ejercicio fiscal que se trate. Peridédico  Oficial
del Gobierno
Constitucional del
Estado de
Michoacéan de
Ocampo.

Recibe oficio que contiene | Director General | Acuerdo gue | Entrada en vigor
Acuerdo, para su publicacion | del Periodico | contiene al dia siguiente de
en el Periédico Oficial del | Oficial del | Lineamientos. su publicaciéon en
Gobierno  Constitucional del | Gobierno el Periddico
Estado de Michoacan de | Constitucional del Oficial del
Ocampo. Estado de Gobierno
Michoacan  de Constitucional del
Fin del Procedimiento. Ocampo. Estado de
Michoacan de
Ocampo.
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3. FLUJIOGRAMA

e
v

Determina los bienes de uso
generalizado, que se
contrataran en forma

consolidada

v

Emiten convocatoria a Sesién

Realiza Sesiéon de

Plenaria

Si

v

Pleno

¢ Procede
aprobacion?

A

Elaboran Acuerdos

v

Elaboran Minuta de
Acuerdo

'

Emite los lineamientos

No

de operacion

A

Fin °

Recibe oficio
que contiene
documento
para su
publicacién
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B) SUBDIRECCION TECNICA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Programa Anual de Adquisiciones (PAA)
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-ST-01
Unidad Responsable: Departamento de Planeacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Verificar que las Dependencias y Entidades cumplan las metas programadas anualmente para el
control del gasto y que no rebasen los montos establecidos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las Dependencias, Coordinaciones y Entidades de la Administracion Publica Estatal, con
base en las partidas presupuestales autorizadas en el presupuesto de cada ejercicio fiscal,
elaboraran un programa anual de adquisiciones de acuerdo a sus requerimientos.

2. Este Programa lo presentaran al Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo, a mas tardar
el ultimo dia habil del mes de febrero del ejercicio fiscal correspondiente; de acuerdo con
este programa.

3. A través de este programa Anual de Adquisiciones solicitaran los bienes a adquirir,
definiendo sus caracteristicas y costo aproximado que deberd realizarse con la cotizacion
de por lo menos tres proveedores inscritos en el Padron de Proveedores de la
Administracion Publica Estatal.

4. Para el caso de compras consolidadas que deban efectuar las dependencias y entidades
de la Administracion Publica el costo que debera sefialarse sera el que resulte de sumar
cada precio unitario de los articulos adquiridos.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Planeacion.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Programa Anual de Adquisiciones (PAA)

Cdédigo del Procedimiento:

P-CADPE-ST-01

Unidad Responsable:

Departamento de Planeacién

1 Recibe de la dependencia su | Encargado de la | Reporte. | Reporte con el sello
programacion anual Oficialia de de recibido por
adquisiciones a mas tardar el dltimo | Partes de la parte del Comité de
dia habil del mes de febrero del | Delegacion Adquisiciones y lo
ejercicio fiscal correspondiente. Administrativa. remite a la

Subdireccién
Técnica.

2 Revisa y turna al Jefe Subdirector Reporte. | Reporte revisado.
Departamento de Planeacion, Técnico.
mismo dia que se presenta el PAA
por parte de las dependencias.

3 | Captura de informacion el Jefe del | Jefe del | Reporte. | Delegacion de
Departamento de Planeacion. Departamento responsabilidad.

de Planeacion.

4 Una vez que el reporte se reviso, se | Jefe del | Reporte. | Concentrado del
captura la informacién en un archivo | Departamento gasto mensual
de Excel donde se hace de Planeacion. programado de
concentrado del gasto por mes de lo todas las
reportado por todas Dependencias.
dependencias.

5 |Una vez que se realizd Jefe del | Reporte. | Concentrado del
clasificacion del gasto Departamento gasto mensual
dependencia. de Planeacion. programado de

todas las
Dependencias.

6 Conserva la informacién Jefe del | Reporte. | Concentrado del
cotejarla con los gastos mensuales | Departamento gasto mensual
que genera cada dependencia. de Planeacion. programado de

todas las
Fin del Procedimiento Dependencias.
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3. FLUJOGRAMA
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Adjudicacién Directa mediante Acuerdo de Pleno
Caédigo del Procedimiento: | P-CADPE-ST-02
Unidad Responsable: Departamento de Control y Seguimiento de Acuerdos

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Realizar las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios mediante adjudicacién
directa, de conformidad con los montos y limites establecidos anualmente por el Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios se adjudicaran para que
libremente se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, el que sera abierto
publicamente a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de
acuerdo a lo que establece la normatividad aplicable.

2. Las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, podran adquirir
por adjudicaciéon directa, bienes y servicios hasta por un monto de $ 349,999.99
(trescientos cuarenta y nueve mil novecientos noventa y nueve pesos 99/100 M.N.) mas
IVA, por partida en el ejercicio fiscal, siempre y cuando los proveedores estén inscritos en
el Padron de Proveedores de la Administracién Publica Estatal y se use el formato
autorizado de contrato de compra-venta o prestacion de servicios.

3. En la compra directa que no rebase la cantidad de $9,999.99 (nueve mil novecientos
noventa y nueve pesos 99/100 M.N.) mas IVA, se podra contar con una sola cotizacion, sin
que sea necesario utilizar el formato de contrato establecido, debiéndose utilizar
Unicamente el formato de pedido, la requisicién de compra y la factura de aplicacion de los
recursos.

4. Para la adquisiciéon de 1 hasta 5 vehiculos automotores utilitarios que no rebasen el costo
de $499,999.99 (Cuatrocientos noventa y nueve mil novecientos noventa y nueve pesos
99/100 M.N) més IVA, cada uno, la Direccion General del Comité de Adquisiciones del
Poder Ejecutivo realizara el procedimiento de adjudicacién directa; a partir de seis
vehiculos, la adquisicion se realizara mediante el procedimiento de adquisicién que
corresponda conforme a los montos establecidos.

5. La solicitud de adquisicion por adjudicacion directa se presentara por escrito, en el formato
autorizado al efecto ante la Direccion General del Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo, que deber& contener los datos y anexar los documentos sefialados en la Bases
y Lineamientos en la materia.

6. La solicitud de excepcién a la licitacibn publica y acortamiento de plazos debera
presentarse con 5 dias habiles de anticipacion a la celebracién de la Sesion Ordinaria del
Comité; para el caso en que no se presente en el tiempo indicado, seran tramitadas hasta
la siguiente Sesion Ordinaria.

Rev. 00

13/03/17




Manual de Procedimientos del Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo. ‘

Rev: 00 Fecha: 13/03/17 MICHOAC AN
Hoja: 19 De: 170 —Estaenti—

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Control y Seguimiento de Acuerdos, adscrito a
la Subdireccién Técnica del CADPE.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacién del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

e Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Adjudicacion Directa mediante acuerdo de Pleno

Cdédigo del Procedimiento:

P-CADPE-ST-02

Unidad Responsable:

Departamento de Control y Seguimiento de Acuerdos

1 Realiza solicitud de | Dependencias Solicitud. Solicitud  sellada
adquisicibn de bienes o |y Entidades de recibido.
Servicios. solicitantes.

2 Reciben solicitudes de | Personal de | Solicitud de | Solicitud de
adquisicibn de bienes o | Oficialia de | adjudicacion adjudicacién
servicios de las | Partes del | directa. directa.
Dependencias y Entidades. CADPE.

3 Vigila, establece y verifica que | Jefe del | Solicitud de | Solicitud de
las adjudicaciones se ajusten | Departamento adjudicacion adjudicacion
a los criterios en cuanto | de Control vy | directa. directa revisada.
precio, calidad y demas | Seguimiento de
circunstancias pertinentes, | Acuerdos.
turna a Sesion Plenaria.

4 Emite convocatoria a Sesién | Jefe del | Solicitud de | Convocatoria a
Ordinaria o Extraordinaria del | Departamento adjudicacién Sesion de Pleno.
Pleno. de Control y | directa

Seguimiento de | revisada.
Acuerdos.

5 Prepara solicitudes de | Jefe del | Solicitudes Carpeta de
acuerdo y asuntos generales. | Departamento de asuntos.

de Control vy | adjudicacion
Seguimiento de | directa
Acuerdos. revisadas.

6 Realiza Sesién Ordinaria o | Pleno del | Carpeta de | Acuerdos de
Extraordinaria. Comité. asuntos. adjudicaciones

directas.

7 ¢Procede solicitud? No: | Pleno del | Solicitudes Adjudicacion
Termina procedimiento Comité. de directa no

adjudicacién autorizada.
directa
revisadas.
8 Si: Elabora acuerdos. Pleno del | Solicitudes Adjudicacion
Comité. de directa autorizada.
adjudicacion
directa
revisadas.
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9 Elabora minuta de acuerdos | Jefe del | Informacion Minuta de
de Sesion Plenaria. Departamento de acuerdos de la

de Control vy
Seguimiento de

solicitudes,
voz y voto de

Sesion.

Acuerdos. los
integrantes
del Pleno del
Comité.
10 | Integra expediente de la | Jefe del | Convocatoria | Expediente de
Sesion. Departamento de la sesion, | Sesion Plenaria.
de Control vy | lista de
Seguimiento de | asistencia,
Acuerdos. minuta de
acuerdos,
solicitud  de
Fin del Procedimiento. acuerdos.
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3.FLUJOGRAMA
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | |nscripcién al Padrén de Proveedores
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-ST-03
Unidad Responsable: Departamento de Padrén de Proveedores

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recibir y revisar las solicitudes de inscripcién en el Padrén de Proveedores de la Administracion
Plblica Estatal, se realicen en los formatos autorizados por el Comité de Adquisiciones del
Poder Ejecutivo. Elaborar y mantener actualizado el Padron de Proveedores, asi como definir los
requisitos para la inscripcidn, actualizacién y ampliacion de claves.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se debera solicitar al Departamento de Padrén de Proveedores su inscripcion en los
formatos que apruebe el Comité.

2. Cuando se trate de personas morales se debera presentar copia certificada de la escritura o
acta constitutiva actualizada; y en caso de haber sido creada por disposicion legal, debera
indicarla. Siempre debera acreditar la personalidad del representante.

3. Se debera acreditar legalmente, que se ha dedicado por lo menos dos afios antes de la
solicitud de registro a la actividad que ostenta, excepto en los casos de empresas de
interés social o que promocionen el desarrollo econdémico del Estado.

4. Se deberd demostrar su solvencia econdémica y capacidad para la produccién de
suministro de mercancias, materias primas, y en su caso para el arrendamiento de estos,
0 para la prestacion de servicios.

5. Se debera acreditar haber cumplido con las inscripciones y registros que exijan las
disposiciones de orden fiscal o administrativo.

6. Se deber& pagar los derechos que establezca la tarifa fijada por el Comité; vy,
7. Proporcionar al Departamento de Padron de Proveedores la informacion complementaria
gue exija el Comité y las normas juridicas aplicables.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Padrén de Proveedores, adscrito a la
Subdireccién Técnica del CADPE.
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1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacién del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Inscripcion al Padrén de Proveedores
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-ST-03
Unidad Responsable: Departamento de Padrén de Proveedores

1 Solicitan la Inscripcion al | Jefe del | Solicitud. Solicitud  sellada
Padrén de Proveedores. Departamento de recibido.

de Padron de
Proveedores.

2 Reciben solicitudes de | Personal del | Solicitud de | Solicitud de
inscripcion de los | Departamento Inscripcion. Inscripcion.
proveedores. de Padron de

Proveedores.

3 Realiza la  revision de | Personal del | Solicitud de | Documentos
documentacion presentada por | Departamento Inscripcion. presentados por el
los proveedores. de Padron de proveedor para su
No Procede la Solicitud: | Proveedores. revision.

Termina el procedimiento.

4 ¢Procede? Personal del | Solicitud. Comprobante de
Si: Departamento pago por concepto
Realiza el pago de derechos. de Padréon de de inscripcién.

Proveedores.
5 Integra el expediente. Personal del | Expediente. Expediente.
Departamento
de Padron de
Proveedores.

6 Elabora oficio de inscripcion | Personal del | Oficio. Entrega de oficios.
para el proveedor. Departamento

de Padron de
Proveedores.

7 Firma oficio de inscripcion | Director Oficio. Entrega de oficios
para el proveedor. General. firmados.

8 Captura de expedientes en el | Personal del | Expedientes. Padron
sistema. Departamento actualizado.

de Padron de
Fin del procedimiento. Proveedores.
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3. FLUJOGRAMA
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Revision y manejo de Muestras de Licitacién
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-ST-04
Unidad Responsable: Departamento de Padrén de Proveedores

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Garantizar la calidad de los productos ofertados por los proveedores, de acuerdo con el anexo 1
de las bases de licitacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Como lo marca las Bases y Lineamientos, las muestras deberdn presentarse en hoja
membretada y firmadas por la persona fisica 0 moral que cuente con las facultades
necesarias para dicho acto, en el entendido de que Unicamente se debera presentar una
muestra por partida, mismas que deberan estar plenamente identificadas con una etiqueta
adherible que contenga el nombre del proveedor, teléfono, direccién, nimero de licitacion,
partida y marca.

Las muestras presentadas podran sufrir deterioro por el andlisis que se realice a las
mismas, por lo que el licitante no podra exigir su devolucién integra.

Seré de estricta responsabilidad del proveedor no ganador, el retiro de las muestras que
haya presentado dentro del término de 15 quince dias habiles posteriores a la fecha de
emision del fallo del procedimiento.

. Las muestras que no se recojan en el término sefialado en el punto anterior pasaran a

formar parte del inventario de la convocante.

Las muestras del proveedor ganador se conservaran en custodia de la convocante, hasta la
fecha de entrega total de los bienes objeto del contrato. Si después del término de 15
qguince dias de esta fecha no son recogidas las muestras, pasaran a formar parte del
inventario del CADPE.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Padron de Proveedores adscrito a la
Subdireccién Técnica del CADPE.
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1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Revisidbn y manejo de Muestras de Licitacién

Cédigo del Procedimiento:

P-CADPE-ST-04

Unidad Responsable:

Departamento de Padrén de Proveedores

1 Recibe muestras entregadas | Jefe de | Recibo de | Recibo de
por parte de los proveedores. Departamento muestras. muestras firmado
de Padron de y  sellado de
Proveedores. recibido por el
Departamento.
2 Realiza la revision interna de | Personal del | Bases de | Acta provisional de
muestras. Departamento licitacion, revision de
de Padron de | junta de | muestras.
Proveedores. aclaraciones.
3 Revisa las muestras en | Personal del | Acta de | Acta de revisién

conjunto con la solicitante.

Departamento revisibn  de | de muestras.
de Padron de | muestras.

Proveedores.

4 Entrega acta de revision de | Personal del | Acta de | Acta de revision
muestras al area de | Departamento revision  de | de muestras
licitaciones, se hace mencion | de Padron de | muestras. recibida por el
si cumplen o no con lo | Proveedores. area de
establecido en el Anexo 1 de licitaciones.
las bases concursales.

5 Se entregara la muestra del | Jefe de | Oficio Oficio sellado de
proveedor no ganador. Departamento firmado. recibido, segun

de Padron de corresponda.
La muestra ganadora se | Proveedores.

conservara en custodia hasta
la ultima entrega del pedido, de
conformidad las bases de
licitacion.
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Para los supuestos del punto | Jefe de | Oficio Oficio sellado de
anterior, se cuenta con quince | Departamento firmado. recibido, segln
dias para retirar las muestras. | de Padrén de corresponda.
Fin del procedimiento. Proveedores.
Fenecido el término anterior y
ante la omisibn de los
proveedores de no retirar las
muestras, se turnan a la
Delegacion Administrativa
para determinar su
procedimiento.
Recibe muestras no retiradas | Delegado Oficio que | Recibo de
para determinar su | Administrativo. contiene muestras firmado
procedimiento. muestras. y sellado por la
Fin del procedimiento. propia Delegacion
Administrativa.
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3. FLUIOGRAMA
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Asistencia, asesoria y soporte técnico

Cdédigo del Procedimiento:

P-CADPE-ST-05

Unidad Responsable:

Departamento de Sistemas Informaticos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar asistencia, asesoria y soporte técnico al personal del Comité de Adquisiciones del
Poder Ejecutivo, para mejorar el uso y aprovechamiento de los recursos informaticos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para la realizacion de los procesos de trabajo, es importante que el personal use y aproveche
los recursos informaticos disponibles.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Sistemas Informaticos, adscrito a la
Subdireccién Técnica del CADPE.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

¢ Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Asistencia, asesoria y soporte técnico
Cdédigo del Procedimiento: P-CADPE-ST-05
Unidad Responsable: Departamento de Sistemas Informaticos
Recibe la  solicitud en | Jefe de | Solicitud. Sistema.
asistencia, asesoria y/o | Departamento
soporte técnico. de Sistemas
Informaticos.
Turna solicitud a analista que | Jefe de | Reparacion, Reparacion,
atendera. Departamento asesoria 0 | asesoria 0 soporte
de Sistemas | soporte técnico.
Informaticos. técnico.
Inicia atencién, proporcionando | Analista del | Solicitud. Servicio
asesoria, capacitacién y | Departamento
probable solucién de | de Sistemas
problemas. Informaticos.
Analiza y determina la | Analista del | Solicitud. Solucion.
solucién. Departamento
de Sistemas
Informéaticos.
Realiza la solucion. Analista del | Solicitud. Solucion.
Fin del procedimiento. Departamento
de Sistemas
Informéaticos.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Desarrollo de sistemas y aplicaciones

Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-ST-06

Unidad Responsable: Departamento de Sistemas Informaticos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Analisis, disefio, desarrollo e implementacion de aplicaciones informaticas para apoyar los
procesos de trabajo para el Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El disefio de una aplicacién debera responder al proceso de trabajo.
2. Las aplicaciones informaticas deberan ser parte del sistema de informacién de CADPE.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Sistemas Informéticos, adscrito a la
Subdireccién Técnica del CADPE.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
e Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Desarrollo de sistemas y aplicaciones

Cdédigo del Procedimiento:

P-CADPE-ST-06

Unidad Responsable:

Departamento de Sistemas Informaticos

1 Solicita desarrollo de | Director Solicitud. Solicitud recibida.
aplicacién, con nombre de | General.
responsable del proceso.

2 Realiza reunion para disefio | Director Proceso del | Proceso de
y especificacion del proceso | General. trabajo. trabajo lista de
de trabajo al que respondera asistencia y
la aplicacion. minuta.

3 Realiza reunion para | Director Requerimiento Listado de
levantamiento de | General. de la | requerimientos
requerimientos. aplicacion. iniciales, lista de

asistencia y
minuta.

4 Turna solicitud al | Jefe de | Listado de | Propuesta de
Departamento de Sistemas | Departamento requerimientos | solucion.
Informéticos. de  Sistemas | iniciales.

Informéticos.

5 Elabora propuesta de | Jefe de | Propuesta de | Especificacién de

solucién. Departamento | solucion. requerimiento,
de Sistemas lista de asistencia
Informaticos. y minuta.

6 Presenta y revisa | Analista del | Propuesta de | Propuesta de
especificacion de | Departamento solucién. solucion devuelta.
requerimientos. de Sistemas

Informaticos.

7 ¢, Observaciones? Analista del | Especificacion Planeacién del

Si: Regresa a paso 3 Departamento de proyecto y plan de
de Sistemas | requerimientos. | comunicacion.
Informaticos.

8 No: Elabora la planeacion del | Analista del | Planeacién del | Lista de asistencia
proyecto y elaboracion de | Departamento proyecto y plan | y minuta.
proyecto. de Sistemas | de L

Informaticos. comunicacion.

9 Presenta la planeacion del | Jefe de | Especificacién Disefio de
proyecto y plan de | Departamento de solucién.
comunicacion. de Sistemas | requerimientos.

Informaticos.
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10 | Elabora el disefio de | Analista del | Disefio de | Diagrama entidad

solucion. Departamento solucion. relacion, base de
de  Sistemas datos.
Informaticos.
11 | Elabora disefio de base de | Analista del | Disefio de | Aplicacion
datos. Departamento solucién, informatica.
de Sistemas | diagrama
Informaticos. entidad
relacion, base
de datos.
12 Desarrollo de aplicacién. Analista del | Aplicacion Matriz de pruebas
Departamento informatica.
de Sistemas
Informaticos.
13 | Realiza las pruebas. Analista del | Aplicacion Manual de
Departamento informatica. usuario.
de Sistemas
Informaticos.

14 | Pone en operaciébn / | Analista del | Aplicacion Minuta, lista de
produccion. Departamento informatica. asistencia.

de Sistemas
Informaticos.

15 | Preparar la informacion vy | Analista del | Base de datos. Matriz de pruebas.
migracion de datos. Departamento

de Sistemas
Informaticos.

16 | Imparte la capacitacion vy | Jefe de | Aplicacién Lista de
asesoria a los usuarios de los | Departamento informatica. asistencia, acta de
equipos del CADPE. de Sistemas entrega.

Informaticos.

17 | Elabora la documentacion del | Analista del | Documentacion | Documentacion

proyecto. Departamento del proyecto. técnica de la
de Sistemas aplicacion.
Informaticos.

18 | Entrega de la aplicacion y | Jefe de | Aplicacién Acta de entrega.

documentacion técnica. Departamento informatica,
de Sistemas | documentacion
Informaticos. técnica.

19 | Administra el servidor en | Jefe de | Acta de | Bienes.

produccion y la aplicacion. Departamento entrega.
Fin del procedimiento. de Sistemas
Informaticos.
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3. FLUJOGRAMA
[ Inicio }
Solicita desarrollo.
v
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Elabora disefio de
solucién

!

Elabora disefio de base
de datos

v

Desarrolla la aplicacion

v

Realiza pruebas

v

Prepara informacion

\

Imparte capacitacion Pone en operacion

v

Elabora documentacion

v

Entrega aplicacion

Administra el servidor
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Soporte a servidores y red interna web

Cédigo del Procedimiento:

P-CADPE-ST-07

Unidad Responsable:

Departamento de Sistemas Informaticos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar asistencia, asesoria y soporte técnico a la red interna como al servidor para
garantizar el mejor funcionamiento de los recursos compartidos en el CADPE, asi como llevar un
control, monitoreo y deteccién oportuna de posibles errores, que garantice el manejo adecuado de
los servicios habituales en el servidor informético del CADPE.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para la realizacion de los procesos de trabajo, es importante que el personal use y aproveche
los recursos informaticos disponibles.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Sistemas Informaticos.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

¢ Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Soporte a servidores y red interna web
Cdédigo del Procedimiento: P-CADPE-ST-07
Unidad Responsable: Departamento de Sistemas Informaticos

1 Revisa periédicamente la red | Jefe del | Red interna | Bitacora.
interna. Departamento web.

de  Sistemas
Informaticos.

2 Monitoreo del servidor | Jefe del | Espacio en | Eliminar archivos
informatico, asegura que | Departamento discos duros. innecesarios.
siempre se tenga el espacio | de  Sistemas
necesario donde los usuarios | Informaticos.
podran traficar sus datos.

3 Elimina archivos innecesarios. | Jefe del | Archivos Reparacion,
Departamento redundantes o | asesoria o soporte
de Sistemas | repetidos. técnico.
Informéaticos.

4 Realiza rutinas para buscar | Jefe del | Programas de | Servicio.

duplicidades de datos y asi | Departamento rutinas.
desahogar la carga de datos | de  Sistemas

y evitar el “stress” electronico | Informéticos.

sufrido por saturamiento al

disco duro.

5 Busca archivos que se | Jefe del | Revisién de | Eliminacién de
sospeche o puedan atentar | Departamento carpetas 0 | carpetas o}
contra la integridad fisica de | de Sistemas | archivos archivos
otros datos pro casa de algun | Informéaticos. comunes. sospechosos.
virus, troyano, spyware o0
malware.

6 Realiza chequeo exhaustivo | Jefe del | Antivirus que | Bitacora de
semanal con el sistema | Departamento se encuentre | antivirus.
antivirus. A fin de reducir | de Sistemas | €n ejecucion.
posibilidades de infeccién | Informaticos.
tanto al sistema operativo
como informacion en discos
duros.

7 Realiza respaldo o backup. Al | Jefe del | Informacién. Informacién a
menos una vez cada fin de | Departamento solicitud del
mes sobre todos los datos | de Sistemas interesado.
que los distintos usuarios de | Informaticos.

las éareas colocan en el
servidor.
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8 Revisa firewall tanto del | Analista del | Revisién y | Politicas nuevas
servidor como del programa | Departamento levantamiento de enrutamiento
para  detener paquetes | de  Sistemas | de politicas | funcionales.
indeseables a través de la | Informaticos. caidas, asi
red. como adicion

de nuevas
politicas de
enrutamiento.

9 Cambia contrasefias para el | Jefe del | Cambio de | Cambio de
servidor, asi como para | Departamento contrasefias contrasefias
usuarios. de Sistemas | periddicamente. | periddicamente.

Informaticos.

10 | Investiga intrusos no | Jefe del | Revision de | Revisién de
autorizados al servidor por | Departamento bitacora. bitacora.
medio de bitacora de | de  Sistemas
Windows Server. Informéaticos.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA
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C) SUBDIRECCION OPERATIVA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Asesoramiento para Licitaciones
Cdédigo del Procedimiento: P-CADPE-S0-01
Unidad Responsable: Departamento de Licitaciones Publicas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Asesorar y conducir a las Dependencias y Entidades para la adquisicion, contratacion,
arrendamientos y prestacion de servicios de bienes muebles e inmuebles, mediante el
procedimiento de Licitacién Publica, considerando las politicas y objetivos que sefiala el Plan de
Desarrollo Integral del Estado de Michoacan de Ocampo 2015-2021, el presupuesto autorizado
para cada partida presupuestal y los programas establecidos, con la finalidad de que cuenten de
manera eficiente y eficaz con los elementos para la realizacion o giro de sus actividades y/o
atribuciones.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Las Dependencias y Entidades, deberan enviar al CADPE, sus solicitudes de
adquisiciones, arrendamientos, y prestacion de servicios, en los términos y condiciones que
establecen las Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de
Michoacan de Ocampo, para el Ejercicio Fiscal que emite el Comité de Adquisiciones del
Poder Ejecutivo del Estado, debidamente requisitada y firmada por el titular.

Las solicitudes seran analizadas, de manera que cuenten con los elementos técnicos y
legales para la elaboracion correcta de las bases.

Se clasificaran, registraran y se programaran las solicitudes para licitacién, en base a los
montos sefialados, ya sea por el procedimiento de Licitacién Publica o Invitacion
Restringida a cuando menos tres proveedores y se turnara al area correspondiente.

. Se evaluara la posibilidad de realizar compras consolidadas, en base al Programa Anual

de Adquisiciones, enviada oportunamente al Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo
por las Dependencias y Entidades, con la finalidad de obtener mejores condiciones en
cuanto al precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

. Una vez programada la licitacion en todas y cada una de sus etapas, se elaboraran las

Bases, Invitaciones y Convocatoria para su publicacion, dirigida a proveedores inscritos en
el Padron de Proveedores de Gobierno del Estado, del Comité de Adquisiciones.
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6. Se llevaran a cabo los eventos del programa calendarizado en todas sus etapas: Junta de

Aclaraciones a las Bases, Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas Técnicas y
Econdémicas y el Acta de Fallo de Adjudicacién e Informacion de Evaluacién y Dictamen
Correspondiente.

El Comité, procedera a declarar desierta una licitacién cuando las posturas presentadas
no rednan los requisitos establecidos en las bases de la licitacién, o sus precios no fueran
aceptables, convocando a una segunda licitacion, previa solicitud de la solicitante.

. Una vez emitido el fallo de adjudicacion, se les invita a los proveedores favorecidos, a

presentarse al Departamento de Contratos de Adquisiciones, adscrito a la Subdirecciéon
Juridica a firma del contrato y pedido.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Licitaciones Publicas, adscrito a la
Subdireccién Operativa del CADPE.

1.4. Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Asesoramiento para Licitaciones
Coédigo del Procedimiento: P-CADPE-S0-01
Unidad Responsable: Departamento de Licitaciones Publicas
1 Solicitud. Solicitud.
planeacion. General.
2 Recibe solicitud, clasifica, | Subdirector Solicitud. Solicitud
registra y programa | Operativo. clasificada.
asignando al area
competente.
3 Recibe solicitud y distribuye | Jefe del | Solicitud Solicitud
para su procedimiento. Departamento clasificada. clasificada.

de Licitaciones
Publicas.

4 Recibe la solicitud para la
publicacion o invitacion vy
elabora bases, oficios para

Analista del | Solicitud
Departamento clasificada.
de Licitaciones

Convocatoria.

Aclaraciones, apertura de
propuestas técnicas y
econdmicas).

Departamento eventos
de Licitaciones | firmada.
Publicas.

llevar a cabo el | Pdblicas.
procedimiento adecuado

5 Firma convocatoria o | Solicitante. Convocatoria. Convocatoria.
invitacion y bases, segln
corresponda para llevar a
cabo el procedimiento.

6 Regresa la convocatoria o | Solicitante. Convocatoria Convocatoria
invitacion y bases firmada. firmada.
debidamente firmadas por el
titular.

7 Inicia procedimiento de | Analistas del | Convocatoria Convocatoria
licitacion. Departamento firmada. firmada.

de Licitaciones
Publicas.
8 Realiza Eventos (Junta de | Analistas del | Acta de | Acta de eventos

firmada.
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9 ¢Cumple con lo estipulado | Analistas del | Acta de eventos Acta de eventos
en bases del procedimiento | Departamento firmada. firmada.
de licitacion? de Licitaciones
No: Se desecha y no podra | pgblicas.
seqguir concursando.

Termina el procedimiento.

10 | Si: Informa a los | Analistas del | Acta de eventos Acta de eventos
participantes si se acepta su | Departamento firmada. firmada.
propuesta para continuar y de Licitaciones
apertura su sobre, y continla | pPgblicas.
la siguiente actividad.

11 | Elabora un cuadro | Analistas del | Cuadro Acta de Fallo de
comparativo tomando en | Departamento comparativo. Adjudicacion e
cuenta el precio mas bajo de | de Licitaciones Informacién de
los participantes y da Acta de | Publicas. Evaluacion y
Fallo de Adjudicacion e Dictamen
Informacién de Evaluacion y Correspondiente.
Dictamen Correspondiente

12 | Adjudica al proveedor que | Jefe del | Acta de Fallo de | Acta de Fallo de
proporcion6 las mejores | Departamento Adjudicacion e | Adjudicacion e
condiciones en cuanto a | de Licitaciones | Informacién de | Informacion de
precio, calidad, | Publicas. Evaluacion y | Evaluacion y
financiamiento, oportunidad y Dictamen Dictamen
demas circunstancias Correspondiente. | Correspondiente.
pertinentes.

13 | Archiva toda la | Jefe del | Documentacion. Documentacion
documentacion Departamento archivada.
correspondiente al | de Licitaciones
procedimiento licitatorio y se | Publicas.
da por concluido.

Fin del procedimiento.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Licitaciéon Publica Estatal

Cdédigo del Procedimiento:

P-CADPE-S0-02

Unidad Responsable:

Departamento de Licitaciones Publicas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Revisar las solicitudes presentadas por las Dependencias, Coordinaciones y Entidades, para

constatar que las mismas cuenten con los soportes necesarios y requisitos establecidos por la
normatividad vigente, para su recepcién y poder dar inicio al procedimiento de licitacién publica.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios se adjudicaran para que

libremente se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, el que sera abierto
publicamente a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de
acuerdo a lo que establece la normatividad aplicable.

. Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, podran adquirir
por adjudicaciéon directa, bienes y servicios hasta por un monto de $ 349,999.99
(trescientos cuarenta y nueve mil, novecientos noventa y nueve pesos 99/100 M.N.) mas
IVA, por partida en el ejercicio fiscal, siempre y cuando los proveedores estén inscritos en
el Padron de Proveedores de la Administracién Publica Estatal y se use el formato
autorizado de contrato de compra-venta o prestacion de servicios.

. En la compra directa que no rebase la cantidad de $9,999.99 (nueve mil novecientos
noventa y nueve pesos 99/100 M.N.) mas IVA, se podra contar con una sola cotizacion, sin
que sea necesario utilizar el formato de contrato establecido, debiéndose utilizar
Unicamente el formato de pedido, la requisicion de compra y la factura de aplicacion de los
recursos.

. Para la adquisicién de 1 hasta 5 vehiculos automotores utilitarios que no rebasen el costo
de $499,999.99 (Cuatrocientos noventa y nueve mil novecientos noventa y nueve pesos
99/100 M.N) més IVA, cada uno, la Direccion General del Comité de Adquisiciones del
Poder Ejecutivo realizara el procedimiento de adjudicacién directa; a partir de seis
vehiculos, la adquisicibn se realizara mediante el procedimiento de adquisicion que
corresponda conforme a los montos establecidos.

. La solicitud de adquisicion por adjudicacion directa se presentard por escrito, en el formato
autorizado al efecto ante la Direccion General del Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo, que deber& contener los datos y anexar los documentos sefialados en la Bases
y Lineamientos en la materia.
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6. La solicitud de excepcién a la licitacion publica y acortamiento de plazos debera
presentarse con 5 dias habiles de anticipacion a la celebracién de la Sesion Ordinaria del
Comité; para el caso en que no se presente en el tiempo indicado, seran tramitadas hasta
la siguiente Sesion Ordinaria.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Licitaciones Publicas.
1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacidn de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacién del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Licitaciéon Publica Estatal

Cédigo del Procedimiento:

P-CADPE-S0-02

Unidad Responsable:

Departamento de Licitaciones Publicas

1 Presenta ante la Subdireccion Operativa | Dependencia Solicitud. Solicitud
la solicitud de adquisicién de bienes y/o | o Entidad de revision.
servicios por LP y sus anexos. Solicitante.

2 Una vez que la recibe la Subdireccién | Subdirector Solicitud. Solicitud
Operativa la solicitud y sus anexos | Operativo. en revision.
proceden a iniciar la revision de éstos e
inicia con el oficio de solicitud de los
bienes (mencione el domicilio de entrega
del material solicitado, plazo de pago,
calendario de entregas).

3 Sigue revisando que la solicitud de bienes | Subdirector Solicitud. Solicitud
por licitacién publica también contenga | Operativo. en revision.
como anexo Oficio de suficiencia
presupuestal o estado de cuenta bancario
en caso de recursos propios.

4 Revisa que en caso de tratarse de la | Subdirector Solicitud. Solicitud
adquisicién de equipo de cédmputo haya | Operativo. en revision.
anexado el Dictamen técnico emitido por
el CETIC.

5 Sigue revisando que en los anexos de la | Subdirector Solicitud. Solicitud
solicitud de adquisicion de bienes por | Operativo. en revision.
licitacion publica se encuentren tres
cotizaciones de los bienes solicitados.

6 Verifica gue se haya incluido el | Subdirector Solicitud. Solicitud
precosteo respectivo incluyendo el I.V.A Operativo. en revision.

7 Revisara que a la solicitud también se | Subdirector Solicitud. Solicitud
hayan agregado los anexos | Operativo. en revision.
(especificaciones técnicas de los bienes
0 servicios solicitados, el cual deberd
presentarse impreso y en archivo digital).

8 Una vez que la Subdireccion Operativa | Jefe de | Solicitud. Solicitud
verificd que la solicitud también contenga | Departament recibida.
el calendario de eventos, procede a | o de
recibirla. Licitaciones

Publicas.

9 Una vez que revisé y recepciond la | Jefe de | Solicitud Integracién
solicitud de adquisicién de bienes por Departamento | de de
Licitacion Publica, procede a turnarlo al | de Licitaciones | adquisicio expediente
personal operativo de su area para la | Pgblicas. n de | para
elaboracién de las respectivas bases. bienes por | elaboracio

Licitacion n de
Publica. bases.
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10 Ya que el personal operativo integr6 | Personal Elaboraci6 | Bases que
el expediente respectivo procede a la | Operativo del n de |regiran el
elaboracion de bases que regiran el | Departamento Bases que | procedimie
procedimiento licitatorio  (captura, | de Licitaciones regiran el | nto
adecuacion segun los bienes y/o | pgblicas. procedimie | Licitatorio
servicios solicitados y formateo del nto elaboradas.
anexo). Licitatorio.

11 Una vez que el personal operativo del | Personal Solicitud Numeros
Departamento de Licitaciones | Operativo del de de  oficio
Publicas terminé de elaborar las | Departamento ndmeros asignados.
bases que regirdn el proceso | de Licitaciones de oficio a
licitatorio, solicita los numeros de | pP(blicas. la
oficios a la Direccién General para Direccion
turnar las mismas a las firmas General.
correspondientes.

12 Procede a la elaboracidon de oficio para | Personal Oficio para | Oficio
firma de bases y convocatoria (dirigido | Operativo del la firma de | elaborado.
al Titular de la Solicitante). Departamento bases vy

de Licitaciones convocator
Publicas. 1a.

13 Procede a elaborar oficio de | Personal Oficio de | Oficio
calendario de eventos, dirigido al | Operativo del calendario | elaborado.
titular de la solicitante, del cual se | Departamento de
marca copia a la Secretaria de de Licitaciones eventos.

Finanzas y Administracion, Secretaria | pgblicas.
de Contraloria y si es equipo de

cémputo lo

que se licitara, también se marca

copia a la Coordinacion General del

Centro Estatal de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones.

14 Elabora oficio de venta de bases | Personal Oficio de | Oficio
(dirigido a la Secretaria de Finanzas y | Operativo del venta de | elaborado.
Administracion). Departamento bases.

de Licitaciones
Publicas.

15 Procede a elaborar oficio a la | Personal Oficio para | Oficio
Coordinacién de Comunicacion Social, | Operativo del la la | elaborado.
para la publicacién de la convocatoria. | Departamento publicacio

de Licitaciones n de la
Publicas. convocator
ia.

16 Una vez que se elaboran las bases y | Jefe de | Oficios y | Documenta
oficios sefialados con antelacion, | Departamento de | bases a | cion
ambos son revisados por el | Licitaciones revision. revisada.
Departamento de Licitaciones | Publicas.

Publicas.
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17 Si  hay alguna observacién o | Jefe de | Documentacién | Documenta
modificacion a los oficios y a las | Departamento | arevisar. cién
bases, el Departamento de | de Licitaciones revisada.
Licitaciones Publicas lo turna al | Publicas.
personal operativo adscrito al mismo,
para que haga la correccion
correspondiente y esta se realizara
en forma inmediata y termina
procedimiento.

18 Si no hay observacién se turna a la | Jefe de | Documentacién | Documenta
Subdireccién Operativa. Departamento | revisada. cion

de Licitaciones revisada y
Publicas. turnada.

19 Revisa la documentacién, la | Subdirector Documentacién | Documenta

antefirma. Operativo. revisada. cion
antefirmada
por la
Subdireccié
n Operativa.

20 Recaba la firma de Direccién | Subdirector Documentacién | Documenta
General del CADPE, en las bases, | Operativo. a firma de la | cion firmada
convocatoria, anexos y oficios para Direccion por la
enviarse a las diferentes entidades. General. Direccion

General.

21 Envia al Departamento de Padrén de | Jefe de | Turna al | Documenta
Proveedores, las especificaciones | Departamento | Departamento cién
técnicas y el dia en que se recibiran | de Licitaciones | de Padron de | entregada
las muestras. Publicas. Proveedores. al

Departame
nto de
Padron de
Proveedore
S.

22 Mandan las bases y convocatoria a | Personal Bases y | Oficio
firma del titular de la Entidad o | Operativo del | convocatoria a | recibido por
Dependencia solicitante. Departament firma del Titular | la

0 de | de la Entidad o | solicitante.
Licitaciones Dependencia
Publicas. solicitante.

23 La solicitante, regresa las bases y | Dependencia Bases y | Oficio  del
convocatoria, firmadas por el Titular | o Entidad | Convocatoria solicitante
de la Entidad o Dependencia. solicitante. firmadas por el | recibido.

titular de la
entidad o}
dependencias
solicitante.
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| No. |

24 | Envia la documentacién por | Personal Operativo | Oficio. Oficio con
correspondencia que comprende | del Departamento de sello de
oficio de programacién a la | Licitaciones recibido.
solicitante y a la Secretaria de | Puablicas.

Contraloria, para que designe
personal que asista a los eventos
de licitacion.

25 | Envia oficio a la Coordinacion de | Personal Operativo | Oficio. Oficio con
Comunicacion Social con la | del Departamento de sello de
convocatoria para su publicacién, | Licitaciones recibido.
con copia al Departamento de | Publicas.

Sistemas Informaticos, para su
publicacion en la pagina web del
CADPE.

26 | Envia oficio a la Secretaria de | Personal Operativo | Oficio. Oficio con
Finanzas y Administracion de | del Departamento sello de
venta de bases. de Licitaciones recibido.

Publicas.

27 | Por via electrénica se anexa | Personal Operativo | Archivo en | Archivo
archivo con la convocatoriay las | del Departamento | medio recibido.
bases al Departamento de | de Licitaciones | magnético al
Sistemas Informaticos, para su | Puablicas. Departamento
publicacion en la pagina web del de Sistemas
CADPE. Informaticos.

28 | Turna el personal operativo del | Jefe de | Entrega  de | Registro de

Departamento de Licitaciones | Departamento de | bases para | compra de
Pudblicas una copia de las bases | Licitaciones venta. bases.
al Departamento de Licitaciones | Publicas.
Pdblicas, para la entrega de
éstas a los proveedores que
presenten su recibo de pago de
las mismas

29 | Una vez que se agoto el tiempo | Jefe de | Oficio a la | Oficio recibido
establecido para la venta de | Departamento de | Subdireccién por la
bases, elabora un oficio dirigido | Licitaciones Operativa con | Subdireccion
a la Subdireccién Operativa en | Puablicas. claves. Operativa.
donde le informa los
proveedores que adquirieron las
bases, asi como si estos
cuentan con las claves de
suministro que se requieren
para la licitacion en
programacion.
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30 | Antes de la celebracion de la | Personal Operativo | Recepcion Recepcion de
Junta de Aclaraciones los | del Departamento de | por parte de | preguntas de
proveedores envian sus | Licitaciones los los
preguntas en cuanto a las dudas | Publicas. proveedores proveedores
que tengan en relacion a los Sus preguntas | participantes.
bienes a adquirir, las cuales son sobre los
recibidas por correo electrénico bienes a
y via fax o de manera adquirir.
econdémica por parte del personal
operativo del Departamento de
Licitaciones Publicas.

31 | Recibe las preguntas por correo | Personal Operativo | Envio de las | Acuse de
electronico a la solicitante de los | del Departamento | preguntas por | envio a la
bienes para que sean | de Licitaciones | correo Entidad
contestadas por dicha | Publicas. electrénico a | solicitante.
dependencia y remitidas por la la solicitante
misma via, para tener la de los bienes.
respuesta antes del evento de la
junta de aclaraciones, donde se
da respuesta oficial, a las
preguntas formuladas por los
proveedores participantes.

32 | Ya que la Dependencia solicitante | Dependencia o0 | Archivo con | Archivo con la
revis6 y contesté las preguntas | Entidad solicitante. las preguntas | respuesta a
hechas por los proveedores, realizadas por | las preguntas
envia las respuestas a la los hechas  por
Subdireccién Operativa. proveedores. los

proveedores.

33 | Ya con las respuestas a todas las | Personal Operativo | Elaboracion Acta de Junta
preguntas se procede a elaborar | del Departamento | de Acta de | de
el Acta de Junta de Aclaraciones, | de Licitaciones | Junta de | Aclaraciones
previa al evento. Publicas. Aclaraciones. elaborada.

34 | En la fecha sefialada se realiza el | Personal Operativo | Lista de | Registro de
evento de Junta de Aclaraciones | del Departamento de | asistencia. lista de
colocando la lista de asistencia | Licitaciones asistencia.
para su firma. Publicas.

35 | Posteriormente se procede al | Subdirector Acta de Junta | Acta de Junta
evento el cual se inicia | Operativo, Personal | de de
presentandose los servidores | Operativo del Aclaraciones. | Aclaraciones
publicos asistentes, asi como los | Departamento  de firmada.
proveedores. Se leen las | Licitaciones
preguntas con sus respectivas | Pdblicas, Servidores
respuestas. Una vez terminado el | publicos de la
evento de Junta de Aclaraciones, | Secretaria de
se firma el acta y se les entrega | Contraloria, y la
una copia a todos los | solicitante.
participantes.
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36 | El segundo evento en la licitacion | Subdirector Acto de | Acto de apertura
publica es el Acto de apertura de | Operativo, apertura de | de ofertas
ofertas técnicas y recepcién de | Personal ofertas técnicas: y
sobres de propuesta econémica | Operativo del técnicas: y | recepcion de
en donde se reciben los sobres | Departamento recepcion de | sobres de
de las propuestas técnicas vy | de Licitaciones | sobres de | propuesta
economicas, en dicho evento se | Publicas, propuesta econémica
signan los sobres de las | Servidores econdmica. firmando los que
propuesta econdémicas por parte | publicos de la en ella
de todos los participantes y se | Secretaria de intervinieron.
procede con la apertura de las | Contraloria, 'y
propuestas técnicas para llevar a | la solicitante.
cabo la revision cuantitativa de la
documentacién presentada por
los proveedores participantes,
asentandose en el acta si las
propuestas  presentadas  son
aceptadas o descalificadas, se
cierra el acta firmando los que en
ella intervinieron, se les
proporciona copia del acta a los
interesados, asi como un tanto de
las propuestas presentadas a la
solicitante.

37 Recibe el dictamen técnico por | Dependencia y | Envia Dictamen
parte de la solicitante, se captura | Entidad dictamen Técnico recibido.
en el acta de apertura | solicitante. técnico.
econdémica.

38 | Personal operativo del | Personal Revision de | Revision
Departamento de Licitaciones | operativo del | muestras concluida.
Publicas hace la revision y | Departamento presentadas
analisis cualitativo de la | de Licitaciones | por los
documentacidon presentada por | Publicas. proveedores.
los proveedores participantes

39 | Recibe del Departamento de | Personal Revisibn de | Actafi
Padron de Proveedores en caso | Operativo  del | muestras
de haber solicitado muestras, un | Departamento presentadas | +rmada.
acta, la cual es firmada por el jefe | de Licitaciones | por los
del departamento y la | Publicas. proveedores.
dependencia solicitante, en la que
manifieste que las muestras
cumplen, o no con las
caracteristicas solicitadas, para
emitir el dictamen técnico
respectivo.
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40 | ElI dia sefialado para el evento de | Personal Operativo | Lista de | Lista
Emision de Dictamen Técnico vy | del Departamento de | asistencia. | firmada por
apertura de propuestas econdmica se | Licitaciones los
coloca la lista de asistencia para el | Publicas. asistentes.
registro y firma de los asistentes.

41 | Posteriormente se emite el dictamen de | Subdirector Dictamen Acta de
las propuestas técnicas presentadas | Operativo, Técnico por | Notificacion
por los proveedores, se abren los | Jefe del | Parte de la | de
sobres de propuestas econdmicas, | Departamento de | Dependenc | Dictamen
anteriormente entregados por los | Licitaciones ia Técnico
proveedores, se leen en voz alta los | Pablicas, Solicitante, |y apertura
montos que oferta cada proveedor en | Personal operativo | conjuntame | del sobre
su propuesta econémica, mismas que | del Departamento de | nte con el | con la
se asienta en el acta. Se firma la misma | Licitaciones CADPE. Propuesta
por todos los participantes y se les | Pablicas. Econdmica
entrega una copia. Servidores publicos firmada.

de la Dependencia
solicitante.
Servidores publicos
de la Secretaria de
Contraloria.

42 | Antes de la realizacion del evento del | Personal Operativo | Informacién | Integracion
fallo se realiza un cuadro comparativo, | del Departamento de | para de
en el cual se sefialan los precios de los | Licitaciones Publicas | emisién del | informacién
proveedores participantes, indicando | y personal operativo | Dictamen para
cuales rebasan el pre costeo, se omiten | de la solicitante. Econdémico | emisién del
los precios de las partidas que no por parte | dictamen
cumplieron con las  condiciones de la | econdémico
técnicas. De los precios de las partidas Dependenc | de la
gue cumplen técnicamente se escogen ia y | dependenci
los de precio menor y se les llama CADPE. a solicitante
“adjudicados”. y CADPE.

43 | Una vez que se tienen los precios | Personal operativo | Informacién | Dictamen
adjudicados de cada uno de los bienes, | del Departamento de | para econémico
se cotejan con el pre costeo de la | Licitaciones emision del | de la
Entidad y/o Dependencia solicitante, el | Puablicas, y personal | dictamen dependenci
cual no debera de sobrepasar el precio | operativo de la | Econdmico | a solicitante
adjudicado contra el pre costeo de la | dependencia por parte | y CADPE.
Entidad. Sin  embargo, si la | solicitante. de la
dependencia acepta el precio arriba del Dependenc
pre costeo, deberd indicarlo en el ia y
dictamen que envia a este Comité, éste CADPE.
serd aceptado, siempre y cuando
tengan suficiencia presupuestal para
solventar tales precios.
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| No. | Descripcion de laactividad | _Insumo [  sSalida |

44 | En la fecha y hora sefialados para el | Personal Lista de | Lista de
evento de fallo de adjudicaciéon se | operativo  del | asistencia. asistencia
coloca la lista de asistencia para su | Departamento firmada por los
firma y se procede al evento. de Licitaciones asistentes.

Publicas.

45 |Ya en el Acto de Fallo de | Subdirector Fallo de | Acta de fallo de
Adjudicacién e Informacién de la | Operativo. Adjudicacion. | adjudicacién
Evaluacion y Dictamen firmada.
Correspondiente, se da lectura al
Fallo de Adjudicacién y se elabora el
acta de fallo de acuerdo al dictamen
econdmico, indicando que partidas
se les adjudicaron a cuales
proveedores el monto total de cada
proveedor adjudicado, indicando en
el acta la fecha para la firma de
contratos y pedidos, asi también se
le informa a la solicitante la fecha de
entrega de las copias de facturas
debidamente selladas y firmadas de
recibido a este Comité para
integrarse al expediente. Se firma el
acta de Fallo de Adjudicacién, y se
le da una copia a cada participante.

46 | Una vez que el expediente del | Personal Remisién de | Expediente,
procedimiento licitatorio se | operativo del | Expediente contratos y
encuentra debidamente integrado se | Departamento completo de | pedidos
turna al Departamento de Contratos | de Licitaciones | Licitacion. correspondientes.
de Adquisiciones, adscrito a la | Publicas.

Subdireccién Juridica del CADPE
para la elaboracién de contratos y
pedidos correspondientes.

47 | Remite por via electronica el acta de | Personal Por via | Fallo de la
fallo de adjudicacién al | Operativo  del | electronica el | licitacion
Departamento de Sistemas | Departamento. acta de fallo | publicado en la
Informéticos para su publicacion en | Licitaciones de pagina web del
la pagina web del CADPE. Publicas. adjudicacién CADPE.

al

Departamento

de Sistemas

Informaticos.
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48 | Una vez que el expediente del | Personal Expediente Expediente
procedimiento licitatorio es | Operativo  del | enviado por el | completo recibido y
remitido de nueva cuenta al | Departamento Departamento enviado al archivo
Departamento de Licitaciones | de Licitaciones | de  Contratos
Puablicas ya con los contratos, | Publicas. de
pedidos y facturas Adquisiciones,
respectivas, el Departamento adscrito a la
de Licitaciones Publicas envia Subdireccion
el expediente al archivo como Juridica.
asunto concluido y se
resguarda en el &rea
administrativa.
Fin del Procedimiento
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Invitacion Restringida Estatal

Cédigo del Procedimiento:

P-CADPE-S0-03

Unidad Responsable:

Departamento de Invitaciones Restringidas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Revisar las solicitudes presentadas por las Dependencias, Coordinaciones y Entidades, para
constatar que las mismas cuenten con los soportes necesarios y requisitos establecidos por la
normatividad vigente, para su recepcién y poder dar inicio al procedimiento licitatorio de invitacion

restringida.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios se adjudicaran para que

libremente se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, el que sera abierto
publicamente a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de
acuerdo a lo que establece la normatividad aplicable.

. Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, podran adquirir
por adjudicacion directa, bienes y servicios hasta por un monto de $ 349,999.99
(trescientos cuarenta y nueve mil, novecientos noventa y nueve pesos 99/100 M.N.) mas
IVA, por partida en el ejercicio fiscal, siempre y cuando los proveedores estén inscritos en
el Padron de Proveedores de la Administracién Publica Estatal y se use el formato
autorizado de contrato de compra-venta o prestacion de servicios.

. En la compra directa que no rebase la cantidad de $9,999.99 (nueve mil novecientos
noventa y nueve pesos 99/100 M.N.) mas IVA, se podra contar con una sola cotizacion, sin
que sea necesario utilizar el formato de contrato establecido, debiéndose utilizar
Unicamente el formato de pedido, la requisicion de compra y la factura de aplicacion de los
recursos.

. Para la adquisicién de 1 hasta 5 vehiculos automotores utilitarios que no rebasen el costo
de $499,999.99 (Cuatrocientos noventa y nueve mil novecientos noventa y nueve pesos
99/100 M.N) més IVA, cada uno, la Direccion General del Comité de Adquisiciones del
Poder Ejecutivo realizara el procedimiento de adjudicacién directa; a partir de seis
vehiculos, la adquisicion se realizara mediante el procedimiento de adquisicion que
corresponda conforme a los montos establecidos.

. La solicitud de adquisicion por adjudicacion directa se presentard por escrito, en el formato
autorizado al efecto ante la Direccion General del Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo, que debera contener los datos y anexar los documentos sefialados en la Bases
y Lineamientos en la materia.
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6. La solicitud de excepcién a la licitacion publica y acortamiento de plazos debera
presentarse con 5 dias habiles de anticipacion a la celebracién de la Sesion Ordinaria del
Comité; para el caso en que no se presente en el tiempo indicado, seran tramitadas hasta
la siguiente Sesion Ordinaria.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Invitaciones Restringidas, adscrito a la
Subdireccién Operativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacién del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Invitacién Restringida Estatal

Cédigo del Procedimiento:

P-CADPE-S0-03

Unidad Responsable:

Departamento de Invitaciones Restringidas

anexo).

-Solicitud de numeros de oficios a
la Direccion General.

-Elabora oficio para firma de bases
e invitaciones

-Oficio de calendario de eventos,
dirigido al titular de la solicitante.
-Oficio de venta de bases dirigido a
la Secretaria de Finanzas vy
Administracion.

Sus anexos,
adjunta la
programacion
de licitacion.

1 Recibe la solicitud de la Entidad o | Jefe de | Oficio de | Programacion
Dependencia solicitante la cual | Departamento solicitud de | de Licitacion.
deberda estar integrada por la | de Invitaciones | adquisicion
informacion y  documentacién | Restringidas. de bienes por
detallada en las Bases vy Invitacién
Lineamientos en materia de Restringida y
Adquisiciones, Arrendamientos vy SUS anexos.
Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles
e Inmuebles del Estado de
Michoacan de Ocampo, para el
Ejercicio Fiscal.

2 Elabora las bases: Personal Oficio de | Oficio de

operativo del | solicitud de | firma,

-Elaboracion de bases que regiran | Departamento adquisicion calendario de
el procedimiento licitatorio (captura, | de Invitaciones | de bienes por | eventos y
adecuacion segun los bienes y/o | Restringidas. Invitacion venta de
servicios solicitados y formateo del Restringida y | bases.

3 ¢Existen Observaciones?

Revisa las bases y oficios, si hay
alguna observacion o modificacion
a las mismas, se realizardn en
forma inmediata, y continta con el
siguiente  procedimiento, para
posteriormente recabar la firma de
la titular de este Comité.

De no existir observaciones, se
continda con el procedimiento.

Jefe de
Departamento de
Invitaciones

Restringidas.

Oficios de
firma,
calendario de
eventos y
venta de
bases.

Oficios de
firma,
calendario de
eventos y
venta de
bases.
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Recibe las fechas de los eventos | Jefe de | Programa  de | Invitaciones.

y las especificaciones técnicas de
los bienes a adquirir y elabora las
invitaciones en base a los
proveedores inscritos en el
Padrén del Comité

Departamento
de Invitaciones
Restringidas.

licitacion y
especificaciones
técnicas de los
bienes a
adquirir.

Envian las bases e invitaciones a
firma del titular de la Entidad o
Dependencia solicitante.

Jefe de
Departamento
de Invitaciones

Oficios de firma,
calendario de
eventos y venta

Firma de los
oficios,
calendario de

Restringidas. de bases. eventos y
venta de
bases, firma
de bases vy
anexos.

Regresa las bases e invitaciones | Director General. | Oficios de firma, | Firma de los
firmadas por el titular de la calendario de | oficios,

solicitante y envian oficio para

eventos y venta

calendario de

comisionar aun enlace que de bases. eventos y
participaran en dicho venta de
procedimiento. bases.

Envia la documentacién por | Personal Oficios de firma, | Acuse de
correspondencia que comprende | operativo del | calendario de | correo

oficio de programacién (la | Departamento de | eventos y venta | electronico.
solicitante, Secretaria de | Invitaciones de bases.

Finanzas y Administracion y la | Restringidas. Bases y anexos.

Secretaria de Contraloria), oficio

de venta de bases (se manda a

la Secretaria de Finanzas vy

Administracion) se envian por

correo electronico las invitaciones

a los proveedores y se les invita

a pasar por el original de su

invitacién la Direccion General.

Turna una copia de las bases al | Personal Copia de bases | Registro de
departamento de padrén de | operativo del | y anexos. compra de
proveedores y control de calidad | Departamento de bases.

para la entrega de estas a los | Invitaciones

proveedores invitados que
presenten su recibo de pago de
las mismas.

Restringidas.
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9 Junta de aclaraciones: Personal Recepcion Acta de Junta
Se elabora el acta de la junta de | operativo del | de preguntas | de
aclaraciones previa anticipacion al | Departamento de |via  correo | Aclaraciones
evento para la captura de las | Invitaciones electronico con las
preguntas recibidas por correo Restringidas. por parte de | respuestas a
electrénico 0 de manera los las preguntas
econémica por los proveedores proveedores. | hechas  por
participantes. Se les envia las los
preguntas recibidas por correo proveedores
electrénico a la solicitante de los conforme  a
bienes para su andlisis Yy las bases.
evaluacion, para tener la respuesta
antes del evento de la junta de
aclaraciones, donde se da
respuesta a las  preguntas
formuladas por los proveedores
participantes.

10 | Acto de apertura de ofertas | Subdirector Sobre  con | Acta de
técnicas: Operativo, Jefe | las Presentacion
Se reciben los sobres de las | de Departamento | propuestas de Propuestas
propuestas técnicas y econémicas, | de  Invitaciones | técnicas Técnicas y
se signan los sobres de las | Restringidasysu | (sobre  1); | Econémicas y
propuestas econémicas y se | Personal propuestas Apertura  de
procede con la apertura de las | operativo. economicas Propuesta
propuestas técnicas para llevar a (sobre 2). Técnica y
cabo la revision cuantitativa de la sobre con la
documentacién presentada por los Propuesta
proveedores participantes, Econdmica
asentandose en el acta si las
propuestas  presentadas  son
aceptadas o descalificadas, se
cierra el acta firmando los que en
ella intervinieron, se les
proporciona copia del acta a los
interesados, asi como un tanto de
las ofertas presentadas a la
solicitante.

11 | Dictamen técnico Subdirector Recepcion Acta de
Este Comité de Adquisiciones en | Operativo, Jefe | de recepcion de
coordinacién con la entidad o | de Departamento | propuestas Propuestas
dependencia solicitante hace la | de Invitaciones | técnicas y | Técnicas y
revision y analisis cualitativo de la | Restringidas y su econémicas. Econdmicas
documentacién presentada por los | Personal
proveedores participantes, para | operativo.
emitir el dictamen  técnico | Funcionarios de la
respectivo. Solicitante.
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12 | Evento de apertura de | Subdirector Dictamen Acta de
propuestas econémicas Operativo, Jefe | Técnico por | Notificacion
Recibe el dictamen técnico y se | de parte de la | de Dictamen
captura en el acta de apertura | Departamento Dependencia Técnico
econdmica para que en éste acto | de Invitaciones | Solicitante y apertura del
se de notificacion a los | Restringidas y sobre con la
proveedores al inicio del evento, | SU Propuesta
para continuar con la apertura de Person_al Econdmica
los sobres de  propuestas | Operativo.
econémicas, se da lectura a los | Funcionarios
montos de cada propuesta sin | de la
incluir el L.V.A., los montos de | Solicitante.
garantias de seriedad de la
propuesta que presenta mediante
cheque cruzado por un importe no
menor al 5% total de la propuesta
(sinl.V.A.), de acuerdo al avance
del proceso en el evento se va
capturando en el acta, se cierra el
acta firmando los que en ella
intervinieron. Se les proporciona
copia del acta a los interesados,
asi como un tanto de las ofertas
presentadas a la solicitante.
13 | Evento de fallo de adjudicacion Subdirector Dictamen Acta de fallo
Elabora el acta de fallo de acuerdo | Operativo, Jefe | econémico por | de
al dictamen econdmico, indicando | de parte de la | adjudicacion.
que proveedores se adjudicaron | Departamento solicitante /
las partidas que se les adjudico a | de Invitaciones | CADPE.
cada proveedor y el monto total de | Restringidas y
cada proveedor adjudicado, | SuU
indicando en el acta la fecha para | personal
la firma de contratos y pedidos, asi | Operativo..
también se le informa a la | Funcionarios
solicitante la fecha de entrega de | d& la
las copias de facturas | Solicitante.
debidamente selladas y firmadas
de recibido a este comité para
integrarse al expediente.
14 | Turna el expediente del | Jefe de | Expediente. Expediente.
procedimiento al Departamento de | Departamento
Contratos de Adquisiciones, | de Invitaciones
adscrito a la Subdireccion Juridica, | Restringidas.
para la elaboracion de contratos y
pedidos correspondientes.
Rev. 00

13/03/17




Manual de Procedimientos del Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Rev: 00 Fecha: 13/03/17 MICHOAC AN
Hoja: 72 De: 170 —Estaenti—
15 | Elabora pedidos y contratos. Jefe de | Expediente. Pedidos y
Departamento contratos y los
de Contratos de remite al Jefe
Adquisiciones de
adscrito a la Departamento
Subdireccién de
Juridica. Invitaciones
Restringidas.
16 | Integra el expediente con los | Jefe de | Expediente. Pedidos y
contratos, pedidos y facturas | Departamento contratos.
respectivas. de Contratos
de
Adquisiciones
adscrito a la
Subdireccion
Juridica.
17 | Envia expediente al archivo como | Personal Expediente. Expediente.
asunto concluido y se resguarda en | operativo del
el area administrativa. Departamento
de Invitaciones
Fin del procedimiento. Restringidas.
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3. FLUIOGRAMA

Inicio

Recibe
solicitud de la
Dependencia

o Entidad

Revisa bases y oficios <

\ 4

Elabora las
bases del
procedimiento
licitatorio

Si

¢ Existen

observaciones?

Corrige e fech
observa- » Recibe fechas
ciones de eventos
Envia bases .| Envia Oficio
e invitaciones
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1 > Envia 5
documentacién

Turna copia de
bases

v

Elabora acta de
aclaraciones

}
v v v

Reciben ofertas Reciben ofertas Reciben ofertas
técnicas técnicas técnicas
Revisay Revisa 'y Revisa y Revisa y
analiza analiza analiza analiza
v \ Y ‘L
Recibe Recibe Recibe Recibe
dictamen dictamen dictamen dictamen
v \ 4 v 4
Elabora acta Elabora Elabora acta Elabora acta
de fallo acta de fallo de fallo de fallo
\ 4 A V}
v
Turna

o
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'”tegfa Elabora de
expediente |¢ Pedidos y
Contratos
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Concurso Publico con Tiempos Recortados a través de
Ofertas Subsecuentes de Descuentos (Concurso Publico)

Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-S0-04
Unidad Responsable: Departamento de Invitaciones Restringidas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Garantizar a las Dependencias y Entidades, el abasto de los suministros (bienes y/o servicios);
necesarios para la realizacién de las funciones de los programas sociales y operativos del
Gobierno del Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Pleno del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo podra establecer mecanismos
para la aplicacion de ofertas subsecuentes de descuento, las cuales se deberan celebrar
en junta publica, con la presentacion de la Entidad o Dependencia solicitante y de la
Secretaria de Contraloria, siempre y cuando sean bienes cuyas caracteristicas técnicas no
sean comunes en el mercado.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Invitaciones Restringidas, adscrito a la
Subdireccién Operativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciobn de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacién del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Concurso Publico con Tiempos Recortados a través de
Ofertas Subsecuentes de Descuentos (Concurso Publico)

Cdédigo del Procedimiento: P-CADPE-S0-04

Unidad Responsable: Departamento de Invitaciones Restringidas

| salida |

1 Recibe la solicitud de la Entidad o | Jefe de | Oficio de | Programacion
Dependencia solicitante la cual debera | Departamento solicitud de | de Eventos.
estar integrada por la informacién y | de Invitaciones | adquisicion

documentacion detallada en las Bases | Restringidas. de bienes por
y Lineamientos en materia de Concurso
Adquisiciones,  Arrendamientos y Puablico y sus
Prestacion de Servicios relacionados anexos.

con Bienes Muebles e Inmuebles del
Estado de Michoacan de Ocampo,
para el Ejercicio Fiscal.

2 Elaboracién de las Bases, de | Personal Oficio de | Bases del

conformidad al anexo técnico. operativo  del | solicitud de | Concurso
Departamento adquisicién Publico.

-Via correo electrénico se proporciona | de Invitaciones | de bienes por

a los proveedores invitados al | Restringidas. Concurso

Concurso Publico, el Anexo Técnico, Puablico y sus

indicando la fecha y hora en que se anexos,

realizara la Junta de Aclaraciones, asi adjunta  la

como fecha y hora de entrega y programacion

Apertura de Propuestas Técnicas y de licitacion.

Econdmicas.

3 Los proveedores Invitados tienen un | Proveedores. Bases del | Preguntas a
periodo méaximo de 24 horas para Concurso las bases, por
realizar las preguntas a las bases del Publico. el mismo
Concurso Publico. correo

electrénico.

4 Los proveedores invitados, deberan | Proveedores. Bases del | Confirmar al
confirmar la recepcibn de la Concurso mismo correo
documentacién. Asi como su deseo de Publico. electrénico su
participar o0 no en este Concurso deseo de
Pdblico. Si es voluntad participar, participar o
continua con el siguiente no.

procedimiento.

De lo contrario al punto parrafo
anterior. Termina el procedimiento

Rev. 00

13/03/17




Manual de Procedimientos del Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

ote

Rev: 00 Fecha: 13/03/17 MICHOAC AN
Hoja: 78 De: 170 —Estaenti—
5 Junta de aclaraciones: Personal Recepcion Acta de Junta de
Se elabora el acta de la junta de | operativo del | de preguntas | Aclaraciones
aclaraciones previa anticipacion al | Departamento via correo | con las
evento para la captura de las | de Invitaciones | electrénico respuestas a las
preguntas recibidas por correo | Restringidas. por parte de | preguntas

electronico por los proveedores

los

hechas por los

participantes. Se les envia las proveedores. proveedores
preguntas recibidas por correo conforme a las
electrénico a la solicitante de los bases.
bienes para su andlisis vy
evaluacion, para tener la respuesta
antes del evento de la junta de
aclaraciones, donde se da
respuesta a las  preguntas
formuladas por los proveedores
participantes.
6 Acto de apertura de propuestas | Subdirector Sobre conlas | Acta de
técnicas y econémicas: Operativo, Jefe | propuestas Presentacion de
Se reciben los sobres de las | de técnicas Propuestas
propuestas técnicas y econémicas, | Departamento (sobre 1); | Técnicas y
se signan los sobres de las | de Invitaciones | propuesta Econémicas Yy
propuestas econdmicas y se | Restringidas y | econémica Apertura de
procede con la apertura de las | SuU (sobre 2). Propuesta
propuestas econémicas. Para dar Persor)al Técnica y sobre
inicio al proceso de ofertas | Operativo. con la Propuesta
subsecuentes de descuentos. Econbémica
7 Oferta subsecuente de | Subdirector Propuesta Dar por concluida
Descuentos Operativo, Jefe | econdémica. la oferta
Los proveedores haran propuestas | de subsecuente de
mas bajas del precio originalmente | Departamento descuentos.
establecido en la apertura de sobres | de Invitaciones
de propuestas econémicas. Restringidas y
su
Personal
operativo
8 Evento de fallo de adjudicacién Subdirector Lectura de | Acta de fallo de

Elabora el acta de fallo de acuerdo
al dictamen econdémico, registrando
el precio original mas bajo con el
gue dio inicio la subasta inversa y el
nombre de la empresa que lo ofertd.

Operativo, Jefe
de
Departamento
de Invitaciones
Restringidas vy
su

Personal
operativo.
Funcionarios
de la
Solicitante.

cada una de
las
propuestas
econémicas.

adjudicacion.

Turna el
expediente  del
procedimiento al

Departamento de

Contratos de
Adquisiciones,
para la
elaboracién  de
contratos y
pedidos

correspondientes.
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9 Integra el expediente con la | Jefe de | Expediente. Pedidos y
documentacién anterior, con los | Departamento contratos.
contratos, pedidos y facturas | de Contratos
respectivas. de
Adquisiciones
adscrito a la
Subdireccién
Juridica.
10 | Envia expediente al archivo como | Personal Expediente. Expediente.
asunto concluido y se resguarda | operativo  del
en el 4rea administrativa. Departamento
de Invitaciones
Fin del procedimiento. Restringidas.
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¢ Elabora las preguntas en un
. bases del — | maximo de 24 horas
Recibe .
- procedimiento,
solicitud de la .
. de conformidad
Dependencia
Entidad al anexo
° técnico. ¢Desean
participar?
Recibe
fechas
de
evento
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Junta de aclaraciones
Apertura de propuestas
técnicas y econémicas
Oferta subsecuente de
descuentos
¢ Integra el expediente
Evento de fallo de R con la
adjudicacion " documentacion
(contratos y pedidos)
Envia
expediente
al archivo
—
v
Fin

Rev. 00

13/03/17




Manual de Procedimientos del Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

A Y
Rev: 00 Fecha: 13/03/17 MICHOAcAN
Hoja: 82 De: 170 —Estaenti—

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Servicio de Mantenimiento Vehicular
Cdédigo del Procedimiento: P-CADPE-S0-05
Unidad Responsable: Departamento de Control de Vehiculos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar las acciones necesarias para mantener actualizado el Padron Vehicular del Gobierno del
Estado, asi como el mantenimiento del mismo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los Entes Publicos, por conducto de su Delegado Administrativo o similar, presentaran el

ultimo dia habil del mes de febrero del ejercicio fiscal correspondiente, el calendario de
mantenimiento preventivo del Parque Vehicular con el que cuenten.

El Departamento de Control de Vehiculos del Comité podra supervisar y requerir a los
Entes Publicos los informes correspondientes.

Los servicios de mantenimiento y reparacion seran canalizados a los talleres que otorguen
crédito suficiente a Gobierno del Estado.

Cuando los mantenimientos y reparaciones excedan de $20,000.00 (veinte mil pesos
00/100 M.N.) en su costo, la agencia y/o taller debera dar aviso al Departamento de
Control de Vehiculos.

Los mantenimientos correctivos que excedan en 50% el valor comercial del vehiculo oficial,
no seran atendidos. El vehiculo oficial debera ser valorado para su baja en coordinaciéon
con la Direccién de Patrimonio Estatal.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Control de Vehiculos, adscrito a la
Subdireccién Operativa.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Servicio de Mantenimiento Vehicular
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-S0-05
Unidad Responsable: Departamento de Control de Vehiculos
Recibe de la Dependencia o Entidad por | Jefe de | Calendario. | Calendario
conducto de su Delegado Administrativo o | Departamento recibido via
similar el Gltimo dia habil del mes de | de Control de Sistema de
febrero del ejercicio fiscal | Vehiculos. Control
correspondiente, el calendario de Vehicular.
mantenimiento preventivo del Parque
Vehicular con el que cuenten, en el
Sistema de Control Vehicular.
Recibe la solicitud de orden de servicio | Jefe de | Orden de | Orden de
en el Sistema de Control Vehicular, con | Departamento servicio. servicio
la documentacion sefialada en Bases y | de Control de recibida via
Lineamientos. Vehiculos. Sistema de
Control
Vehicular.
Revisa bitdcora del vehiculo automotor, | Jefe de | Bitacora. Revisién de
para su autorizacién, de encontrarse en | Departamento bitacora vy
orden continua procedimiento. de Control de autoriza
No: Regresa documentacién | Vehiculos. para
cumplimentacion. asignacion
Fin del procedimiento. de taller.
Autorizacion e ingreso al taller indicado, | Jefe de | Asignacion | Se  remite
gue se encuentre inscrito en el Padron de | Departamento y orden de
Proveedores y actualizado al ejercicio | de Control de | generacio servicio a la
fiscal que se trate y se genera orden de | Vehiculos. n de | Solicitante.
servicio. Orden de
servicio.
Imprime orden de servicio para entrega al | Dependencia o | Orden de | Orden de
taller asignado. Entidad servicio. servicio.
Solicitante.
Remite orden de servicio al CADPE, para | Proveedor. Factura y | Se ingresa
Su revisidn y autorizacion. orden de | al Sistema
servicio. de Control
Vehicular la
factura.
Revision de la orden de servicio y factura. | Jefe de | Factura y | Se remite al
No: Procedente de la revision se detecta | Departamento orden de | proveedor
un error se regresa al proveedor para su | de Control de | servicio. para su
correccion. Vehiculos. correccion.
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8 Si: Se encuentra todo en orden. Se | Subdirector Factura y | Se remite a
ingresa al Sistema de Control Vehicular la | Operativo y Jefe | orden de | la Solicitante
factura debidamente firmada por la | de servicio. la  factura
Subdireccién Operativa y el | Departamento firmada.
Departamento de Control de Vehiculos. de Control de

Fin del procedimiento. Vehiculos.
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3. FLUJOGRAMA.
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D) SUBDIRECCION JURIDICA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Recurso de Revisién
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-SJ-01
Unidad Responsable: Subdireccién Juridica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

El particular afectado por los actos y resoluciones de este Comité, que pongan fin al procedimiento
administrativo, a una instancia o resuelvan un expediente, podran optar por interponer el Recurso
de Revision previsto en el Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El particular afectado por los actos y resoluciones de la autoridad que pongan fin al
procedimiento administrativo, a una instancia o resuelvan un expediente, podran optar por
interponer el recurso de revision previsto en el Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de
Michoacan de Ocampo.

2. El escrito de interposicion del recurso debera presentarse ante la autoridad que ordend, emitié o
ejecutd el acto impugnado y sera resuelto por el Superior Jerdrquico, salvo que el acto impugnado
provenga del titular de una dependencia, en cuyo caso, sera resuelto por él mismo, dentro de los
veinte dias hébiles siguientes a aquél en que haya surtido efectos la notificacion.

3. El escrito de interposicion podra remitirse por correo certificado o servicio de mensajeria con
acuse de recibo, siempre que el recurrente tenga su domicilio en localidad distinta al de la
autoridad y su envio se efectie desde el lugar en que resida el recurrente; en estos casos, se
tendra como fecha de presentacion del escrito respectivo, la del dia en que se haya depositado
para su envio.

4. El recurso de revision debe presentarse por escrito firmado por el particular o representante
legitimo o mandatario, debiendo indicar:

I. El nombre, denominacién o razén social y domicilio del inconforme y en su caso, de quien
promueve en su nombre;

Il. La autoridad o autoridades que dictaron el acto impugnado;

Ill. La manifestacion del particular, bajo protesta de decir verdad, de la fecha en que tuvo
conocimiento de la resolucién que impugna;
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IV. La descripcion clara y sucinta de los hechos o razones que den motivo al recurso;
V. Los conceptos de violacién o en su caso, las objeciones a la resolucién o acto que se reclama;

VI. Las pruebas que en su caso ofrezca, sefialando aquellas que obren en el expediente
administrativo;

VII. El lugar y fecha de la presentacion del recurso de revision; vy,

VIII. El domicilio para oir notificaciones, dentro de la ciudad de residencia de la autoridad
administrativa competente para resolver el recurso o0 en su caso, la direcciéon de correo electrénico
para recibir notificaciones; en caso de no manifestar ninguna de las anteriores, las notificaciones se
haran por estrados.

5. Al escrito del recurso de revision, se debe acompafiar:

I. Los documentos que acrediten su personalidad o su personeria cuando actie en nombre de otro
0 de personas morales;

Il. El documento y su personeria en que conste el acto impugnado. En caso de no contar con tal
documento, sefialar bajo protesta de decir verdad el acto que se impugna y la autoridad que lo
realizo;

lll. Constancia de notificacion del acto impugnado, excepto cuando el actor declare bajo protesta
de decir verdad que no la recibié; vy,

IV. Las pruebas documentales que ofrezca, excepto cuando estas obren en el expediente. Lo
anterior sin perjuicio de entregar copias simples sefialando la existencia de los originales en el
expediente.

6. Una vez presentado el escrito, la autoridad competente acordara dentro de los tres dias habiles
siguientes, la admision del recurso de revision sefialando dia y hora para la celebracion de la
audiencia, misma que deberd desahogarse dentro de los cinco dias habiles siguientes a su
admision.

En ese mismo acuerdo se requerira a la autoridad que autorizé o emitié el acto recurrido, para que
en un plazo no mayor a cinco dias habiles entregue un informe y presente las pruebas que estime
necesarias.

La autoridad, en la audiencia admitirA o desechara las pruebas presentadas y declarara
desahogadas aquellas que por su naturaleza asi lo permitan. Podra sefalar fecha para el
desahogo de pruebas cuando lo considere necesario o a peticién de parte.
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1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién Juridica del CADPE.
1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.

e Cadigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Recurso de Revision
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-SJ-01
Unidad Responsable: Subdireccién Juridica

1 Una vez que el particular | Director Recurso de | Recurso de
afectado presenta ante el | General. Revision. Revision para
Comité su Recurso de tramite.

Revision, la Direccion General
lo turna a la Subdireccion
Juridica.

2 Recibe el recurso de revision | Subdirector Recurso de | Recurso de
procede a revisar que el mismo | Juridico. Revision. Revision revisado.
cuente con todos los requisitos

3 Procede a elaborar el acuerdo | Subdirector Acuerdo de Acuerdo de
de admisiébn al recurso de | Juridico. Admision. Admisién.
revision.

4 Una vez que se notificd la | Subdirector Cedula de Acuerdo de
admision  del recurso al | Juridico. Notificacion Admisién y fecha
recurrente, se requiere de ser de Acuerdo de | de audiencia
el caso, a la dependencia admision y Notificado.
solicitante, en un plazo de fecha de
cinco dias rinda su informe de audiencia.

Ley y presente pruebas de
creerlo necesario

5 Cuando el titular de la | Subdirector Informe de la | Acta de audiencia
solicitante presenta su informe | Juridico. Solicitante. donde se hace
respectivo, se elabora el constar los
acuerdo en donde se tiene por asistentes 'y el
rendido el requerimiento que se desahogo de Ila
le dio a la dependencia y se misma.
firma por la Subdireccién
Juridica,
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6 En la fecha sefialada en el auto | Subdirector Expediente Acta de audiencia
de admision se sefiala fecha | Juridico. completo a la | donde se hace
para la audiencia del recurso vista constar los
de revision. asistentes 'y el
desahogo de la
misma
7 Posteriormente se revisan y | Subdirector Resoluciéon al | Resolucion al
desahogan las pruebas | Juridico. recurso de recurso de revision.
ofrecidas en el recurso de revision para
revision y se procede a emitir la firma de la
resolucién correspondiente. Direccion
General
8 Elaboracion de la resolucion. Subdirector Resolucién al | Resolucién al
Juridico. recurso de recurso de revision

firmada por el titular
de la Subdireccion

recurrente  en el domicilio
sefialado para tal efecto.
Fin del Procedimiento

titular de la Juridica.
Subdireccién
Juridica.
9 Una vez que se firm6 la | Subdirector Cedula de | Cedula de
resolucién, se elabora cedula | Juridico. notificacion de | notificacion.
de notificacién y se le notifica al resolucion.
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3. FLUJOGRAMA
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v
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v
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v
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v
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las pruebas ofrecidas
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Emite resolucién

v
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al recurrente

v
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Orientacion y asistencia juridica
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-SJ-02
Unidad Responsable: Departamento de Normatividad

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Proporcionar a las unidades administrativas la orientacion, asistencia y consulta de leyes, decretos,
reglamentos y demas disposiciones normativas que requieran para su funcionamiento.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para la realizacion de los procesos de trabajo, es importante que el personal funde y motive sus
actos de conformidad a la normatividad aplicable.

2. Para fundar debera sefialarse el o los ordenamientos juridicos, articulo, fraccién, inciso y parrafo
que expresamente le otorgan el caracter.

3. Por Motivacién se entendera: las razones, motivos o circunstancias especiales que llevaron a la
Dependencia o Entidad, personal del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo, a concluir que
el caso particular encuadra en el supuesto previsto por la normatividad invocada como
fundamento.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Normatividad, adscrito a la Subdireccion
Juridica del CADPE.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciobn de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacdn de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacién del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Orientacioén y asistencia juridica

Cédigo del Procedimiento:

P-CADPE-SJ-02

Unidad Responsable:

Departamento de Normatividad

Recibe la solicitud en

Subdirector

Solicitud.

Solicitud.

asistencia, asesoria  y/o | Juridico.
soporte técnico.

2 Turna solicitud al | Jefe de | Orientacion, Brinda
Departamento de | Departamento de | asesoria y | orientacion,
Normatividad. Normatividad. asistencia asesoria y

juridica. asistencia juridica.

3 Inicia asesoria y asistencia | Jefe de | Solicitud. Asesoria.
juridica. Departamento de

Normatividad.

4 | Analiza y determina la | Jefe de | Solicitud. Asesoria

asesoria y asistencia juridica. | Departamento de
Normatividad.

5 Realiza la asesoria. Jefe de | Solicitud. Asesoria.

Fin del procedimiento. Departamento de
Normatividad.
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3. FLUJIOGRAMA
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Formular anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos

y disposiciones normativas.

Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-SJ-03
Unidad Responsable: Departamento de Normatividad

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Formular anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos y demés disposiciones normativas que se
requieran para el funcionamiento del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Atendiendo a los principios rectores establecidos en los articulos 134 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo y demas disposiciones complementarias.

Es necesario compilar, organizar y actualizar el inventario de leyes, decretos, reglamentos y demas
disposiciones que requiere el Comité de Adquisiciones para su correcto funcionamiento.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Normatividad, adscrito a la Subdireccion
Juridica del CADPE.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacdn de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacién del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

e Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Formular  anteproyectos de leyes, decretos,
reglamentos y disposiciones normativas.

Cdédigo del Procedimiento:

P-CADPE-SJ-03

Unidad Responsable:

Departamento de Normatividad

1 Formula anteproyecto de ley, | Jefe de | Anteproyecto. | Anteproyecto.
decreto o reglamento. Departamento

de
Normatividad.

2 Propone al Titular de la | Jefe de | Anteproyecto. | Anteproyecto.
Subdireccién Juridica el | Departamento
anteproyecto de ley, decreto o | de
reglamento, para continuar | Normatividad.
con el siguiente punto.

3 Andlisis, discusion y | Subdirector Anteproyecto | Anteproyecto
aprobacién de la propuesta de | Juridico. aprobado. aprobado.
anteproyecto.

4 Se pone a consideracion del | Subdirector Anteproyecto | Anteproyecto
Director General. Juridico. aprobado. aprobado.

5 Analisis y aprobaciéon del | Director Anteproyecto. | Oficio solicitando
anteproyecto, continda con el | General. opinién.
siguiente punto, si derivado
del estudio, decide no
aprobarse.

Termina el Procedimiento

6 Pide opinibn a la Consejeria | Director Anteproyecto | Anteproyecto
Juridica del Ejecutivo de | General. aprobado aprobado para
Michoacéan para su viabilidad. para consulta.

consulta.

7 Emite opinidn juridica sobre su | Consejero Anteproyecto. | Opinion sobre
viabilidad. Juridico del viabilidad.
Fin del procedimiento. Ejecutivo del

Estado.
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3. FLUJIOGRAMA
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Convenios de Coordinacion de Acciones.
Cdédigo del Procedimiento: P-CADPE-SJ-04
Unidad Responsable: Departamento de Normatividad

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Cuando el origen de los recursos sea de origen federal, se debera indicar el ramo del Presupuesto
de Egresos de la Federacion al que correspondan y especificar si para su ejercicio mantienen su
naturaleza o se convierten en Estatales, a fin de determinar la normatividad aplicable.

En caso de que los recursos sean de origen federal y para su ejercicio mantengan su naturaleza,
se manifestara si la Entidad o Dependencia solicitante cuenta con el Convenio de Coordinacion de
Acciones con para la realizacion de los procedimientos de adquisicion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Para efectuar cualquier procedimiento de adquisicion de caracter nacional, de manera electronica,
se requiere que la Entidad o Dependencia en caracter de solicitante y el Comité de Adquisiciones
en caracter de convocante celebren un Convenio de Coordinacion de Acciones.

Para efectos del parrafo anterior inmediato, se debera presentar la documentacién de conformidad
a las Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo, para el
Ejercicio Fiscal, que se trate y su posterior publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacéan de Ocampo (POE).

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Normatividad, adscrito a la Subdireccion
Juridica del CADPE.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Convenios de Coordinacion de Acciones.

Cdodigo del Procedimiento:

P-CADPE-SJ-04

Unidad Responsable:

Departamento de Normatividad

Realiza solicitud de | Dependencia o | Solicitud de | Solicitud sellada
elaboracion de Convenio de | Entidad elaboracion de recibido.
Coordinacion, con la | solicitante. de Convenio.

documentacién requerida en

Bases y Lineamientos, dirigido

a la Direcciéon General.

Recibe solicitud de | Director Revision de | Turna solicitud a la
elaboracién de Convenio de | General. solicitud de | Subdireccién

Coordinacion. elaboracién Juridica y
de Convenio. Departamento de
Normatividad.
¢ Procede solicitud? Subdirector Revision de Elaboracion de
No: Termina el procedimiento Juridico y Jefe Solicitud de Convenio de
de elaboracion Coordinacion  no
Departamento de Convenio. | autorizada.
de
Normatividad.
Si: Elabora el Convenio de | Subdirector Revision de Elaboracion de
Coordinacion. Juridico y Jefe solicitud de Convenio de
de elaboracion Coordinacion.
Departamento de Convenio.
de
Normatividad.
Envia mediante oficio a la | Director Convenio de | Oficio sellado de
Dependencia 0 Entidad | General. Coordinacion | recibido.

solicitante para firma de su en tres

titular. tantos.

Archiva un tanto, y remite a | Dependencia o | Oficio dos | Oficio sellado de
través de oficio a este Comité | Entidad juegos recibido.

los dos juegos restantes. solicitante. restantes.

Envia mediante oficio y medio | Director Oficio con | Oficio sellado de
magnético Convenio para su | General. convenio y | recibido, para su

publicaciéon a la Direccién del
Periddico Oficial.

medio
magnético.

publicacién en el
(POE).

Recibe oficio, que contiene
medio magnético del
Convenio de Coordinacion,
para asignar fecha dia vy
seccién en el POE.

Fin del Procedimiento.

Director General
del Periédico
Oficial.

Oficio.

Publicacién en el
POE.
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3. FLUJIOGRAMA

Inicio
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Realiza . Tumna ¢ Procede
solicitud de " Solicitud > Solicitud?
elaboracién
No
l Si
Firma del Envia en tres Elabora
titular, envia tantos para Convenio
dos tantos firma del
para archivo titular de la
al CADPE Solicitante
Publicacion,
asignando
Envia fecha, diay
mediante > seccion
oficioy en
medio
—> magnético
Convenio
para su 3_,
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v
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Contratos (Licitacién Publica, Invitacion
Restringida y Concurso Publico)
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-SJ-05
Unidad Responsable: Departamento de Contratos de Adquisiciones

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Concretar el procedimiento de contratacion, a través de la firma del instrumento legal, que se
debera formalizar mediante la firma del Director General del Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo, el Titular de la Solicitante y el Proveedor Adjudicado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los contratos que deban formalizarse como resultado de una adjudicacion, deberan suscribirse
en un término no mayor de diez dias naturales contados a partir de la fecha en que se hubiere
notificado al proveedor el fallo correspondiente.

2. El proveedor a quien se hubiere adjudicado el contrato como resultado de una licitacion, perdera
a favor de la convocante la garantia que hubiere otorgado si, por causas imputables a él, la
operacion no se formaliza dentro del plazo sefialado.

3. Cuando el proveedor adjudicado no se presente a formalizar el contrato, el Comité podra
adjudicar el contrato al participante que haya presentado la segunda proposicién solvente méas
baja, y asi sucesivamente en caso que este Ultimo no acepte la adjudicacién, siempre que la
diferencia en precio con respecto a la postura que inicialmente hubiere resultado ganadora y que
no sea superior al 10% (diez por ciento).

4. El proveedor a quien se hubiere adjudicado el contrato no estari obligado a suministrar los
bienes o prestar el servicio, si la Dependencia o Entidad y la Direccion por causas no imputables al
mismo proveedor, no firmare el contrato dentro del plazo establecido, en ese caso se reembolsaran
los gastos no recuperables en que hubiera incurrido, siempre que estén debidamente
comprobados y se relacionen di rectamente con la licitacién de que se trate.

5. El atraso de la Dependencia o Entidad y de la Direccion en la formalizacion de los contratos
respectivos, prorrogara en igual plazo la fecha de cumplimiento de las obligaciones asumidas por
ambas partes.

6. Los derechos y obligaciones que se deriven de los contratos de adquisiciones, arrendamientos o
servicios no podran cederse en forma parcial ni total a favor de cualquiera otra persona fisicao
moral, con excepcion de los derechos de cobro, en cuyo caso se debera contar con la conformidad
previa de la dependencia o entidad de que se trate.
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7. Se debera pactar preferentemente la condicion de precio fijo, salvo en casos justificables, se
podran pactar en el contrato decrementos o incrementos a los precios, de acuerdo con la férmula
gue determine previamente la convocante en las bases de licitacion.

8. En ningln caso se procedera a hacer ajustes que no hubieren sido considerados en las propias
bases de licitacion.

9. Tratdndose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los incrementos
autorizados.

10.Los contratos deberan contener con precision las condiciones de pago siguientes: plazo para
efectuarlo a partir de la fecha en que sea exigible la obligacién, que en ningan caso podra ser
inferior a veinte dias habiles; tasa de descuento que en su caso se pacte por pronto pago; y tasa
de gastos financieros que en su caso se pacte por incumplimiento al pago en el plazo que se
establezca, que en ningun caso podra ser mayor a la establecida en la Ley de Ingresos del Estado,
tratindose de prérroga para pago de créditos fiscales especificando que dichos gastos se
calcularan sobre las cantidades no pagadas y se computaran por dias calendario desde que vencié
el plazo pactado, hasta la fecha en que se pongan efectivamente las cantidades a disposicion del
proveedor.

11. Dentro de su presupuesto aprobado y disponible, las Dependencias y Entidades, bajo su
responsabilidad y por razones fundadas, conjuntamente con la Direccion, podran acordar el
incremento en la cantidad de bienes solicitados mediante modificaciones a sus contratos vigentes,
dentro de los seis meses posteriores a su firma siempre que el monto total de las modificaciones
no rebase, en conjunto, el 15% (quince por ciento) de los conceptos y volimenes establecidos
originalmente.

12. Cualquier modificacion a los contratos debera formalizarse por escrito; por parte de las
dependencias, entidades y la Direccién, los instrumentos legales respectivos serén suscritos por el
servidor publico que lo haya hecho en el contrato o quien lo sustituya, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Contratos de Adquisiciones, adscrito a la
Subdireccién Juridica del CADPE.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

e Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Contratos (Licitacién Publica,
Restringida y Concurso Publico)

Invitacién

Cdédigo del Procedimiento:

P-CADPE-SJ-05

Unidad Responsable:

Departamento de Contratos de Adguisiciones

| No. | Descripcién de la actividad |

1 Firma el contrato a los diez
dias siguientes de haber
emitido el fallo.

Jefe de

Departamento de
Contratos de
Adquisiciones.

Fallo de

Adjudicacion.

Cita para firma del

instrumento legal.

notifica al
y termina

electrénica se
proveedor
procedimiento

Contratos de
Adquisiciones.

2 Entrega el expediente | Subdirector Expediente Contrato.
completo de la licitacién para | Operativo. del proceso
insertar los datos al contrato. de licitacion.

3 Elabora el pedido y se envia | Jefe de Pedido. Fianza o Garantia
de manera electrénica al | Departamento de de Cumplimiento.
proveedor para que este | Contratos de
elabore la fianza de garantia | Adquisiciones.
de cumplimiento.

4 Recibe por este Comité via | Jefe de Fianza a | Fianzarevisada.
electrénica la fianza para su | Departamento de | revisar.
debida revisién. Contratos de

Adquisiciones.

5 ¢Relne requisitos? Jefe de Fianza Confirma cita para
Si: Departamento de | revisada. firma.

Confirma cita para firma de | Contratos de
contrato y continda en la | Adquisiciones.
actividad 7.

6 No: Jefe de Fianza Se agenda nueva
Realiza observaciones y via | Departamento de | revisada. fecha para revision

de fianza

7 Firma contrato y orden de
pedido, por parte del
proveedor en tres tantos
originales y se envia a
Secretaria de Finanzas vy
Administracién, la fianza y/o
garantia.

Jefe de
Departamento de
Contratos de
Adquisiciones.

Contrato vy
Orden de
Pedido.

Contrato y Orden
de Pedido firmado
por el proveedor.
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8 Remite a la Subdireccion | Jefe de | Fianza. Oficio de acuse
Operativa para la integracién | Departamento de de envio.
al expediente, una vez | Contratos de
acusado de recibido el oficio | Adquisiciones.
de envio de fianza.

9 Solicita a la Secretaria de | Jefe de | Oficio de | Oficio integrado al
Finanzas y Administraciéon la | Departamento de | acuse. expediente del
liberacién de las garantias o | Contratos de procedimiento de
fianzas de sostenimiento, | Adquisiciones. contratacion.
cumplimiento y/o anticipo,
una vez cumplido el contrato
y pasado el término de Ley a
solicitud del proveedor.

10 | Firma contrato la | Director General, Contrato y Contrato y orden
Subdireccion  Juridica, la | Subdirector orden de de pedido
Subdireccién Operativa y la | Operativo, pedido. firmados.
Direccion General, una vez | Subdirector
que se encuentra firmado el | Juridico.
contrato por el proveedor.

11 | Envia oficio a la dependencia | Jefe de Contrato y Oficio que
solicitante para la firma de su | Departamento de orden de contiene Contrato
titular. Contratos de pedido. y orden de pedido

Adguisiciones. firmados.

12 | Una vez devuelto se archiva | Jefe de Contrato y | Contrato y orden
un tanto, y remite a través de | Departamento de orden de | de pedido
oficio a este Comité los dos | Contratos de pedido. firmados.
juegos restantes para el | Adquisiciones.
expediente y proveedor.

13 | Da aviso al proveedor la | Jefe de Contrato y | Recibo firmado
llegada del contrato | Departamento de orden de | del proveedor.
debidamente firmado para su | Contratos de pedido.
recepcion, previa firma de | Adquisiciones.
recibido.

14 | En caso de requerir la | Jefede Solicitud. Solicitud revisada.
ampliacion a algun contrato | Departamento de
vigente, la solicitud la deberd | Contratos de
realizar por escrito la | Adquisiciones.
dependencia y esta tendra
que estar debidamente
fundada y motivada.

15 | Elabora la modificacion al | Jefe de Orden de | Fianza o garantia
contrato y se envia de | Departamento de pedido. de cumplimiento.
manera electrénica al | Contratos de
proveedor para que este | Adquisiciones.
elabore la fianza de garantia
de cumplimiento.
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16 | Recibe por este Comité via | Jefe de Fianza a | Fianza revisada.
electronica la fianza para su | Departamento de revisar.
debida revisién Contratos de

Adguisiciones.

17 | ¢Relne requisitos? Jefe de Fianza Confirmacion de
Si: Departamento de revisada. cita.

Cita para firma de | Contratos de
modificacion al contrato y | Adquisiciones.
continua en la actividad 20.

18 | No: Jefe de Fianza Se agenda nueva
Realiza las observaciones y | Departamento de revisada. fecha para
via electrénica se notifica al | Contratos de revision de fianza.
proveedor y termina | Adquisiciones.
procedimiento.

19 | Firma la modificacion al | Jefe de Modificacion Modificacion al
contrato y la orden de pedido, | Departamento de al contrato y contrato y orden
por parte del proveedor en | Contratos de orden de de pedido firmado
tres tantos originales, una | Adquisiciones. pedido. por el proveedor.
vez reunidos los requisitos de
la fianza el dia de la cita

20 | Envia a la Secretaria de | Jefe de Fianza. Oficio con acuse
Finanzas y Administracion | Departamento de de envio.
para su resguardo. Contratos de

Adquisiciones.

21 Integra expediente una vez | Jefe de Oficio de | Oficio integrado al
acusado de recibido el oficio | Departamento de acuse. expediente del
de envio de fianza. Contratos de procedimiento de

Adquisiciones. contratacion.

22 | Solicita a la Secretaria de | Jefe de Oficio de | Oficio de
Finanzas y Administracion la | Departamento de acuse. liberacion de
liberacién de las garantias o | Contratos de fianza.
fianzas de sostenimiento, | Adquisiciones.
cumplimiento y anticipo, una
vez cumplido el contrato y
pasado el término de Ley a
solicitud del proveedor.

23 | Firma modificacion de | Jefe de Modificacion Modificacion al
contrato. Departamento de al contrato y | contrato y orden

Contratos de orden de | de pedido
Adquisiciones. pedido. firmados.

24 | Firma modificacion la | Director General, Modificacion Modificacion al
Subdireccién  Juridica, la | Subdirector al contrato y | contrato y orden
Subdireccién Operativa y la | Operativo, orden de | de pedido
Direccion General, una vez | Subdirector pedido. firmados.
que se encuentra firmado el | Juridico.
contrato por el proveedor.
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25 | Envio a la Solicitante para | Jefe de Modificacion Oficio que

firma de su Titular. Departamento al contrato y | contiene Contrato
de Contratos de | orden de |y orden de pedido
Adquisiciones. pedido. firmados.

26 | Una vez devuelto se archiva un | Jefe de Modificacion Modificacion al
tanto una vez firmados por la | Departamento al contrato y | contrato y orden
dependencia y remite a este | de Contratos de | orden de | de pedido
Comit¢é los dos juegos | Adquisiciones. pedido. firmados.
restantes para el expediente y
proveedor

27 Da aviso al proveedor la | Jefede Contrato y | Recibo firmado del
llegada de la modificacion del | Departamento orden de | proveedor.
contrato debidamente firmado | de Contratos de | pedido.
para su recepcion, previa firma | Adquisiciones.
de recibido por parte del
proveedor.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJIOGRAMA

Inicio

\ 4

Firma de contrato

Entrega

Elabora el pedido y
requiere garantia o fianza |<

expediente

)

Recibe fianza

No

l

¢Relne
requisitos

|

Realiza
observaciones

Confirma cita

v

Firma de
contrato

v

Remite para
integracion
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(D

v

Solicita liberacion de garantias

Firma de contrato

Firma de contrato y pedido

v

y pedido

\ 4

Envia oficio para firma de titular

\ 4

Archiva y remite

\ 4

Avisa al proveedor

v

Integra listado de contratos

v

Realiza escrito a la Solicitante

v

Elabora modificacién

'

A
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Recibe fianza para revision
No Si
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requisitos?
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via email modificacion
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modificacion
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Contratos (Adjudicacion Directa mediante
Acuerdo de Pleno)

Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-SJ-06
Unidad Responsable: Departamento de Contratos de Adquisiciones

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Concretar el procedimiento de contratacién, a través de la firma del instrumento legal, que se
debera formalizar mediante la firma del Director General del Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo, el Titular de la Solicitante y el Proveedor Adjudicado.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los contratos que deban formalizarse como resultado de una adjudicacion, deberan suscribirse
en un término no mayor de diez dias naturales contados a partir de la fecha en que se hubiere
notificado al proveedor el acuerdo correspondiente.

2. El proveedor a quien se hubiere adjudicado el contrato como resultado de una licitacion, perdera
a favor de la convocante la garantia que hubiere otorgado si, por causas imputables a él, la
operacion no se formaliza dentro del plazo sefialado.

3. Cuando el proveedor adjudicado no se presente a formalizar el contrato, el Comité podra
adjudicar el contrato al participante que haya presentado la segunda proposicién solvente mas
baja, y asi sucesivamente en caso que este Ultimo no acepte la adjudicacion, siempre que la
diferencia en precio con respecto a la postura que inicialmente hubiere resultado ganadora y que
no sea superior al 10%(diez por ciento).

4. El proveedor a quien se hubiere adjudicado el contrato no estara obligado a suministrar los
bienes o prestar el servicio, si la Dependencia o Entidad y la Direccion por causas no imputables al
mismo proveedor, no firmare el contrato dentro del plazo establecido, en ese caso se reembolsaran
los gastos no recuperables en que hubiera incurrido, siempre que estén debidamente
comprobados y se relacionen directamente con la licitacion de que se trate.

5. El atraso de la Dependencia o Entidad y de la Direccién en la formalizacién de los contratos
respectivos, prorrogara en igual plazo la fecha de cumplimiento de las obligaciones asumidas por
ambas partes.

6. Los derechos y obligaciones que se deriven de los contratos de adquisiciones, arrendamientos o
servicios no podran cederse en forma parcial ni total a favor de cualquiera otra persona fisica o
moral, con excepcion de los derechos de cobro, en cuyo caso se debera contar con la conformidad
previa de la dependencia o entidad de que se trate.
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7. Se deberéa pactar preferentemente la condiciéon de precio fijo, salvo en casos justificables se
podran pactar en el contrato decrementos o incrementos a los precios, de acuerdo con la formula
gue determine previamente la convocante en las bases de licitacion.

8. En ningln caso se procedera a hacer ajustes que no hubieren sido considerados en las propias
bases de licitacion.

9. Tratdndose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los incrementos
autorizados.

10.Los contratos deberan contener con precision las condiciones de pago siguientes: plazo para
efectuarlo a partir de la fecha en que sea exigible la obligacién, que en ningln caso podra ser
inferior a veinte dias habiles; tasa de descuento que en su caso se pacte por pronto pago; y tasa
de gastos financieros que en su caso se pacte por incumplimiento al pago en el plazo que se
establezca, que en ningun caso podra ser mayor a la establecida en la Ley de Ingresos del Estado,
tratindose de prérroga para pago de créditos fiscales especificando que dichos gastos se
calcularan sobre las cantidades no pagadas y se computaran por dias calendario desde que vencio
el plazo pactado, hasta la fecha en que se pongan efectivamente las cantidades a disposicion del
proveedor.

11. Dentro de su presupuesto aprobado y disponible, las Dependencias y Entidades, bajo su
responsabilidad y por razones fundadas conjuntamente con la Direccion, podran acordar el
incremento en la cantidad de bienes solicitados mediante modificaciones a sus contratos vigentes,
dentro de los seis meses posteriores a su firma siempre que el monto total de las modificaciones
no rebase en conjunto, el quince por ciento de los conceptos y volimenes establecidos
originalmente.

12. Cualquier modificacién a los contratos deberd formalizarse por escrito por parte de las
Dependencias, Entidades y la Direccidn, los instrumentos legales respectivos seran suscritos por el
servidor publico que lo haya hecho en el contrato o quien no sustituya, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Contratos de Adquisiciones, adscrito a la
Subdireccién Juridica del CADPE.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciébn de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.

Rev. 00

13/03/17




Manual de Procedimientos del Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

ote

Rev: 00

Fecha: 13/03/17

MICHOACAN

Hoja: 113

De: 170

—Estdenti—

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: | Elaboracion de Contratos (Adjudicacion Directa mediante

Acuerdo de Pleno)

Caédigo del Procedimiento: | P-CADPE-SJ-06

Unidad Responsable:

Departamento de Contratos de Adquisiciones

1 Agenda con el proveedor la | Jefe de | Acuerdo. Se sefiala fecha
fecha para la celebracién del | Departamento para celebracion
contrato, una vez que se emitié | de Contratos de de contrato.
el Acuerdo por el que se | Adquisiciones.
autoriza compra directa.

2 Entrega el expediente completo | Jefe de | Expediente Expediente
de la solicitud para compra | Departamento completo. recibido.
directa para insertar los datos | de Control vy
del proveedor al contrato. Seguimiento de

Acuerdos

3 ¢ Datos correctos? Jefe de | Orden de Fianza de
Si: Departamento pedido. seriedad ylo
Elabora el pedido y se envia de | de Contratos de cumplimiento.
manera electrénica al | Adquisiciones.
proveedor para que este
elabore la fianza de garantia de
cumplimiento y continta en la
actividad 5.

4 No: Jefe de | Fianza Se agenda nueva
Realiza observaciones y via | Departamento revisada. fecha para revision
electrénica se notifica al | de Contratos de de fianza.
proveedor y termina | Adquisiciones.
procedimiento.

5 Recibe por este Comité via | Jefe de | Fianza a | Fianza revisada.
electronica la fianza para su | Departamento revisar.
debida revision. de Contratos de

Adquisiciones.

6 ¢, Reline requisitos? Jefe de | Fianza Confirma cita.

Si: Departamento revisada.

Confirma cita para firma de
contrato y contina en la
actividad 7

de Contratos de
Adquisiciones.

Rev. 00

13/03/17




Manual de Procedimientos del Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

ote

Rev: 00 Fecha: 13/03/17 MICHOAC AN
Hoja: 114 De: 170 —Estaenti—

7 No: Jefe de | Fianza Se agenda nueva
Realiza las observaciones y via | Departamento revisada. fecha para revision
electronica se notifica al | de Contratos de de fianza.
proveedor y termina | Adquisiciones.
procedimiento.

8 Firma el contrato y la orden de | Jefe de | Contrato y | Contrato y orden
pedido por parte del proveedor | Departamento orden de | de pedido firmado
en tres tantos originales, una | de  Contratos | pedido. por el proveedor.
vez reunidos los requisitos de | de
la fianza el dia de la cita. Adquisiciones.

9 De manera conjunta y una vez | Jefe de Fianza. Oficio de acuse de
gue relne los requisitos la | Departamento envio.
fianza de cumplimiento se | de Contratos de
envia a la Secretaria de | Adquisiciones.

Finanzas y Administracion,
para su resguardo.

10 | Remite a la Subdireccion | Jefe de Oficio de Oficio integrado al
Técnica para la integracién al | Departamento Acuse. expediente de la
expediente, una vez acusado | de Controly Sesion.
de recibido el oficio de envio de | Seguimiento de
fianza. Acuerdos.

11 | Solicita a la Secretaria de | Jefe de Oficio de | Oficio de
Finanzas y Administracion la | Departamento solicitud. liberacién de
liberaciébn de las garantias o | de Contratos de fianza.
flanzas de  sostenimiento, | Adquisiciones.
cumplimiento y anticipo, una
vez cumplido el contrato y
pasado el término de Ley a
solicitud del proveedor.

12 | Firma de contrato. Jefe de Contrato y | Contrato y orden
Departamento orden de | de pedido
de Contratos de | pedido. firmados.
Adquisiciones.

13 | El contrato ya firmado por el | Director Contrato y | Contrato y orden
proveedor, se firma por la | General, orden de | de pedido
Subdireccién Juridica y se | Subdirector pedido. firmados.
pasa a firma de la Subdireccion | Técnico,

Técnica y a la Direccién | Subdirector
General. Juridico.

14 | Envia mediante oficio a la | Jefe de Contrato y | Oficio que
dependencia solicitante para la | Departamento orden de | contiene contrato y
firma de su titular. de Contratos de | pedido. orden de pedido

Adquisiciones. firmados.
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15 | Archiva un tanto, y remite a | Jefe de | Contrato y | Contrato y orden
través de oficio a este Comité | Departamento orden de | de pedido
los dos juegos restantes para | de Contratos de | pedido. firmados por el
el expediente y entrega al | Adquisiciones. titular de la
proveedor. Solicitante.

16 | Da aviso al proveedor la | Jefe de | Contrato y | Recibo firmado del
llegada del contrato | Departamento orden de | proveedor.
debidamente firmado para su | de  Contratos | pedido.
recepcion, previa firma de | de
recibido. Adquisiciones.

Firma del procedimiento.
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3. FLUJIOGRAMA

Inicio

\ 4

Entrega
Agenda fecha > . 9
expediente
Si ¢ Datos
correctos?

l No
Realiza observaciones

'

v
Elabora el pedido

Recibe fianza
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¢, Reline
requisitos

Realiza
observaciones

Confirma
cita

v

Firma contrato

v

Envia fianza a SFA

Integra expediente

Solicita liberacién de
garantia

v

Firma contrato

Envia oficio

v

Firma contrato

|

Archiva expediente

v

Da aviso al proveedor
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Revision de Contratos de Arrendamiento de Bienes
Inmuebles
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-SJ-07
Unidad Responsable: Departamento de Contratos de Servicios y Arrendamientos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer un control actualizado sobre el status de los contratos de arrendamiento de bienes
inmuebles que celebra el Poder Ejecutivo a través de las Dependencias, Coordinaciones y
Entidades.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Poder Ejecutivo a través de las Dependencias, Coordinaciones y Entidades podra celebrar la
contratacion de arrendamiento de bienes inmuebles, siempre que se cumplan con los requisitos
establecidos en las Bases y Lineamientos para el ejercicio fiscal correspondiente.

2. Las Dependencias, Coordinaciones y Entidades deberan enviar al CADPE los contratos de
arrendamiento de bienes inmuebles que celebren para el ejercicio fiscal que se trate, en cuatro
tantos debidamente firmados, con el proposito de ser revisados y, en su caso, autorizados, en un
periodo no mayor a los primeros siete meses del ejercicio fiscal que se trate.

3. De Igual forma para la renovacion de contratos de arrendamiento y cambio de domicilio, se
observard lo dispuesto en las Bases y Lineamientos que tenga a bien emitir el CADPE para el
ejercicio fiscal que se trate.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Contratos de Servicios y Arrendamientos,
adscrito a la Subdireccién Juridica del CADPE.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Revision de Contratos de Arrendamiento de Bienes
Inmuebles

Cdédigo del Procedimiento:

P-CADPE-SJ-07

Unidad Responsable:

Departamento de Contratos de Servicios y Arrendamientos

1 Solicitud mediante oficio ante | Solicitante Oficio con | Oficio con sello de
el CADPE, para revision y contratos recibido
autorizacion para revision

y . e
autorizacion.

2 Recibe oficio con contratos y | Personal de | Oficio con | Turna oficio vy
los turna a la Subdireccion | Oficialia de | contratos contratos a
Juridica. Partes del | para revision | Subdireccion

CADPE. y Juridica
autorizacion.

3 Turna contratos a revision del | Subdirector Oficio con | Oficio con
Jefe de Departamento de | Juridico. contratos contratos turnados
Contratos de Servicios Yy para revision | al area
Arrendamientos. y competente.

autorizacion.

4 Una vez que recibe los | Jefe de | Contratos a | Expediente
contratos procede a ubicar en | Departamento revision y | localizado.
los archivos existentes el | de Contratos de | autorizacion.
expediente correspondiente | Servicios y
(en caso de ser renovacion de | Arrendamientos.
contrato).

5 Procede primero a verificar | Jefe de | Contratos a | Contrato revisado
que el formato sea el | Departamento revision y |en cuanto a
autorizado de acuerdo a las | de Contratos de | autorizacion. formato.

Bases y Lineamientos del | Servicios y
ejercicio fiscal que se trate. Arrendamientos.

6 Revisa y coteja con el | Jefe de | Contrato a | Contrato revisado.
expediente (en caso de | Departamento revision y
renovacion) todos los datos | de Contratos de | autorizacion.
gue se insertan al contrato | Servicios y
tales como: nombre del | Arrendamientos.

arrendador, superficie, monto
de la renta, ubicacion del
inmueble, entre otros.
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|

7 Revisa la documentacion | Jefe de | Documentacion | Documentacion
sefialada de conformidad | Departamento de | anexa al | anexa al contrato
a las Bases y | Contratos de | contrato. revisada.
Lineamientos para el | Servicios y
ejercicio fiscal que se | Arrendamientos.
trate.

8 ¢ Existe error? Jefe de | Oficio a Ila | Oficio recibido
Si existe algun error en | Departamento  de | Solicitante con | por la Solicitante.
los datos insertos en el | Contratos de | observaciones.
contrato, o se omitid | Servicios y
anexar alguno de los | Arrendamientos.
documentos solicitados se
procede a elaborar oficio
a la dependencia con la
finalidad de regresar el
contrato, con las
observaciones para su
correccion.

Termina procedimiento.

9 De estar completo el | Jefe de | Oficio a Ila | Oficio para firma
contrato con sus anexos | Departamento de | Solicitante con | del Director
se elabora oficio de | Contratos de | autorizacion. General.
autorizaciéon y continda | Servicios y
con procedimiento. Arrendamientos.

10 | Firma el oficio de | Director General. Contrato Oficio que
autorizacién, debidamente autorizado por | contiene
firmado por el Director el Director | autorizacion para
General, para el tramite General del | su envio a la
correspondiente. CADPE. solicitante.

11 | Remite a la Solicitante, | Jefe de | Oficio para su | Oficio  recibido
dejando un tanto para el | Departamento  de | envio. por la Solicitante.
expediente 'y enviando | Contratos de
tres restantes. Servicios y
Fin del procedimiento. Arrendamientos.
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3. FLUJIOGRAMA

v

Presenta
oficio ante el
CADPE, para

revision y
autorizacion

Recibe

oficiocon ™1

contratos y
los turna

Turna
contratos

Ubica archivos
existentes

A 4

Verifica formato

\ 4

Revisa y coteja
expediente

v

Revisa
documentacion

l

¢ Existe
error?

No Si

Elabora Avisa
oficio de ala
autoriza- Solici-

cién tante

Firma oficio

Archiva contrato
y remite

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Revisién de Contratos de Prestacién de Servicios
(Fotocopiado, Servicio de Limpieza y Vigilancia)
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-SJ-08
Unidad Responsable: Departamento de Contratos de Servicios y Arrendamientos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Intervenir en el ambito de su competencia, en la revision y visto bueno de los contratos. Brindar
asesoria juridica, si en su caso se requiere, para la elaboracién de contratos de prestacién de
servicios. Establecer un control actualizado sobre el status de los contratos de prestacion de
servicios que celebra el Poder Ejecutivo a través de las Dependencias, Coordinaciones y
Entidades.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Poder Ejecutivo a través de las Dependencias, Coordinaciones y Entidades podra celebrar la
contratacion de prestacion de servicios, siempre que se cumplan los requisitos establecidos en las
Bases y Lineamientos para el ejercicio fiscal correspondiente.

2. Las Dependencias, Coordinaciones y Entidades deberan enviar al CADPE los contratos de
prestacion de servicios que celebren para el ejercicio fiscal que se trate, en cuatro tantos
debidamente firmados, con el propésito que sean revisados y, en su caso, autorizados debiendo
utilizar el formato de contrato establecido en las Bases y Lineamientos para el ejercicio fiscal
correspondiente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Contratos de Servicios y Arrendamientos,
adscrito a la Subdireccion Juridica del CADPE.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmueble (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, para el Ejercicio Fiscal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Revision de Contratos de Prestacion de Servicios
(Fotocopiado, Servicio de Limpieza y Vigilancia)

Cdédigo del Procedimiento: P-CADPE-SJ-08

Unidad Responsable: Departamento de Contratos de Servicios y Arrendamientos

1 | Solicitud mediante oficio | Solicitante Oficio con | Oficio con sello
ante el CADPE, para contratos para | de recibido
revision y autorizacion revision y

autorizacion.

2 | Recibe oficio con contratos y | Personal de Oficialia Oficio con Turna oficio y
los turna a la Subdireccion | de Partes del contratos para contratos a
Juridica. CADPE. revision y Subdireccién

autorizacion. Juridica

3 Turna contratos a revision | Subdirector Juridico. | Oficio con | Oficio con
del Jefe de Departamento contratos contratos
de Contratos de Servicios y para revision | turnados al area
Arrendamientos. y competente.

autorizacion.

4 Una vez que recibe los | Jefe de | Contratos a | Expediente
contratos procede a ubicar | Departamento de | revision y | localizado.
en los archivos existentes el | Contratos de | autorizacion.
expediente correspondiente | Servicios y

(en caso de ser renovacion | Arrendamientos.
de contrato).

5 Procede primero a verificar | Jefe de | Contratos a | Contrato
que el formato sea el | Departamento de | revision y | revisado en
autorizado de acuerdo a las | Contratos de | autorizacion. cuanto a
Bases y Lineamientos del | Servicios y formato.
gjercicio fiscal que se trate. | Arrendamientos.

6 Revisa y coteja con el | Jefe de | Contrato a | Contrato
expediente (en caso de | Departamento de | revision y | revisado.
renovacion) todos los datos | Contratos de | autorizacion.
que se insertan al contrato | Servicios y

tales como: suficiencia | Arrendamientos.
presupuestal, precio por
copia ( servicio de
fotocopiado), nUmero de
elementos  (servicio de
vigilancia), entre  otros.
Sefialados en Bases vy
Lineamientos.
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7 Revisa la documentacion | Jefe de | Documentacién | Documentacion
sefialada de conformidad | Departamento de | anexa al | anexa al contrato
a las Bases y | Contratos de | contrato. revisada.
Lineamientos para el | Servicios y
ejercicio fiscal que se | Arrendamientos.
trate.

8 ¢ Existe error? Jefe de | Oficio a la | Oficio recibido
Si existe algun error en | Departamento  de | Solicitante con | por la Solicitante.
los datos insertos en el | Contratos de | observaciones.
contrato, o se omitio | Servicios y
anexar alguno de los | Arrendamientos.
documentos  solicitados
se procede a elaborar
oficio a la dependencia
con la finalidad de
regresar el contrato, con
las observaciones para su
correccion. Termina
procedimiento.

9 De estar completo el | Jefe de | Oficio a la | Oficio para firma
contrato con sus anexos | Departamento de | Solicitante con | del Director
se elabora oficio de | Contratos de | autorizacion. General.
autorizacion y continGa | Servicios y
con procedimiento. Arrendamientos.

10 | Firma el oficio de | Director General. Contrato Oficio que
autorizacion, autorizado por | contiene
debidamente firmado por el Director | autorizacion para
el Director General, para General del | su envio a la
el tramite CADPE. solicitante.
correspondiente.

11 | Remite a la Solicitante, | Jefe de | Oficio para su | Oficio recibido
dejando un tanto para el | Departamento de | envio. por la Solicitante.
expediente y enviando | Contratos de
tres restantes. Servicios y
Fin del procedimiento. Arrendamientos.
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3. FLUIOGRAMA
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E) DELEGACION ADMINISTRATIVA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Integracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos
Cdodigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-01
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Presentar el proceso integral para la planeacion y programacion del recurso financiero que el
CADPE requiere para el ejercicio de las funciones que la Ley le atribuye, integrando como
producto final el anteproyecto de presupuesto de egresos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La elaboracién del proyecto se realizara considerando los requerimientos reales y
racionalizados de todas y cada una de las Unidades Responsables del CADPE, en congruencia
con los Programas del mismo.

2. La Delegacion debera remitir con anticipacion a las Unidades Administrativas los formatos y
lineamientos para la integracion de la informacion.

3. Las Unidades Administrativas del CADPE deberan de enviar la informacion en los formatos
establecidos y debidamente validados por el titular de la misma.

4. Para la integracién del proyecto, deber& considerarse las disposiciones que para tal efecto emita
la Secretaria de Finanzas y Administracion, cumpliendo cabalmente con las formas y tiempos
establecidos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegacién Administrativa del CADPE.

Rev. 00

13/03/17




Manual de Procedimientos del Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo. ‘
Rev: 00 Fecha: 13/03/17 MlCHOACAN
Hoja: 127 De: 170 —Estaenti—

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto
Puablico de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacén.

¢ Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

¢ Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Integracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos

Caodigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-01

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1 | Observa la normatividad vigente | Delegado Disposiciones Instructivo
para la elaboracion del | Administrativo- Jefe | juridico-
presupuesto. de Departamento de | administrativas

Recursos Humanos y | vigentes
Financieros.

2 | Define con los responsables de | Delegado Instructivo Propuesta
las Unidades Administrativas sus | Administrativo- Jefe financiera
requerimientos financieros de | de Departamento de por Unidad
conformidad con sus programas | Recursos Humanos y
y metas. Financieros.

3 | Cuantifica las necesidades | Jefe de | Propuesta Propuesta
financieras del todas las | Departamento de | financiera  por | Financiera
Unidades  responsables  del | Recursos Humanos y | Unidad Integral
CADPE Financieros.

4 | Elabora el proyecto de Egresos | Subdirector Técnico, | Propuesta Proyecto de
de la UPP, de acuerdo a las | Delegado Financiera Presupuesto
metas proyectadas por cada | Administrativo, Jefe | Integral de Egresos
Unidad Responsable, a fin de | de Departamento
cumplir con el PBR. Recursos Humanos y

Financieros

5 | Se pone a consideracion del | Director General. Proyecto de | Proyecto de
Pleno de CADPE el Presupuesto Presupuesto de | Presupuesto
de Egresos para su aprobacion. Egresos de Egresos

6 | Presenta ante la Direccién de | Delegado Proyecto de | Plataforma-
Programacion y Presupuesto de | Administrativo. Presupuesto de | Proyecto de
la S_e_cretan,a de Financias vy Egresos Presupuesto
Administracion el prpyecto IQe Aprobado de Egresos-
presupuesto para su integracion R
en el Presupuesto de Egresos Ejercicio
del Gobierno del Estado de Fiscal
Michoacén. (Sistemas)
Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Observa la normatividad vigente
para la elaboracion del Presupuesto

de Egresos

A\ 4
Define con los responsables de las Cuantifica las necesidades
Unidades Administrativas sus » financieras de todas las Unidades
requerimientos  financieros,  de responsables del CADPE.
conformidad con sus programas y
metas.

A\ 4

Presenta a consideracion del Pleno Elabora el Proyecto de Presupuesto
del CADPE el Proyecto de |« de Egresos de conformidad con sus
Presupuesto de Egresos para su programas y metas de cada UR, a
aprobacion fin de cumplir con el PBR.

l

Presenta ante la Direccion de
Programacion y Presupuesto de la
Secretaria de Finanzas y
Administracién el proyecto  de
presupuesto para su integracion en el
Presupuesto de Egresos del Gobierno
del Estado.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Ejercicio del Presupuesto de Egresos aprobado
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-02
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo un adecuado manejo y registro de los recursos asignados, asi como su oportuna
distribucion de cada UR, a fin de contribuir al mejor desempefio de las funciones que realizan las
unidades administrativas del CADPE, de conformidad con las disposiciones normativas
establecidas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El ejercicio del Presupuesto de Egresos se genera via transferencias y subsidios por parte de la
Secretaria de Finanzas y Administracion al Capitulo 4000 Transferencias otorgadas a Entidades
Paraestatales, realizando posteriormente la distribucién del mismo y poniéndolo a consideracién
del Pleno del Comité.

2. Toda comprobacion del gasto deberd reunir los requisitos fiscales y administrativos que sefiale
la Normatividad aplicable al momento de realizarse.

3. Previo a la aplicacion del gasto se deberd considerar las normas juridicas administrativas
emitidas por la Secretaria de Finanzas y Administracion y este Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo, que cada una en el ambito de su competencia haya emitido.

4. De igual forma es prioritaria la aplicaciéon de las normas y lineamientos que de caracter interno
emita el CADPE, como instrumentos de control y disciplina que coadyuven a respetar el Marco
Juridico que regula el ejercicio del presupuesto.

5. Una vez operado el Documento de Ejecucién Presupuestaria y Pago y recibida la transferencia
por parte de la Direcciobn de Operacion de Fondos y Valores, el CADPE lleva a cabo los pagos
correspondientes de bienes y servicios a los proveedores, mediante cheque o transferencia
electrénica.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegacion Administrativa del CADPE.
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1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Planeacibn Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto
Publico de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacan.

e Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

e Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Ejercicio del Presupuesto de Egresos aprobado

Cdédigo del Procedimiento:

P-CADPE-DA-02

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

N

1 | A través del sistema se procesa | Delegado Distribucién Documento de
la informacién para elaborar el | Administrativo, Jefe de | del Ejecucion
DEPP, generaciéon de pdlizas, | Departamento de | presupuesto | Presupuestaria
para comprometido y | Recursos Humanos y y Pago
devengado. Financieros

2 |Una vez autorizado via | Delegado Sistema Documento de
Sistema, se imprime DEPP para | Administrativo, Jefe de Ejecucion
firma. Departamento de Presupuestaria

Recursos Humanos y y Pago
Financieros

3 | Firma el DEPP para tramite, | Director General, | DEPP Firma del
documento, pdliza y recibo de | Unidades DEPP
ingresos. Administrativas.

4 | Recepciona para su operacion y | Secretaria de | Sistema DEPP
autorizacion. Finanzas y

Administracion.

5 | Una vez operado el DEPP, se | Delegado DEPP- Contrarecibo
recogen las copias y el | Administrativo, Jefe de | Contrarecibo
Contrarecibo. Departamento de

Recursos Humanos y
Financieros

6 | Verifica en la Direccion de | Delegado Contrarecibo | Cuentas
Operacion de Fondos y Valores | Administrativo, Jefe de Bancarias
el recurso Departamento de

Recursos Humanos y
Financieros

7 | Una vez transferido el recurso a | Delegado Cuenta Estados de
la cuenta bancaria del CADPE, | Administrativo, Jefe de | Bancaria Cuenta
se rgalizan las operaciones Departamento de
financieras Recursos Humanos y
Fin del procedimiento Financieros
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3. FLUJIOGRAMA

Inicio

A través del Sistema se
procesa la informacién para
elaborar el DEPP,
generacion de pdlizas, para
comprometido y devengado.

v

Una vez autorizado via

sistema, se imprime el
DEPP para firma

Una vez operado el
DEPP, se recogen las
copias y el <

Firman el DEPP
para tramite,
documento, pdliza 'y
recibo de inaresos.

Recepciona para su
operacion y
autorizacion

contrarecibos

v
Se gestiona con la
DFV el DEPP
autorizado para su

pago

v
Una vez autorizado el
recurso se transfiere a
lacuenta del CADPE
para su operacion

\4
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Tramite pago a proveedores de bienes y servicios recibidos
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-03
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Presentar de forma organizada el sistema de pago a proveedores por los bienes y servicios
recibidos, a efecto de garantizar la eficacia en la administracion del recurso financiero, a efecto
de dar cumplimiento al Programa Anual de Adquisiciones.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para dar cumplimiento al Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios, se realiza
mensualmente los tramites de pago de los bienes y servicios fijos y de suministros.

2. Todos los proveedores de quien se tiene contrato establecido anual de bienes y servicios
prestados al CADPE, ingresan su facturacién o recibo, para tramite correspondiente.

3. Se realiza cheque y pdliza correspondiente para autorizacion del Director General, asi como su
captura contable, a fin de cumplir con los momentos contables establecidos en la Ley.

4. Se lleva a cabo el pago al proveedor, previa presentaciéon de identificacion y firma de la péliza.

5. Una vez realizado el pago a proveedores de manera mensual, se realizan las conciliaciones
bancarias y se agregan a los Estados Financieros.

6. Mensualmente se elabora cheque para Fondo Revolvente a nombre del Delegado
Administrativo, por un monto de $ 10,000.00 (diez mil pesos 00/100 m.n.), de la cuenta bancaria de
ingresos propios a nombre del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

7. Se constituird un fondo de caja chica para gastos menores, realizando la revolvencia conforme
lo requiera el gasto.

8. El tramite de pago se efectuard solo con el soporte documental de la factura que retna
requisitos fiscales.

Rev. 00

13/03/17




Manual de Procedimientos del Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo. ‘
Rev: 00 Fecha: 13/03/17 MlCHOACAN
Hoja: 135 De: 170 —Estaenti—

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Delegaciéon Administrativa del CADPE.
1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto
Puablico de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacan.

¢ Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

¢ Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Tramite pago a proveedores de bienes y servicios recibidos

Cédigo del Procedimiento:

P-CADPE-DA-03

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

| N° | Descripcién dela Actividad |

| Salida |

Fin del procedimiento

Recursos Humanos
y Financieros,

1 | Recibe factura o recibo de | Jefe de Factura-recibo- | Tramite
proveedores de bienes o | Departamento de contrato
servicios realizados al CADPE Recursos Humanos
y Financieros,
2 | Realiza cheque para tramite de | Jefe de Cheque -pdliza | Cheque
pago Departamento de realizado
Recursos Humanos
y Financieros
3 | Revisa cheque y pdliza Delegado Cheque -pdliza | Cheque
Administrativo, revisado
4 | Firma y autoriza el cheque Director General. Pdliza cheque - | Cheque
identificacién autorizado
proveedor
5 | Realiza su captura del tramite | Jefe de Sistema Cheque -
en el Sistema para cumplir con | Departamento de poéliza
los momentos contables | Recursos Humanos
establecidos en la Ley y Financieros.
6 | Realiza el pago del bien o | Jefe de Factura-recibo Cheque
servicio Departamento de firmado de
Recursos Humanos recibido-
y Financieros.
7 | Procede a emitir los Estados | Jefe de Sistema SAACG | Estados
Financieros Departamento de Financieros
Recursos Humanos
y Financieros.
8 | Elabora las conciliaciones | Jefe de Estados de Conciliaciones
bancarias. Departamento de Cuenta bancarias

Rev. 00

13/03/17




Manual de Procedimientos del Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Rev: 00

Fecha: 13/03/17

Hoja: 137

De: 170

MICHOACAN

—Estaenti—

3. FLUJOGRAMA

Inicio

\ 4

Recibe factura o recibo
del proveedor de bienes o
servicios ya realizados

l

cheque

y Firma
cheque

v

y autoriza

Realiza cheque vy su . | Revisa
poliza para trdmite de poliza
pago

Realiza la captura del |«

tramite en el Sistema

!

Realiza el pago al
proveedor

v

Al concluir cada mes se
emiten los Estados
Financieros

Elaboran las
Conciliaciones
Bancarias

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Facturacién de Ingresos Propios
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-04
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Formar parte del Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado, cumpliendo con todos y cada
uno de los requisitos establecidos para tal efecto.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Toda persona fisica 0 moral que desee inscribirse, actualizar o ampliar claves en el Padron de
Proveedores del Gobierno del Estado de Michoacén, debera cubrir los requisitos establecidos en
las Bases y Lineamientos del ejercicio fiscal que se trate.

2. Una vez que se cumplen con los requisitos establecidos y se da el Vo. Bo. por parte del
Departamento de Padron de Proveedores, procede el proveedor a realizar el pago
correspondiente a la cuenta bancaria de este Comité mediante depdsito en efectivo o
transferencia bancaria.

3. Mediante presentacion del comprobante de pago y su cédula fiscal, se procedera a la
elaboracién de la factura del proveedor.

4. Cada mes se realizara un reporte de los ingresos por dicho concepto, mismo que sera utilizado
para la contabilidad de este Comité.

1.4 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Delegacién Administrativa del CADPE.
1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto
Publico de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacan.

¢ Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

e Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Facturacién de Ingresos Propios

Cédigo del Procedimiento:

P-CADPE-DA-04

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

| Descripcién de la Actividad |

1 | Una vez que el proveedor | Jefe de Referencia Comprobante de
cumple con los requisitos y se | Departamento bancaria deposito
inscribe, actualiza o amplia las | de Padrén de
claves en el Padréon de | Proveedores,

Proveedores, realizara el | Jefe de

pago correspondiente a la | Departamento

cuenta bancaria de este | de Recursos

Comité Humanos y
Financieros.

2 | Presenta el comprobante de | Jefe de Comprobante de | Factura
pago y su cedula fiscal para | Departamento dep6sito electrénica
elaboracién de su factura. de Recursos

Humanos y
Financieros.

3 | Realiza la captura del tramite | Jefe de Sistema Estados

en el Sistema Departamento Financieros
de Recursos
Humanos y
Financieros.

4 | Al concluir cada mes se | Jefede Sistema SAACG | Estados

emiten los estados financieros | Departamento Financieros
de Recursos
Humanos y
Financieros.

5 | Elaboran conciliaciones | Jefe de Estados de Conciliaciones
bancarias. Departamento Cuenta bancarias
Fin del procedimiento de Recursos

Humanos y
Financieros.
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3. FLUIOGRAMA

Inicio

Una vez que el interesado cumple Presenta el comprobante
con los requisitos para inscribirse, de pago y su cédula fiscal
actualizar o cambiar claves en el para la elaboracién de su
Padrén de Proveedores de factura.
Gobierno del Estado, realiza el pago

a la cuenta de ingresos propios del
CADPE

Realiza la captura del
tramite en el Sistema

l

Al concluir cada mes se
emiten los Estados
Financieros

Elaboran las
Conciliaciones Bancarias
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracion e integracion de los Estados Financieros
Cdédigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-05
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del procedimiento
Formular los Estados Financieros e informacion contable que se maneja en el CADPE en forma
veraz y oportuna apegada a las disposiciones normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Cada movimiento contable debe ser capturado en el Sistema Automatizado de Administracion y
Contabilidad Gubernamental (SAACG), independientemente de que sean ingresos propios o
presupuesto emitido por la Secretaria de Finanzas y Administracion, generando con ello los
Estados Financieros mensuales.

2. Los Estados Financieros se elaboran de manera mensual, conforme a lo establecido en la
normatividad vigente.

3. Una vez elaborados los Estados Financieros, se procede a realizar las Conciliaciones
Bancarias.

4. Finalmente se supervisa por el Delegado Administrativo, se autorizan por el Director General y
se presentan simultaneamente ante la Secretaria de Finanzas y Administracién, SFA, y la
Secretaria de Contraloria, SECOEM, a la primera para ser integrados a la Cuenta Publica del
Estado y a la Secretaria de Contraloria para su revisién y fiscalizacion.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental

del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto

Publico de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacan.

¢ Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

e Manual de Organizacién del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion e Integracion de la Contabilidad Financiera

Cdodigo del Procedimiento:

P-CADPE-DA-05

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1 | Cada movimiento contable | Jefe de | Afectaciones Sistema
debe estar capturado en el | Departamento de | presupuestarias
SAAGC, tanto de la cuenta de | Recursos
ingresos propios como del | Humanos y
presupuesto emitido por la | Financieros.

SFA.

2 | Generan los estados | Jefe de | Sistema Estados
financieros y las conciliaciones | Departamento de Financieros
bancarias. Recursos

Humanos \Y
Financieros.

3 | Supervisa los Estados | Delegado Estados Estados
Financieros y las | Administrativo. Financieros Financieros.
conciliaciones bancarias, y los
presenta a consideracion a
consideracion del Pleno del
CADPE.

4 | Revisa y autoriza los estados | Director General. | Estados A consideracion
financieros. Financieros del Pleno del

CADPE.

5 | Estados financieros | Jefe de | Estados Secretaria de

autorizados. Departamento de | Financieros Finanzas y
Recursos Autorizados. Administracion-
Humanos y Secretaria de
Financieros. Contraloria

6 | Entrega simultanea a la SFA y | Secretaria de | Estados Para su
SECOEM, para ser integrados | Finanzas y | Financieros integracion,

a la Cuenta Publica del Estado | Administracion, segun
para su revision y | Secretaria de corresponda.
fiscalizacion, respectivamente. | Contraloria.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJIOGRAMA

Inicio

Captura cada
movimiento contable
en el SAAGC, tanto
de recursos propios
como de
presupuesto de la

SFA
v

Generan los
Estados
Financieros y las
conciliaciones
bancarias

Estados

Supervisa los
Estados Financieros
y las Conciliaciones
Bancarias y los
presente a
consideracion del
Pleno y Director
General

Revisa y
autoriza los
Estados
Financieros

Financieros

A

Autorizados.

Entrega
simultaneamente
ala SFAyala
SECOEM

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Procedimiento para el trdmite de Movimientos de
Personal

Cdodigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-06
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del procedimiento

Efectuar oportunamente los movimientos de alta, baja y modificaciones de la plantilla de
personal adscrito al CADPE ante la Direccién de Recursos Humanos, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Todo empleado deberda contar con un expediente personal en el que se integren los
movimientos soporte de su historial durante su estancia en el CADPE.

2. Para los movimientos de alta, se solicita al personal de nuevo ingreso los requisitos siguientes:
Nombramiento (solamente personal de estructura), acta de nacimiento, solicitud de empleo,
curriculo vitae, CURP, constancia de estudios, certificado médico, dos cartas originales de
recomendacion, 2 fotografias, carta original de no antecedentes penales, cartilla del servicio
militar (solo hombres),comprobante de domicilio, INE, constancia de alta del IMSS, constancia
original de no antecedentes de responsabilidades emitida por la Secretaria de Contraloria.

3. Una vez integrado el Expediente se elabora el Movimiento de Personal y se pasa a
consideracion del Pleno y a firma del Director General para ser enviado a la Direccion de
Recursos Humanos para su tramite; para personal eventual debe existir el presupuesto, ya sea el
asignado por la Secretaria de Finanzas o a través de ingresos propios que se destinen para ello.
Posteriormente se envia la solicitud de la plaza propuesta a la Direccién de Recursos Humanos
para su Vo.Bo. una vez autorizado se remite a la Comisién de Gasto y Financiamiento para su
aprobacion. Finalmente, el Director General presente la propuesta del personal que ocupara la
plaza requerida y se procede a la integracion de su expediente para el trAmite correspondiente.

4. Para los movimientos de baja de personal recibird cualquiera de los documentos siguientes:
renuncia del servidor publico, certificado de defuncion, acta de abandono de empleo, constancia
de jubilacion, rescision de contrato o documento de liquidacion.

5. Cuando se trate de movimiento de modificacién bajo la modalidad de solicitud quinquenios, por
concepto de pagos por tiempo determinado, modificacion de datos de adscripcién, modificacion
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por promocion y de oficina por comision, se debera solicitar al personal del CADPE copia del talon
de pago y constancia de servicios emitidos por la Direccion de Recursos Humanos.

6. Recorrimiento escalafonario, una vez autorizada la baja del trabajador por jubilacién, se
presenta la propuesta del beneficiario de la designacion de la plaza y se procede a presentar la
propuesta del recorrimiento escalafonario ante la Comision Mixta de Escalafén de la Direccion de
Recursos Humanos para su aprobacién y tramite posterior.

7. El beneficiario de plaza cubrird el interinato de la misma en tanto la Comision Mixta de
Escalafon emita la resolucién.

8. Una vez emitida la resolucion se realizan los tramites del recorrimiento escalafonario del
personal y se asigna la plaza que queda vacante al beneficiario de la misma.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa del CADPE.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto
Publico de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacan.

e Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

e Manual de Organizacién del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Rev. 00

13/03/17




Manual de Procedimientos del Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Rev: 00

Fecha: 13/03/17

Hoja: 146

De: 170

ote

MICHOACAN
—Estaenti—

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para el trAmite de Movimientos de Personal

Cdodigo del Procedimiento:

P-CADPE-DA-06

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

|N°_| Descripcién de Actividades |

1 | Identifica el movimiento a | Jefe de Tipo de Forma de
presentar, alta, baja o | Departamento de | Movimiento registro
modificacion Recursos

Humanos y
Financieros

2 | Elabora movimiento, verifica | Jefe de Tipo de Solicitud para
existencia de recurso y | Departamento de | movimientoy revision.
somete a revision Recursos recurso.

Humanos y
Financieros

3 | Revisa movimiento, alta, baja | Delegado Tipo de Forma de
0 modificacion, segun | Administrativo y movimiento registro
corresponda. Director General.

4 | Integra el expediente de | Jefe del Documentos Expediente de
personal Departamento de | proporcionados personal

Recursos por el empleado
Humanos y
Financieros

5 | Una vez autorizado el | Jefe de Expediente de Formato
movimiento de manera | Departamento de | personal elaborado
interna se envia para su | Recursos
tramite. Humanos y

Financieros

6 | Revisan movimiento para | Delegado Formato Formato

envio a la Direccion de | Administrativoy revisado autorizado

Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas vy
Administracion

Director General.
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Presentacion ante la | Director de Formato Formato
Direccion de Recursos | Recursos autorizado operado
Humanos para ser validado y | Humanos de la
operado. SFA
Archiva expediente de | Jefe de Formato operado | Expediente
personal Departamento de actualizado

Fin del procedimiento

Recursos
Humanos y
Financieros
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3. FLUJIOGRAMA

Inicio

Identifica el movimiento a
presentar

Elabora movimiento, verifica
gue exista recurso y se pasa a
su revision

Se integra el movimiento y el

Revisa el
movimiento

expediente del personal y se
pasa a tramite.

l

Una vez
autorizados los

movimientos y
propuestas de
manera interna

Archiva
expediente de

Revisa el
movimiento

Presentan ante la
Direccion de
Recursos
Humanos para su
tramite

A

personal

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Tramite de solicitud de Licencias con o sin goce de sueldo
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-07
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del procedimiento:

Efectuar oportunamente las solicitudes de licencias con o sin goce de sueldo hechas por el
personal adscrito al CADPE ante la Direccién de Recursos Humanos, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para el tramite de licencias, se estara a lo dispuesto por las Condiciones Generales de Trabajo
vigente a la fecha de solicitud.

2. Solo procedera el tramite de licencias en los formatos pre -establecidos por la direccién de
Recursos Humanos, dependiente de la subsecretaria de Administracion e Innovacién de
Procesos.

3. Unicamente el personal de base tiene derecho a tramitar licencias.

4. Las licencias que por gravidez que se presenten en personal con contratos de servicios
eventuales, estaran sujetos a las condiciones establecidas en la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Estado.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el area de la Delegacion Administrativa del CADPE.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto
Publico de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacén.

¢ Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

e Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Tramite de solicitud de Licencias con o sin goce de

sueldo

Cdodigo del Procedimiento:

P-CADPE-DA-07

Unidad Responsable:

Delegaciéon Administrativa

e

1 | Recibe solicitud de Licencia que | Jefe de Oficio de Solicitud
presenta el empleado Departamento de solicitud recibida
Recursos Humanos
y Financieros
2 | Revisa y procesa la solicitud de | Delegado Solicitud Movimiento
Licencia Administrativo. procesada de personal
3 | Autoriza el movimiento de | Director General Movimiento Movimiento
personal autorizado
4 | Recibe la licencia firmada y la | Jefe de Movimiento Movimiento
remite a la Direccibn de | Departamento de enviado de Licencia
Recursos Humanos para su | Recursos Humanos autorizada
aprobacion y Financieros
5 | Recibe y valida la licencia, la | Director de Movimiento Licencia
autoriza y la remite a la | Recursos Humanos | aprobado autorizada
Delegacion  Administrativa del | de la SFA
CADPE
6 | Recibe licencia con aprobacién y | Jefe de Licencia Actualizacion
remite  copia al personal | Departamento de autorizada de expediente
solicitante. Recursos Humanos

y Financieros

7 | Una vez vacante la plaza, se

Jefe de

Plaza vacante

Propuesta de

procede a verificar el interinato. | Departamento de interinato
No: Termina el procedimiento. | Recursos Humanos
De lo contrario continua con el | y Financieros
siguiente procedimiento.
8 | Procede al tramite de | Delegado Movimiento Movimiento

movimientos de personal
Fin del procedimiento

Administrativo.
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3. FLUJIOGRAMA

Inicio

Recibe la
solicitud de
licencia del
personal

Revisa la

Recibe la licencia
firmada y la remite
a la Direccion de
Recursos
Humanos para su
aprobacion

v

solicitud de
licencia
requisitada

Autorizar el
formato de
solicitud de
licencia

Recibe la
Licencia con
aprobacion y

remite copia al

Recibe y valida
la Licencia, la
autoriza y la
remite a la
Delegacion
Administrativa.

personal
Sl
. Elaborar formato
¢lnteri- de movimiento de
nato?
alta de personal
NO P
v
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Tramite de Descuentos por Incidencias de Personal
Caodigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-08
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del procedimiento:

Llevar el control de las incidencias en que incurra el personal del CADPE, asi como enviar
oportunamente el movimiento correspondiente a la Direccién de Recursos Humanos para su
aplicacién, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Por disposicién interna se implementd el uso del sistema de registro de asistencia del
personal, reloj checador digital, siendo obligatorio su uso para todo el personal de base y
eventual.

2. Procede descuento por incidencias relativas a retardos mayores de 30 minutos, acumulacién
de tres retardos mayores de 10 minutos y faltas no justificadas.

3. Las solicitudes de dias econémicos deberan ser presentadas con 24 horas de anticipacion,
caso contrario procedera el descuento por falta no justificada.

4. La notificacién de incidencias al personal, a efecto de presentar posibles aclaraciones debera
efectuarse a més tardar el dia 10 del mes siguiente al que se encuentre en revision, otorgando 5
dias para presentar los argumentos Yy justificaciones, las cuales deberan ser racionales y con
apego a las disposiciones en materia laboral.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el area de la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

eLey de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo.

eDecreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto
Publico de la Administracion Publica del Estado de Michoacdn de Ocampo.

eManual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacéan.

¢ Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo

eManual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Tramite de Descuentos por Incidencias de Personal

Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-08

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

J

1 | Revisa el informe de registro de | Jefe de Reporte de Incidencias por
asistencia Departamento de | asistencia empleado
Recursos
Humanos y
Financieros
2 | Elabora reporte de incidencias Jefe de Incidencias por Oficio de
Departamento de | empleado notificacién de
Recursos incidencias
Humanos y
Financieros
3 | Revisa y firma oficio de | Delegado Oficio Oficio firmado
incidencias Administrativo
4 | Notifica al empleado otorgando | Delegado Oficio firmado Oficio de
5 dias héabiles para aclaraciones | Administrativo notificacion con
firma de recibido
5 | Recibe la  aclaracion vy | Jefe de Oficio de Oficio justificado
justificaciones por parte del | Departamento de | notificacién con 0 aviso de
trabajador Recursos firma de recibido | incidencia
Humanos y
Financieros
6 | ¢Justifica? Jefe de Oficio justificado | Anexar al
Si: Departamento de | o aviso de expediente del
Termina el procedimiento Recursos incidencia personal
Humanos y
Financieros
7 | No: Jefe de Oficio justificado | Aviso de
Elabora el aviso de descuento Departamento de | o aviso de incidencia
por incidencias Recursos incidencia
Humanos y
Financieros
8 | Autoriza y remite a la Direccién | Director General- | Aviso de Descuento
de Recursos Humanos de la Delegado incidencias operado
SFA Administrativo
Fin del procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJIOGRAMA

Inicio

v

Revisa registro de asistencia

Elabora reporte de incidencias

Revisa y firma oficio de
incidencias

v

Notifica reporte de
incidencias

Recibe aclaraciones y
iustificaciones

'

A

S

@

NO

Autoriza aviso de descuento de
s _ incidencias y remite a Direccion de
por incidencias Recursos Humanos de la SFA.

o—

Fin

Elabora el aviso de descuento

v
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Pago de Nomina
Caodigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-09
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del procedimiento:

Efectuar el pago de némina de personal de la CADPE en las fechas que establezca la Direccion
de Recursos Humanos, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se debera verificar que las néminas presenten las afectaciones por movimientos contenidos en
los procedimientos descritos con anterioridad, en materia laboral.

2. Los cheques de ndmina y pago solo se entregaran al titular de la plaza o la persona que porte
en 2 tantos, carta poder firmada por el titular ante dos testigos, mediante la cual se habilite al
portador a la recepcion del cheque.

3. No se autorizara el pago de sueldos y salarios fuera de horario laboral oficial

4. Los pagos de ndmina se efectuaran en las fechas y formas estipuladas por las disposiciones en
la materia.

5. Se deberan reintegrar a la Secretaria de Finanzas y Administracion los cheques que no sean
cobrados dentro de los 5 dias siguientes al dia de la quincena, los cuales contendran sello de
cancelado.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el area de la Delegacion Administrativa del CADPE.

1.4 Fundamento Legal

e Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto
Publico de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacén.

¢ Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

e Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Pago de Nomina

Cdodigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-09

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

Recibe ndmina generada | Jefe de Nomina Listado y
por la Secretaria de | Departamento de cheques de
Finanzas y Administracién Recursos N6mina de pago

Humanos y

Financieros
Revisa movimientos | Jefe de Listado y Oficio de
presentados durante el | Departamento de | cheques de aclaraciones o
periodo y su correcta | Recursos NOmina de pago | proceso de pago
aplicacion por parte de la | Humanosy
Direccion de  Recursos | Financieros
Humanos
¢Presenta incongruencias? | Jefe de N6mina Nomina firmada
No: Departamento de
Entrega cheque con talén o | Recursos
recaba firma Humanos y

Financieros
Elabora oficio de | Jefe de Nomina firmada | Oficio de
cancelacién de cheques no | Departamento de cancelacion
cobrados y pasa a la | Recursos
actividad 8 Humanos y

Financieros
Sl Jefe de Listado y Oficio de
Efectia pago y elabora | Departamento de | cheques de aclaraciones
oficio de aclaraciones Recursos némina de pago

Humanos y

Financieros
Revisa y firma el oficio de | Delegado Oficio de Oficio de
aclaraciones Administrativo aclaraciones aclaraciones
Revisa y firma el oficio de | Delegado Oficio de Oficio de
devolucion remitido a la | Administrativo devolucion devolucion
SFA. firmado
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8 Remite oficio y cheque | Jefe de Oficio de Oficio, cheque
cancelado a la SFA, asi | Departamento de | devolucién cancelado y
como la Némina Recursos firmado némina

Humanos y
Financieros

9 Archiva copia de némina y | Jefe de Listado de Expediente de
archiva cheque cancelado Departamento de | némina firmada | néminay pago
Fin del procedimiento. Recursos

Humanos y
Financieros
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3. FLUJIOGRAMA

{ Inicio J

v

Recibe Nomina de Personal en la Secretaria
de Finanzas

\4

Revisa movimientos presentados y su
correcta aplicacion por parte dela Direccion
de RecursosHumanos

* S|

Efectia
pago y Revisa y firma el oficio de

e'?‘*?"fa aclaraciones.
oficio de

aclaraciones

JPresenta
incongruencia?

v

v

Revisa y firma oficio de
devolucion de cheques

Entrega cheque con talén y recaba firma

Elabora oficio de cancelacion de cheques
no cobrados

Remite oficio y cheque cancelado a
Secretaria de Finanzas, asi como la
némina

Archiva copia de nébmina y cancela cheque

v
S
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Adquisiciones
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-10
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de variada
naturaleza, para lograr una oportuna y adecuada contratacion de bienes y servicios, asi como
asegurar la disciplina administrativa en estricto apego a la normatividad existente.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Se debera adquirir con oportunidad los bienes y servicios solicitados, de calidad y en las
mejores condiciones econdmicas, preferentemente de proveedores locales.

2. Las adquisiciones de bienes y servicios se efectuaran cuando se cuente con disponibilidad
presupuestal y conforme al programa de adquisiciones que estructure la Delegacién
Administrativa.

3. Para la adquisicién de equipo de computo, es requisito contar con dictamen técnico expedido
por la Centro Estatal de Tecnologias de la Informacion.

4. La adquisicion de equipo de transporte, requerird contar con dictamen de conveniencia
expedido por la Subsecretaria de Administracién e Innovacion de Procesos, asi como el
certificado de suficiencia presupuestal expedido por la Direccion de Programacion y Presupuesto.

5. En las adquisiciones de bienes muebles y articulos de consumo se debera garantizar la calidad
de los productos aunado a la mejor oferta econémica.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa del CADPE.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto
Publico de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos

del Gobierno del Estado de Michoacan.

¢ Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

e Manual de Organizacién del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Adquisiciones

Cédigo del Procedimiento:

P-CADPE-DA-08

Unidad Responsable:

Delegaciéon Administrativa

1 Determina sus necesidades, | Director General, | Bienes Formato de
verificando las necesidades | Subdirector solicitados o requisicion-
de bienes o servicios Juridico, servicios Sistema

Subdirector requeridos
Técnico,

Subdirector

Operativo

2 Recibe las requisiciones de | Delegado Solicitud de Solicitud
bienes o servicios Administrativo bienes sancionada

3 Verifica si corresponden al | Delegado Solicitud Integracién de la
activo fijjo o bienes de | Administrativo sancionada requisicion
consumo general

4 Verifica que los proveedores | Jefe de Registro de Numero de
estén inscritos en el Padrén | Departamento de | Padrén de registro
de Proveedores de Gobierno | Recursos Proveedores
del estado Materiales y

Servicios
Generales
5 Solicitud de cotizaciones Jefe de Cotizacion Cotizacion
Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales
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6 Elabora requisicion | Jefe de Requisicion con | Oficio solicitud
conforme a los lineamientos | Departamento de | anexos
establecidos para este | Recursos
proceso Materiales y
Servicios
Generales
7 Concluido el proceso de | Jefe de Cotizaciones Cuadro
recepcion de cotizaciones, | Departamento de comparativo
procede a la formulacion del | Recursos
cuadro comparativo Materiales y
Servicios
Generales
8 Verifica con recursos | Delegado Cuadro Compra
financieros disponibilidad de | Administrativo. comparativo autorizada
presupuesto y  solicita
asignacion de partida
9 Formula el contrato de | Delegado Compra Pago con
compraventa Administrativo autorizada cheque
10 | Recibe los bienes | Jefe de Factura Factura
verificando que | Departamento de
correspondan a las | Recursos
cantidades y descripcion | Materiales y
especificada en el formato | Servicios
de la compra directa Generales
11 | Turna la factura para su | Delegado Factura Factura validada
autorizaciébn y tramite de | Administrativo.
pago
12 | Archiva documentos en Jefe de Documento de Expediente
expediente Departamento de | Ejecucion
Fin del Procedimiento Recursos Presupuestaria y
Humanos y pago
Financieros
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3. FLUJOGRAMA

Inicio
Determina  las »  Recibe las requisiciones
necesidades de ” )
su Verifica el registro
Departamento \ 4 R del Padrén de
Verifica si son con cargo al »| Proveedores
activo fijo o combustible ¢
Solicita cotizaciones
Elabora requisicion
conforme los
lineamientos
Verificacién con
recursos financieros. | Cuadro
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Actualizacién del Inventario de Activo Fijo
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-11
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Integrar los bienes muebles de nueva adquisicion al inventario de activo fijo del CADPE, asi como
tramitar ante la Direcciébn de Patrimonio Estatal su actualizacion, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La codificacion de los bienes se realizar4 conforme a las politicas que establezca la Direccion
de Patrimonio, Dependiente de la Subsecretaria de Administracion e Innovacién de Procesos, de
la Secretaria de Finanzas y Administracion.

2. Los resguardos deberan ser firmados por el usuario del bien, haciéndole de conocimiento la
responsabilidad que asume para garantizar el 6ptimo estado fisico de los bienes recibidos.

3. Deberan practicarse inventarios fisicos por lo menos una vez al afo.

4. Para afectar la baja de bienes se estara sujeto al procedimiento que dicte la Direccion de
Patrimonio, Dependiente de la Subsecretaria de Administracion e Innovacion de Procesos, de la
Secretaria de Finanzas y Administracion

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa del CADPE.

1.4 Fundamento Legal:
e Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto
Publico de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacan.
¢ Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
e Manual de Organizacién del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Actualizacién del Inventario de Activo Fijo

Cédigo del Procedimiento:

P-CADPE-DA-11

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

|_Descripcion de la Actividad |

1 Recibe el mobiliario, equipo de | Delegado Datos de Resguardo
oficina o de cdmputo, registra y | Administrativo- resguardante y | provisional
asigna a la unidad administrativa | Jefe de del equipo
solicitante Departamento de

Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

2 Elabora oficio dirigido a Ila | Delegado Resguardo Oficio solicitud de
Direcciéon de Patrimonio Estatal | Administrativo provisional alta
para notificar sobre la obtencion
o adquisicién de bienes muebles
y captura el alta del mismo en el
Sistema de Inventarios.

3 Firma vy turna oficio a la | Delegado Oficio solicitud | Oficio requisitado
Direccion de Patrimonio Estatal | Administrativo de alta

4 Procesa registro del bien y emite | Director de Oficio Etiqueta 'y
etiqueta de resguardo y hoja de | Patrimonio Estatal | requisitado resguardo
control de altas.

5 Coloca etiqueta de cdodigo de | Jefe de Etiqueta y Resguardo
inventario y recaba firma de | Departamento de resguardo firmado
resguardo oficial Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

6 Recibe resguardo requisitado y | Delegado Resguardo Oficio de remision
elabora oficio para el envio de | Administrativo firmado
los mismos a la Direccién de
Patrimonio Estatal

7 Integra tarjeta de resguardo al | Delegado Resguardo Inventario
inventario Administrativo requisitado actualizado

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Servicios Generales
Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-12
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones que ocupan las diversas
oficinas del CADPE, con la finalidad de conservarlas en condiciones éptimas.

1.2 Politicas y Norma s Generales del Procedimiento:
1. Se debera Integrar un programa preventivo de mantenimiento de edificios en uso del CADPE.

2. Los servicios de plomeria, carpinteria, electricidad y cerrajeria deberan ser solicitados a la
Direccion de Servicios Generales de la Subsecretaria de Administracion e Innovacién de
Procesos.

3. Ante la negativa o el servicio tardio, se procederéa a la contratacion de servicios de terceros

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa del CADPE.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto
Puablico de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacan.

e Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

e Manual de Organizacién del Comité de Adquisiciones del Poder.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Servicios Generales
Cdédigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-12
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
1 | Recibe solicitud de servicios | Personal Solicitud Instruccion
generales por parte de los | Operativo de la
jefes de area Delegacion
Administrativa
2 | Verifica la falla reportada y | Delegado Instruccion Orden de
solicita una orden de servicio | Administrativo servicio
via telefénica al Departamento
de Servicios Generales de la
Subsecretaria de
Administraciébn e Innovacion
de Procesos
3 | Recibe el servicio solicitado o | Titular de la | Orden de | Servicio
de mantenimiento correctivo o | Unidad servicio solicitado
preventivo Administrativa
solicitante
4 | Supervisa el servicio realizado | Delegado Conformidad de | Orden de
por el personal técnico del | Administrativo servicio servicio
Departamento de Servicios aceptada

Generales de la Subsecretaria
de Administracion e
Innovacién de Procesos y
firma de conformidad la orden
de servicio.

Fin del procedimiento
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ANEXOS

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periodicas, determinando un plazo
para enviarlas a revisibn y validacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion,
recomendando hacerlas en un periodo minimo de 6 meses.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 40 fraccién | y 41 de la Ley

Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; 19,

20 y 56 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan; 8°

fraccion | y 12 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de

Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de I\yacén

de Ocampo; asi como los articulos 5° y 6° de su Reglamento Interior, se/autoriza

el presente Manual de Procedimientos del Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo. .
s
I;iyéuiller o Loaiza Gomez
ector Genera omité de
}d’quusmuy)es/d Poder Ejecutivo
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' Secretaria
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y Administracion

del Estado da Mich

HOJA DE REGISTRO

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 19 fraccién XXXIll, de la Ley Organica de
la Administraciéon Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como de los
articulos 6°, fraccion I, inciso B numeral 3; 9°, parrafo tercero; 48, fracciones XV, XVI,
XVIl y XIX; y 51, fraccion IX, del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo; se registra el presente Manual de
Procedimientos del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo; mismo que consta

de 170 hojas, con vigencia a partir del 15 de Marzo de 2017.

Lic. Diego Lenero Leal Lic. Juan Carlos \0pez }z\a
Subsecretario de Administracion Director de Inno on de
e Innovacion de Procesos Procesos

Inscrito en el Libro de Registro de Documentos Normativos, con numero de control MP-
CADPE-01-17, que obra en poder de la Direccion de Innovaciéon de Procesos de la
Subsecretaria de Administracién e Innovacién de Procesos.



