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GUILLERMO LOAIZA GOMEZ, Director General del Comité delquisiciones del

Poder Ejecutivo del Estado de Michoacan de Ocampo, en ejercicio de las atribuciorlis que

expresamente le confieren los articulos 9, 11, 12 fraccion Xll'y 14 de la Ley Organ
la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; 19 fracciondey|&6
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan; 12 de |2Adeyiéciones,

ade

Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inr[jueble

(Sic) del Estado de Michoacan de Ocampo; 3°, 8° y 9° del Reglamento Interio
Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan; asi como a la fa|

del Poder Ejecutivo;y

CONSIDERANDO
Que el Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021 en su Prioridad Rendicion de c|
los recursos de cada uno de los programas de gobierno para dar certidumbre en la ¢
del gasto publico, asi como desarrollar un gobierno digital de vanguardia, para perm
ciudadanos agilizar tramites, consultar informacién y veriGicar los resultados del go

implementando un programa de revision y reingenieria de tramites y servicios, con ¢
simpliGcarlos y utilizar las nuevas tecnologias.

transparencia y Gobierno Digital, cuyo objetivo es transparentar la asignacion y el{so de

ela
ultad

entas,

iciencia
ralos
erno,
finde

Que la funcién del Comité dedquisiciones del Poder Ejecutivo es de vital importangia

para realizar y transparentar los diferentes procedimientos para la adquisicion de b
contratacion de servicios, asegurando al Estado las mejores condiciones de precio
oportunidad y financiamiento, con el objeto de proveer a las Dependencias y Entidg

enesy
calidad,
des de

laAdministracion Publica Estatal, de los bienes y servicios que requieren para su opTIracién
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y el cumplimiento de sus programas, mediante la aplicacion y elfacultades que le han sido encomendadas al CADPE.
ejercicio eficiente de los recursos publicos.

Il. OBJETIVO
Que con fecha 3 de julio de 2019, se publico en el Periddico Oficial
del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de OcampoAgilizar, dirigir y transparentar los procedimientos de adquisicion
el acuerdo quAbroga los Manuales de @anizacion unavez que de bienes y la contratacion de servicios y arrendamientos,
sean emitidos éstos por los Titulares de la Dependencias yasegurando los mejores precios, calidad, financiamiento y ahorro

Entidades.

en los recursos publicos, con el fin de proveer a las Dependencias

y Entidades en tiempo oportuno los suministros necesarios para
Que en tal virtud se hace necesario emitir el presente Manuasu operatividad.

conforme a las disposiciones normativas antes sefialadas, a fin
de que el Organismo cuente con un documento normativo de
orientacion y apoyo de sus servidores publicos para el

Ill. ATRIBUCIONES

cumplimiento cabal de sus objetivos, funciones y tareasConforme alo dispuesto en el articulo 6° de la Léyddgiisiciones,

asignadas.

Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes

Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo, al

Que el Pleno del Comité dalquisiciones del Poder Ejecutivo
autorizo el presente Manual deg@nizacion, mediant&cuerdo
103-19-190RD-5SA-CADPE.

I
Por lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION DEL COMITE DE
ADQUISICIONES DEL PODER EJECUTIVO

I. ANTECEDENTES 1.

Los antecedentes inmediatos a la creacion del Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo, se encuentran en las facultades,
atribuciones y responsabilidades que recaian en las diferentesl.
unidades administrativas que integraban la Oficialia Mayor de
Gobierno del Estado, como eran, la Direccion de Recursos
Materiales, con el control en el ambito de las adquisiciones, la
Direccion de Servicios Generales, en el mantenimiento y controllV.
de los automotores, asi como la Direccion de Patrimonio Estatal,
quien regulaba los servicios que las Dependencias que requerian en
el area de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

V.
La mision en general de las areas antes sefialadas, era la de establecer
controles técnicos y administrativos que contribuyeran a
racionalizar la asignacion y el aprovechamiento de los recursos
materiales necesarios para el eficiente funcionamiento de la
Administracion Publica Estatal, de tal manera que se apegaran ¥I.
las politicas y lineamientos sefialados por el Gobierno, en sus
planes de desarrollo Estatal y Federal.

VII.
Posteriormente, el Comité delquisiciones del Poder Ejecutivo
se crea como un Organismo Publico Descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios, a través de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de
Michoacan de Ocampo, publicada en el Periédico Oficial del

Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, eMIIl.

dia 11 de junio de 1998.

Afios después, el dia 17 de diciembre de 2014, el Organismo se
reestructuro organicamente dividiendo la parte técnica de la
operativa, con el objeto de agrupar y alinear las actividades y logX.
procesos operativos con los conceptos que prevé la Ley y su
Reglamento, a fin de propiciar una especializacion en estas
actividades que permita contar con una estructura acorde con lax.

Comité deAdquisiciones del Poder Ejecutivo le corresponde el
ejercicio de las atribuciones siguientes:

Fijar las normas conforme a las cuales se deberan conducir
las dependencias y entidades al adquirir las mercancias,
materias primas y contratar servicios y arrendamientos de
bienes muebles e inmuebles, que requieran para el
cumplimiento de sus atribuciones;

Establecer las bases para contratar en arrendamiento los
bienes muebles e inmuebles que se requieran, cualquiera
que sea la modalidad y forma que se adopte;

Establecer las bases y normas generales para la celebracion
de concursos y licitaciones, a efecto de adquirir mercancias,
materias primas y bienes muebles;

Aprobar los formatos para documentar los pedidos o
contratos de adquisicion de mercancias, materias primas,
bienes muebles e inmuebles;

A solicitud de los ayuntamientos, asesorarlos en la
negociacion de adquisiciones de bienes muebles e inmueble
(sic) y en la contratacion de servicios relacionados con
éstos;

Revisar los sistemas de adquisicion y establecer las medidas
pertinentes para mejorarlos;

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
llevara a cabo dichas contrataciones;

Dictaminar sobre la procedencia de celebrar licitaciones
publicas, asi como los casos en que no se celebren, por
encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion
previstos en la legislacién aplicable;

Registrar las operaciones que se realicen en las materias
previstas en el articulo 1°, de la Ley;

Revisar y aprobar, en su caso, los programas y planes de
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trabajo necesarios para el cumplimiento de los fines y 1.1 ~ Subdireccién Técnica:
funciones del organismo, que le sean presentados por el

Director General; 1.1.1 Departamento de Planeacion.
XI.  Revisary aprobar, en su caso, los lineamientos, normas y 112 /IZA)epa:jtamento de Control y Seguimiento de
cuerdos.

politicas que en relacién con las acciones en materia de
adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, proponga el

- ) 1.1.3 Departamento de Padrén de Proveedores.
Director General;

1.1.4 Departamento de Sistemas Informaticos.

XIl.  Analizary aprobar, en su caso, los informes que le rinda el

Director General; 1.2  Subdireccién Operativa:
XIIl.  Examinary aprobar, en su caso, el proyecto de presupuesto 1.2.1 Departamento de Licitaciones Publicas.

de ingresos y egresos que para cada ejercicio anual le

presente el Director General; 1.2.2 Departamento de Invitaciones Restringidas.
XIV. Revisary aprobar, en su caso, los reglamentos, manuales 1.2.3 Departamento de Control dehiculos.

de operacion y procedimientos necesarios que el Director ) y .

General someta a su consideracion; 1.3.  Subdireccion Juridica:

XV. Autorizar la estructura administrativa del Comité 1.3.1 Departamento de Normatividad.

asignando las funciones de acuerdo con las necesidades del

. 1.3.2 Departamento de ContratosAléquisiciones.
mismo;

. . . o 1.3.3 Departamento de Contratos de Servicios y
XVI.  Hacer cumplir lo dispuesto en la ley y en las disposiciones Arrendamientos.

que se deriven de ella; y
1.4. Delegacion Administrativa:
XVII. Las demas que se establezcan en otras disposiciones
legales. 1.4.1 Departamento de Recursos Humanos vy
Financieros.
IV. ESTRUCTURA ORGANICA
1.4.2 Departamento de Recursos Materiales y Servicios

1.0 Direccién General. Generales.

V. ORGANIGRAMA

NIVELES
COMITE € DIRECTOR
E SUBDIRECTOR
F JEFE DE DEPTO.
c DIRECTOR
GENERAL
E SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION DELEGACION
TECNICA OPERATIVA JURIDICA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO el o DEPARTAMENTO e IDMENIILE
DE PLANEACION PUBLIGAS DE NORMATIVIDAD ¥ FINANCIEROS
el DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
— SEGUIMIENTO — DE INVITACIONES — DE CONTRATOS DE RECURSOS MATERIALES
E DE ACUERDOS RESTRINGIDAS ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO syt nl ]
— DE PADRON DE — DE CONTROL DE — DE SERNBIOS Y
PROVEEDORES VEHICULOS ARRENDAMIENTOS
DEPARTAMENTO
—_— DE SISTEMAS
INFORMATICOS
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VI. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual se entendera por:

1.

2.

CADPE: Al Comité deAdquisiciones del Poder Ejecutivo;

Comité: Al Comité deAdquisiciones del Poder Ejecutivo
en cuanto al Organo Colegiado;

4,
Dependencias:A las Dependencias y Coordinacion
Auxiliar del Titular del Poder Ejecutivo, establecidas los
articulos 17 y 36 de la Ley @anica de l&dministracion
Publica del Estado de Michoacan de Ocampo;

5.
Entidades: A las mencionadas con ese caracter por el
articulo 40 de la Ley @énica de lAdministracion Publica
del Estado de Michoacan de Ocampo y establecidas en la
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan;

Ley: A la Ley deAdquisiciones Arrendamientos y
Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebless.
e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo

Manual: Al Manual de Oganizacion del CADPE;

ProcesosAdquisitivos: A los procesos de licitaciones,

Invitaciones y concursos publicos, realizados en el 10.

CADPE;

Titular de la Direccién GeneralA la persona que ejerza
el cargo de titular de la Direccion General del CADPE;

Unidades Administrativas: A las Unidades 8.
Administrativas del CADPE, dotadas de facultades de
decision ejecucion sefialadas en el apartado IV del presente
Manual.
9.
VII. FUNCIONES

1.0 DE LADIRECCION GENERAL

10.

El titular de la Direccion General, tiene a su cargo el ejercicio de las
atribuciones y facultades que expresamente le establecen,
respectivamente, los articulos 12 de la Ley y 6° del Reglamento
Interior del CADPE y otras disposiciones normativas aplicables.

11.

VII.1. FUNCIONES GENERALES DE LAS

UNIDADES ADMINISTRA TIVAS 12.

Conducir sus actividades y desempefiar sus funciones
conforme a los principios rectores de certeza, legalidad,
objetividad, imparcialidad, equidad profesionalismo, asi

como a los objetivos, programas, politicas y lineamientos

los asuntos cuya responsabilidad corresponda a la Unidad
Administrativa a su cargo;

Planear, programar, organizar, controlar y evaluar las
actividades de la Unidafldministrativa a su cgo, e
informar al titular de la Unidaddministrativa a la que
estén adscritos, sobre el resultado de las mismas;

Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios
y opiniones de asuntos de su competencia, en los términos
que les sean requeridos por el titular de la Unidad
Administrativa a la que estén adscritos;

Elaborar y presentar el proyecto de Programa Operativo
Anual y el de analisis programatico presupuestario
correspondiente a la UnidAdministrativa a su cgo, y
someterlo a la aprobacion del titular de la Unidad
Administrativa a la que estén adscritos, conforme a las
disposiciones normativas aplicables;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus
funciones y aquellos que les sean sefialados por encargo
del titular de la Unidad\dministrativa a la que estén
adscritos, en términos de las disposiciones normativas
aplicables;

Elaborar el proyecto de presupuesto que corresponda a la
UnidadAdministrativa a su cgo y someterlo al titular de

la UnidadAdministrativa a la que estén adscritos, para su
revisién y autorizacion, conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Promovery aplicar las medidas necesarias a fin de garantizar
la atencion al publico de manera eficaz, oportuna y amable,
en los ambitos de su competencia;

Participar con las demas Unidadesninistrativas, cuando
se requiera, para el mejor cumplimiento de los objetivos y
actividades del CADPE;

Supervisar que el personal a su cargo, desempefie las
comisiones que le sean conferidas conforme a las
disposiciones normativas aplicables e informar
oportunamente del resultado de las mismas;

Atender los asuntos que se les encomienden e informar del
seguimiento de los mismos, hasta su conclusion; vy,

Las demas que le sefiale el titular de la Unidad
Administrativa a la que estén adscritos y otras
disposiciones normativas aplicables.

VII.2. FUNCIONES ESPECIFICAS

que determinen el Comité y el titular de la Direccion 1.1 DE LA SUBDIRECCION TECNICA

General, con estricto apego a las disposiciones normativas
aplicables y a las lineas jerarquicas de mando 1.
correspondientes;

Someter a consideracion del titular de la Unidad
Administrativa a la que estén adscritos, la resolucion de

Coordinar la realizacion de proyectos y acciones para la

planeacioén, programacioén, presupuestacion, control de

adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios

relacionados con bienes muebles e inmuebles y supervisar
su aplicacion una vez aprobados;
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10.

11.

12.

13.

14.

Organizar y dirigir la integracion del Programa Operativo 15.
Anual del CADPE, asi como realizar el seguimiento y
evaluacioén sobre el avance y cumplimiento del mismo;

Coadyuvar con el titular de la DelegacRuministrativa 16.
en laintegracion del presupuesto del CADPE, y someterlo
al titular de la Direccién General para su autorizacion;

Organizar y desarrollar conjuntamente con las Unidades
Administrativas respectivas, los informes mensuales,
trimestrales, semestrales y anuales de actividades y17.
someterlo a la aprobacion del titular de la Direccion
General;

Coordinar a las Unidadésdministrativas a su cgo, a 18.
efecto de que se proporcione la informacién y asesoria
técnica competencia del CADPE, a las Dependencias y
Entidades que lo requieran;

Establecer y difundir entre las Unidadeministrativas

a su cargo, las estrategias y lineamientos para lasl9.
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios
objeto del CADPE;

Suscribir todos los documentos que de acuerdo a la
delegacion de firmas le instruya el titular de la Direccion
General;

Coordinar con las unidades administrativas
correspondientes de la Secretaria de Finanzas y
Administracion en materia de tecnologias de la informacién
y comunicaciones para la atencién y cumplimiento que en
el ambito de su competencia le correspondan;

Planear y organizar los procedimientos de trabajo en
materia de informatica para una adecuada operacion y
administracion de los sistemas automatizados del CADPE;

Impulsar acciones necesarias para la optimizacion de los
recursos informaticos disponibles, asi como proponer la
adopcion de nuevas tecnologias y procedimientos que
coadyuven al mejoramiento de la prestacion de los servicios
publicos del CADPE; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.1 DELDEPARTAMENT O DE PLANEACION

Auxiliar al titular de la Direccion General en su
participacion en las sesiones del Pleno del Comité, 1.
proporcionando apoyo para la presentacion de las
solicitudes y formulacién de acuerdos;

Coordinar la integracion de los expedientes para las
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios2.
mediante la adjudicacion directa de conformidad con los
montos y limites establecidos anualmente por el Comité;

Coordinar y establecer los sistemas y mecanismos pares.
dar seguimiento a las notificaciones y cumplimiento de los
acuerdos emitidos por el Comité;

Coordinar, supervisar e intervenir en la planeacion e
integracion de los cuadernillos de las sesiones ordinarias y4.
extraordinarias del Comité;

Vigilar que en las compras directas, las solicitudes
presentadas por las Dependencias y Entidades se ajusten
ala normatividad vigente;

Coordinar que las Dependencias y Entidades proporcionen
la informacion relacionada con la adquisicion de bienes deb5.
uso generalizado que se puedan contratar en forma
consolidada, con el objeto de que se obtengan las mejores
condiciones en cuanto precio, calidad y oportunidad, para
generar economias;

Supervisar la elaboracion y actualizacion permanente del
Padron de Proveedores deAdministracion Publica
Estatal; 6.

Verificar que los proveedores que participen en las
licitaciones se encuentren registrados en el Padrén de
Proveedores del Gobierno del Estado, asi como que no
tengan alguna sancion; 7.

Elaborar con las distintas Unidad&dministrativas los
planes y programas operativos a corto, mediano y largo
plazo y coordinar el desarrollo y operacion de los procesos
de evaluacion institucional dentro del CADPE;

Instrumentar los lineamientos y criterios basicos para la
integracion de los programas anuales de adquisiciones de
las Dependencias y Entidades;

Elaborar, conjuntamente con las distintas Unidades
Administrativas, los programas operativos anuales para
efectos programatico-presupuéstales, que permitan
identificar las directrices y recursos del CADPE;

Coordinary realizar las acciones necesarias a fin de que las
Dependencias y Entidades proporcionen la informacion
relacionada con la adquisicion de bienes de uso generalizado
gue se puedan contratar en forma consolidada, con el objeto
de que se obtengan las mejores condiciones en cuanto
precio, calidad y oportunidad, para generar economias al
Estado;

Realizar el seguimiento permanente de las acciones
institucionales, programas operativos, proyectos de
desarrollo y avances presupuestales, determinando las
causas de las variaciones, sugiriendo las correcciones y
proponiendo las acciones procedentes en relacion con las
metas establecidas y, en general, aquellas actividades que
estén vinculadas con la evaluacién institucional;

Detectar las fortalezas y debilidades de las tareas
institucionales para disefiar estrategias orientadas a
eficientar el ejercicio de las funciones sustantivas y adjetivas
del CADPE;

Mantener actualizados los aspectos normativos y
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10.

11.

metodoldgicos de la evaluacion del CADPE, mediante el PROVEEDORES

disefio y desarrollo de modelos de evaluacion del mismo,
con parametros que permitan medir el grado de eficiencial.
de la estructura organizacional y los servicios que se
otorguen;

Proponer los cambios o modificaciones a las estructuras?2.
de organizacion, asi como a los manuales de organizacion
y de procedimientos que se requieran, para elevar la
eficienciay eficacia del CADPE;

3.
Coordinar la elaboracion de los informes y concentrados
que sean solicitados por el pleno del Comité Dependencias
y Coordinaciones relacionadas con el gasto publico, en
coordinacion con la Delegaciéhddministrativa del 4.
CADPE;

Intervenir en el analisis y proyectos de resolucion en los
asuntos que le sean instruidos por el titular de la
SubdirecciéTécnica; y 5.

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion Técnica
y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.2 DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y 6.
SEGUIMIENT O DEACUERDOS

1.

Recibir las solicitudes de las Dependencias y Entidades
dirigidos al pleno del Comité, para su revision, analisis y
Acuerdo; 7.

Verificar que se aseguren al Estado las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de acuerdo
alos que establece la Ley; 8.

Planear y desahogar las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Pleno de Comité; 9.

Integrar y resguardar los cuadernillos de las sesiones
ordinarias y extraordinarias del pleno del Comité;

10.

Registrar y dar seguimiento a lesuerdos emitidos en el
Seno del Pleno del Comité;

Remitir a la Subdireccion Juridica, los cuadernillos de las
sesiones ordinarias y extraordinarias del Pleno del Comité,

a fin de que continten con el tramite sucesivo 11.

correspondiente;

Concentrar la informacién y elaborar los informes de
avances y cumplimiento del Programa Operahivoal;

Concentrar la informacion y elaborar los informes 12.

correspondientes en materia de transparencia 'y acceso a la
informacion publica;

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion Técnica
y otras disposiciones normativas aplicables.

13.

1.1.3 DEL DEPARTAMENTO DE PADRON DE

Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores
de laAdministracion Publica Estatal, asi como verificar
que cumpla con los requisitos establecidos en la Ley;

Revisar que las solicitudes de inscripcién en el Padron de
Proveedores de ladministraciéon Publica Estatal, se
realicen en los formatos autorizados por el Comité;

Tramitar la inscripcién, suspensiéon o cancelaciéon a que
haya lugar en el Padron de ProveedoresAtinnistracion
Publica Estatal, de acuerdo a lo establecido en la Ley;

Proponer al titular de la Subdireccién Técnica, los
proveedores que no cumplan con lo establecido en Ja Ley
afin de que se sometan al Comité para, en su caso, cancelar
el registro correspondiente;

Definir los requisitos que se obtienen en el Padron de
Proveedores deAaministracion Publica Estatal de manera
digital para la inscripcion, actualizaciones y ampliacion de
claves;

Digitalizar los documentos recibidos para la integracion
del Padrén de Proveedores dAdeninistracion Publica
Estatal, a fin de agilizar las consultas y mejorar su
operacion;

Realizar los procesos de depuracion del archivo del Padréon
de Proveedores deAalministracion Publica Estatal, asf
como deAlmacén de muestras conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Recibir y registrar las muestras a los proveedores de
acuerdo a las disposiciones normativas aplicables;

Establecer un control de documentos y archivos electrénicos
de la recepcion y devolucion de las muestras a los
proveedores debidamente identificados;

Emitir dictamen dentro de los procesos licitatorios en
coordinacion con las Dependencias y Entidades
correspondientes, de las muestras presentadas por los
participantes, y que estas correspondan a las ofertas
presentadas en tiempo y forma;

Supervisar el cumplimiento dentro del proceso de recepcion
de bienes o servicios a efecto de constatar que los bienes
recibidos son los mismos que se llegaron a ofertar por
parte del proveedor ganador y que éstos fueron entregados
en tiempo y forma;

Solicitar a los proveedores, los precios, calidad y
especificaciones de sus productos y demostrar su solvencia
econdémica y capacidad para la produccién o suministro
de mercancias, materias primasey su caso, para
arrendamiento de éstos o para la prestacion del servicio; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién Técnica
y otras disposiciones normativas aplicables.



"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

Lunes 11 de Noviembe de 2019. 7a. Secc. PAGINA 7

PERIODICO OFICIAL

1.1.4 DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS 15.
INFORMATICOS

1. Desarrollar aplicaciones y sistemas de informacién que

10.

11.

12.

13.

14.

brinden soluciones a las Unidadedministrativas para
hacer mas eficiente y eficaz su trabajo;

16.

Disefiar los procedimientos para el desarrollo y
mantenimiento de los sistemas y aplicaciones informaticas
que requiera el CADPE;

Analizar las solicitudes técnicas relativas a la procedencial?.

de adquisicién de equipos de cémputo y programas
informéaticos del CADPE;

Realizar la instalacion, configuracion y mantenimiento de

la plataforma de sistemas operativos tanto en equiposl8.

terminales como de red;

Verificar que la infraestructura fisica de red de datos del 19.

CADPE, tanto de la red local, red metropolitana del
Gobierno del Estado y de salida a Internet, se mantengan
en optimas condiciones de operacion;

20.

Supervisar y operar la adecuada reparacion del equipo de
computo del CADPE;

Proponer y apoyar en el proceso de digitalizacion de
documentos de las UnidadAsiministrativas que lo
requieran, previo analisis de factibilidad, para obtener
mejores beneficios en el uso y manejo de la informacion
dentro del CADPE;

Concentrar la informacion de los procesos administrativos
y de licitaciones que realiza el CADPE, con la finalidad de
generar informacion estadistica que sea Util para la mejor
toma de decisiones;

Proponer al titular de la Direccion General la modernizacion
y sustitucion de tecnologias obsoletas, para una mejor
operacion y eficiencia en el trabajo de las Unidades
Administrativas;

Activar procedimientos de resguardo y uso de la
informacién para una mayor seguridad y confidencialidad;

Administrar los recursos informaticos, como servidores y
redes, para un mejor control y disponibilidad de los
servicios; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién Técnica
y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2 DE LASUBDIRECCION OPERATIVA

Analizar nuevas tecnologias y la procedencia de adquisicion
de aplicaciones, sistemas operativos y antivirus, y en 1.
general el recurso que se requiera, asi como la adquisicion,
resguardo y control de licencias de uso;

Establecer mecanismos para evaluar y asegurar la integridad
y seguridad de la informacion;

2.
Administrar los insumos que requieran los equipos de
computo de las diferentes Unidadesninistrativas, para
lograr una mejor operacion;

Diagnosticar las fallas que presente el equipo de
cémputo e informar a la instancia que corresponda
cuando estén fuera de su ambito de competencia, para.
su correccion;

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de computo;

4,
Proporcionar asesoria, capacitacion y solucién de
problemas informaticos, a los usuarios de los equipos del
CADPE, fortaleciendo las actividades de sus Unidades
Administrativas, en términos de las disposiciones
normativas aplicables; 5.

Habilitar los sistemas informaticos necesarios
desarrollados para el CADPE, para la recepcion y envi6 6.
de informacion a las Dependencias y Entidades, asi como
para los miembros del Pleno del Comité;

Brindar capacitacion y asesoria a los usuarios de las7.
Dependencias y Entidades que utilicen los sistemas
informéaticos del CADPE;

Coordinar y supervisar que los procedimientos para llevar
a cabo las licitaciones publicas, invitaciones restringidas y
los concursos publicos, para la adquisicién de bienes,
arrendamientos y contrataciones requeridas, se realicen de
acuerdo a las disposiciones normativas aplicables;

Establecer en coordinacién con las Unidades

Administrativas a su cargo, para que proporcionen de
manera integra y oportuna la informacién y asesoria
técnica, competencia del CADPE a las Dependencias y
Entidades en materia de contrataciones y mantenimiento
de vehiculos;

Supervisar las solicitudes de contratacion que presenten

las Dependencias y Entidades, para determinar si las

mismas relinen los requisitos necesarios para su recepcion
y trdmite conducente;

Intervenir en las actividades necesarias para que las
Dependencias y Entidades presenten oportunamente los
dictamenes técnicos en los procesos de licitacion e
invitacion restringida;

Controlar y resguardar la documentacién e informacion
generada en cada uno de los procesos licitatorios;

Revisar los cuadros comparativos de todas y cada una de
las partidas licitadas, identificando los mejores precios y
calidad de los bienes;

Coordinar, clasificar y registrar la programacion de las
acciones necesarias para calendarizar los eventos
licitatorios, asi como para elaborar las bases concursales y
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10.

11.

12.

13.

1.2.1 DEL DEPARTAMENT O DE LICIT ACIONES 13.

convocatorias correspondientes;

Custodiar los sobres de ofertas técnicas y econémicas de
los procesos licitatorios;

8.
Coordinar, validar y supervisar que los bienes y servicios
gue se adquieran en los procesos licitatorios o
contrataciones directas cumplan con las especificaciones
técnicas y de calidad y que requieran las solicitantes; 9.

Coordinar la formulacion y revision de las propuestas de
convocatorias y bases de licitacién con las areas
correspondientes, para atender las solicitudes que presenten

las Dependencias y Entidades; 10.

Coordinar y supervisar la actualizacion del Padréon
Vehicular del Gobierno del Estado, asi como atender las
solicitudes de mantenimiento de los mismos que presenten

las Dependencias y Entidades; 11.

Clasificar, registrar y programar las solicitudes de
adquisicion y contratacion de servicios, presentadas por
las Dependencias y Entidades, asignandolas a las unidades

administrativas de su competencia; y 12.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y
otras disposiciones normativas aplicables.

PUBLICAS

1.

realicen los proveedores, a fin de enviarlas a las
Dependencias y Entidades correspondientes para recabar
las respuestas y presentarlas en la junta de aclaraciones;

Coadyuvar con el titular de la Subdireccién Operativa en
la custodia de los sobres de las ofertas econdémicas de los
procesos de licitaciones publicas;

Elaborar los cuadros comparativos de todas y cada una de
las partidas licitadas, identificando los mejores precios y
calidad de los bienes y someterlos a consideracion del
titular de la Subdireccién Operativa;

Asistir y participar en la junta de aclaraciones, recepcion
y apertura de ofertas técnicas y econémicas y emision de
fallos de las licitaciones publicas, asi como en la elaboracién
de las actas respectivas;

Elaborar estudios sobre los aspectos técnicos de las
propuestas de los licitantes, para la determinacion de los
dictamenes de adjudicacion y presentarlo al titular de la
Subdireccién Operativa;

Coordinarse con el Departamento de Padron de
Proveedores a efecto de elaborar y emitir el dictamen de
calidad de las muestras presentadas en los procesos de
licitacion publica; y

Las demas que le sefale el titular de la Subdireccion
Operativa y otras disposiciones normativas aplicables.

Revisar las solicitudes presentadas por las Dependenciad.2.2 DEL DEPARTAMENT O DE INVIT ACIONES
y Entidades, para constatar que las mismas cuenten colRESTRINGIDAS

los soportes necesarios y requisitos establecidos por la
normatividad vigente, para su recepcion y poder dar inicio 1.
al procedimiento de licitacion publica;

Calendarizary elaborar las convocatorias y bases para las
licitaciones sujetandose a las disposiciones normativas
aplicables, y presentarlas al titular de la Subdireccion
Operativa para su consideracion; 2.

Elaborar conjuntamente con las Dependencias y Entidades
solicitantes los dictdmenes técnicos cualitativos y
cuantitativos de las ofertas técnicas y econémicos que se
presenten en las licitaciones publicas;

3.
Coordinarse con el Departamento de Padr6on de
Proveedores a efecto de que los proveedores que participan
en las licitaciones publicas sean los que se encuentran
registrados en el Padron de Proveedores de la
Administracién Publica Estatal; 4.

Concentrar la documentacion generada en cada uno de los
procesos de licitacion publica

5.
Realizar las acciones necesarias a efecto de llevar a cabo la
invitacion a las autoridades competentes para participar
en los procesos licitatorios;

Recibir las dudas que con motivo de los procesos licitatorios6.

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

Atender las solicitudes de licitacion por invitacion
restringida verificando que incluyan toda la documentacién
necesaria, analizando los estudios técnicos de los
solicitantes para iniciar el proceso y formular la respuesta
correspondiente;

Calendarizar y elaborar las invitaciones y bases para las
licitaciones sujetandose a las disposiciones normativas
aplicables, y presentarlas al titular de la Subdireccién

Operativa para su consideracion;

Formular y presentar al titular de la Subdireccion Operativa
las invitaciones a las autoridades competentes a participar
en los procesos licitatorios de invitacion restringida;

Asistir y participar en la junta de aclaraciones, recepcion
y apertura de ofertas técnicas y econémicas y emision de
fallos de las licitaciones por invitacion restringida, asi como
en la elaboracion de las actas respectivas;

Elaborar conjuntamente con las Dependencias o Entidades
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

solicitantes los dictdmenes técnicos cualitativos y
cuantitativos de las ofertas técnicas y econémicas que se
presenten en las licitaciones publicas de invitacion restringida;

Coordinarse con el Departamento de Padréon de 19.

Proveedores a efecto de que los proveedores que participan
en las licitaciones por invitacion restringida sean los que
se encuentran registrados en el Padron de Proveedores de
laAdministracion Publica Estatal;

20.

Concentrar la documentacion generada en cada uno de los
procesos de invitacion restringida;

Recibir las dudas que con motivo de los procesos licitatorios
realicen los proveedores, a fin de enviarlas a las

Dependencias y Entidades correspondientes para recaba?l.

las respuestas y presentarlas en la junta de aclaraciones;

Coadyuvar con el titular de la Subdireccién Operativa en 22.

la custodia de los sobres de las ofertas econémicas de los
procesos de invitacion restringida;

Elaborar los cuadros comparativos de todas y cada una de
las partidas licitadas, identificando los mejores precios y

calidad de los bienes y someterlos al titular de la 23.

Subdireccién Operativa;

Elaborar estudios sobre los aspectos técnicos de las

propuestas de los licitantes, para la determinacién de los24.

dictamenes de adjudicacion y presentarlo al titular de la
Subdireccién Operativa;

Coordinarse con el Departamento de Padréon de

Proveedores a efecto de elaborar y emitir el dictamen de25.

calidad de las muestras presentadas en los procesos
licitatorios de invitacion restringida; y

Revisar las solicitudes presentadas por las Dependencias

y Entidades, para constatar que las mismas cuenten cor26.

los soportes necesarios y requisitos establecidos por la
normatividad vigente, para su recepcion y poder dar inicio

al procedimiento por concurso publico a través de ofertas
subsecuentes de descuento;

27.

Atender las solicitudes por concurso publico a través de
ofertas subsecuentes de descuento verificando que

y apertura de ofertas técnicas y econémicas y emision de
fallos de los concursos publicos, asi como en la elaboracién
de las actas respectivas;

Elaborar conjuntamente con las Dependencias o Entidades
solicitantes los dictamenes técnicos cualitativos y
cuantitativos de las ofertas técnicas y econémicas que se
presenten en los concursos publicos;

Coordinarse con el Departamento de Padrén de
Proveedores a efecto de que los proveedores que participan
en los concursos publicos sean los que se encuentran
registrados en el Padron de Proveedores de la
Administracién Publica Estatal;

Concentrar la documentacion generada en cada uno de los
procedimientos de concursos publicos;

Recibir las dudas que con motivo de los procedimientos
de concursos publicos realicen los proveedores, a fin de
enviarlas a las Dependencias y Entidades correspondientes
para recabar las respuestas y presentarlas en la junta de
aclaraciones;

Coadyuvar con el titular de la Subdireccion Operativa en
la custodia de los sobres de las ofertas econdémicas de los
procedimientos de concursos publicos;

Elaborar los cuadros comparativos de todas y cada una de
las partidas concursadas, identificando los mejores precios
y calidad de los bienes y someterlos al titular de la
Subdireccién Operativa;

Elaborar estudios sobre los aspectos técnicos de las
propuestas de los licitantes, para la determinacion de los
dictamenes de adjudicacion y presentarlo al titular de la
Subdireccién Operativa;

Coordinarse con el Departamento de Padrén de
Proveedores a efecto de elaborar y emitir el dictamen de
calidad de las muestras presentadas en los procedimientos
de concursos publicos; y

Las demas que le sefale el titular de la Subdireccion
Operativa y otras disposicion

incluyan toda la documentacion necesaria, analizando los1.2.3 DEL DEPARTAMENT O DE CONTROL DE
estudios técnicos de los solicitantes para iniciar el VEHICULOS

procedimiento y formular la respuesta correspondiente;

1.
Calendarizar y elaborar las invitaciones y bases para el
concurso publico sujetandose a las disposiciones
normativas aplicables, y presentarlas al titular de la
Subdireccion Operativa para su consideracion; 2.

Formular y presentar al titular de la Subdireccién Operativa
las invitaciones a proveedores y a las autoridades
competentes a participar en los procedimientos por 3.
concurso publico;

Asistir y participar en la junta de aclaraciones, recepcion

Realizar las acciones necesarias para mantener actualizado
el Padrérvehicular del Gobierno del Estado, asi como el
mantenimiento del mismo;

Atender las solicitudes de mantenimiento automotriz,
verificando que se presente la informacion necesaria para
identificar los vehiculos objeto del servicio;

Cotejar los servicios solicitados contra bitacoras,
identificando en su caso servicios previos de las mismas
caracteristicas para aplicar garantias o autorizar servicios
segln sea el caso;



"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PAGINA 10

Lunes 11 de Noviembe de 2019. 7a. Secc.

PERIODICO OFICIAL

4.

10.

11.

12.

Asignar las 6rdenes de servicio a proveedores, que por sus.
caracteristicas garanticen la adecuada prestacion del
servicio y brinden las mejores condiciones posibles en
cuanto a precio, calidad y servicio, previo acuerdo con el
titular de la Subdireccion Operativa; 4.

Revisar facturas de prestacion de servicios presentadas
por proveedores y prestadores de servicio y llevar el
control de gastos de mantenimiento por unidad automotriz;

Proporcionar asesoria a Dependencias y Entidades en |&.
definicion de los servicios requeridos, en funcién de las
caracteristicas de las fallas automotrices;

Realizar visitas periodicas a los talleres de los prestadores
de servicio con la finalidad de conocer fisicamente las 6.
capacidades técnicas y operativas con que cuentan;

Verificar selectivamente la calidad de los bienes y servicios
proporcionados a través de la supervision fisica, asi comor.
evaluar la eficiencia o deficiencia en servicios
proporcionados por proveedores y prestadores de
Servicios;

Elaborary presentar al titular de la Subdireccion Operativa 8.
el informe mensual de los servicios autorizados de las
Dependencias y Entidades que los solicitaron, asi como el
detalle de los servicios realizados;

Realizar el tramite de altas y bajas de vehiculos propiedad
del CADPE ante las autoridades competentes, asi como
gestionar con oportunidad las polizas de seguro y 9.
supervisar el mantenimiento permanente a los mismos,
previa autorizacion del titular de la Subdireccion Operativa
en coordinaciéon con el titular de la Delegacion
Administrativa;

Supervisary llevar un control de las pélizas de seguro del10.

parque vehicular del CADPE, verificando la vigencia de
las mismas y atender con oportunidad los siniestros que
ocurran; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion11.

Operativa y otras disposiciones normativas aplicables.

1.3 DE LA SUBDIRECCION JURIDICA

1.

Representar y asesorar juridicamente al titular de la12.

Direccion General, asi como al organismo, en juicios,
investigaciones legales, recursos administrativos ante los
diversos tribunales y autoridades competentes, en
coordinacion con la Consejeria Juridica del Ejecutivo del
Estado de Michoacan de Ocampo, a fin de promover e

intervenir conjuntamente, en los juicios, litigios y querellas 13.

o cualquier proceso legal en los que éstos sean parte, asi
como para la elaboracion y revision de los proyectos de

Emitir opinion juridica en la formulacién de acuerdos del
pleno del Comité y todo lo relacionado al procedimiento
de las sesiones del pleno del Comité;

Resolver consultas juridicas planteadas por el Pleno y de
las Unidadedministrativas, asi como todas aquellas
formuladas por Dependencias y Entidades en situaciones
gue versen sobre la aplicacion de disposiciones en materia
de adquisiciones;

Coordinar la elaboracion de proyectos de reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares y demas disposiciones
juridicas de caracter general, en coordinacion con las
UnidadesAdministrativas que correspondan;

Difundir y actualizar las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, ordenes, circulares, normas y demas
disposiciones juridicas que sean de interés para el CADPE;

Verificar que la normativa con la que se rige el
funcionamiento del CADPE, se encuentre armonizada y
actualizada a las disposiciones vigentes y proponer en su
caso, las modificaciones correspondientes;

Elaborar convenios para adquisiciones de bienes y
servicios, contratos de adquisiciones, arrendamientos y
servicios derivados de los procedimientos licitatorios,
adjudicaciones directas de las Dependencias y Entidades
respecto a recursos municipales, estatales y federales que
se pongan a consideracion del CADPE;

Iniciar, tramitar y resolver, conforme a derecho procesos
administrativos derivados de irregularidades cometidas
contra la normatividad vigente, ya sea por parte de
proveedores, prestadores de servicios y Servidores Publicos
dependientes del CADPE;

Formular, gestionar y presentar denuncias y querellas ante
el Ministerio Publico competente o autoridad que
corresponda, respecto de hechos que lo ameriten y en los
gue el CADPE, haya resultado ofendida o tenga interés;

Controlar, actualizar y atender los asuntos en materia de
informacion y transparencia del CADPE en términos de la
Ley deTransparencia jcceso a la Informacion Publica
del Estado de Michoacan:;

Elaborar, actualizar y rendir los informes que en materia
de informacién publica deban emitirse de acuerdo a las
especificaciones que requieran las autoridades en materia
de transparencia y acceso a la informacion publica en el
Estado; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y
otras disposiciones normativas aplicables.

iniciativas de leydecretos, acuerdos y demas instrumentos 1.3.1. DELDEPARTAMENT O DE NORMATIVIDAD

juridicos que deban presentarse al Gobernador del Estado;

1.
Proporcionar asesoria y asistencia juridica a las Unidades
Administrativas del CADPE;

Compilar, organizar y actualizar el inventario de leyes,
decretos, reglamentos, convenios y demas normatividad
aplicable para el CADPE;
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10.

Proporcionar a las Unidad&dministrativas la orientacion,
asistencia y consulta de leyes, decretos, reglamentos,
convenios y demas disposiciones normativas que requieran
para su funcionamiento;

6.
Tramitar los recursos dentro de los procedimientos
administrativos, inconformidades o recursos interpuestos
en contra de las resoluciones emitidas por el CADPE 07.
por sus UnidadeAdministrativas;

Formular anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos8.
y demas disposiciones normativas que se requieran para
el funcionamiento del CADPE;

Asesorar y actuar como medio de consulta e interpretacion9.
de la normatividad y las disposiciones legales, propias de
las funciones del CADPE;

10.
Iniciar, tramitar y resolver, conforme a derecho procesos
administrativos derivados de irregularidades cometidas
contra las normatividad vigente, ya sea por parte de
proveedores, prestadores de servicios y servidores publicod 1.
dependientes del CADPE;

Elaborar las resoluciones administrativas emitidas por el 1.3.3.

CADPE y presentarlas al titular de la Subdireccion Juridica
para su notificacion;

1.
Analizar y proponer al titular de la Subdireccion Juridica
las adecuaciones técnico juridicas para la actualizaciéon y
simplificacion de disposiciones legales aplicables sobre
asuntos competencia del CADPE;

2.
Desahogar las consultas juridicas que formulen las
UnidadesAdministrativas, asi como de Dependencias o
Entidades sobre disposiciones legales competencia del
CADPE; y

3.
Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion Juridica
y otras disposiciones normativas aplicables.

1.3.2. DEL DEPARTAMENT O DE CONTRATOS DE
ADQUISICIONES 4.

1.

Asesorar y actuar como medio de consulta e interpretacion
de la normatividad y las disposiciones legales, propias de
las funciones para el tramite de contratos de adquisiciones;

Revisar que los documentos soportes para la elaboracion dé.
los contratos de adquisiciones se ajusten en las formalidades
establecidas por la Ley aplicable al caso concreto;

6.
Intervenir en el @&mbito de su competencia, en la revision y
visto bueno de los contratos y convenios para la adquisicion
de bienes y servicios;

7.
Prestar asesoria juridica para la elaboracién de contratos
de adquisiciones a las Unidad&dministrativas de las
diversas Dependencias o Entidades, cuando asi lo soliciten;

8.
Formular, previa autorizacion del titular de la Subdireccién

Juridica, prérrogas, ampliaciones y modificaciones a los
contratos de adquisiciones cuando sean requeridos por los
proveedores, Dependencias y Entidades;

Establecer un control actualizado sobre el status de los
contratos de adquisiciones;

Controlar y actualizar la situacién que guardan las garantias
de sostenimiento, anticipo y cumplimiento;

Remitir las garantias de sostenimiento, anticipo y
cumplimiento para que sean resguardadas ante la Secretaria
de Finanzas judministracion;

Realizar el tramite para llevar a cabo la devolucion de las
garantias de sostenimiento, anticipo y cumplimiento;

Formular y revisar contratos de adquisiciones y prestacion
de servicios que las Dependencias y Entidades sometan a
la consideracion del CADPE; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion Juridica
y otras disposiciones normativas aplicables.

DEL DEPARTAMENT O DE CONTRATOS DE
SERVICIOS Y ARRENDAMIENT OS

Asesorar y actuar como medio de consulta e interpretacion
de la normatividad y las disposiciones legales, propias de
las funciones para el tramite de contratos de prestacion de
servicios y arrendamientos;

Intervenir en el @mbito de su competencia, en la revision y
visto bueno de los contratos y convenios para la prestacion
de servicios y arrendamientos a las Dependencias y
Entidades;

Prestar asesoria juridica para la elaboracion de contratos
de prestacion de servicios y arrendamientos a las Unidades
Administrativas de las diversas Dependencias y Entidades,

cuando asf lo soliciten;

Formular, previa autorizacion del titular de la Subdireccién
Juridica, prérrogas, ampliaciones y modificaciones a los
contratos de prestacion de servicios y arrendamientos
cuando sean requeridos por los proveedores, Dependencias
y Entidades;

Establecer un control actualizado sobre el status de los
contratos de prestacion de servicios y arrendamientos;

Apoyar a las Dependencias y Entidades, en la formulacién
de los contratos de prestacion de servicios y
arrendamientos;

Dar cumplimiento a los acuerdos emitidos por las
autoridades competentes, sobre las medidas de austeridad
que se emitan para el pago de rentas;

Vigilar la correcta integracion de los expedientes, asi
como verificar que se cumpla con toda la documentacion



"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PAGINA 12 Lunes 11 de Noviembe de 2019

. 7a. Secc. PERIODICO OFICIAL

10.

necesaria para formulacion de los mismos, de acuerdo &l0.
los criterios legales y acuerdos emitidos para la
contratacion de prestacion de servicios vy
arrendamientos;

Analizar la procedencia de la formulacion de contratos de 11.
inicio, renovacion, prorroga, cambios de domicilio y
fotocopiado, que se ajusten los mismos a la normatividad
vigente aplicable al caso concretp; y

12.
Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion Juridica
y otras disposiciones normativas aplicables.

1.4. DE LADELEGACION ADMINISTRA TIVA 13.

1.

Establecer las medidas necesarias para la observancia de
las politicas, lineamientos, sistemas y procedimientos para

la programacion, presupuestacion y administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales, previa 14.
autorizacion del titular de la Direccion General;

Dirigir la elaboracion de los estudios y analisis del ejercicio

del presupuesto con la finalidad de integrar, en coordinacion15.
con las Unidadesdministrativas correspondientes, el
proyecto de presupuesto anual, a efecto de presentarlo al
titular de la Direccion General para su aprobacion;

Elaborar y presentar con oportunidad los documentos del6.
ejecucion presupuestaria y pago, al titular de la Direccién
General y realizar su posterior tramite ante la instancia
que corresponda, en términos de las disposiciones
normativas aplicables; 17.

Formular los informes y estados financieros que reflejen

en forma clara y oportuna, la situaciéon que guarda el 18.
ejercicio del presupuesto y presentarlos al titular de la
Direccion General cuando lo requiera;

Organizar, dirigir y supervisar las solicitudes de apoyo
administrativo de las Unidad@dministrativas en materia

de servicios generales, materiales y suministros que
requieran para el funcionamiento;

Conducir los procedimientos de actualizacién del inventario
de los bienes muebles de que dispone el CADPE, asi como
resguardar los soportes documentales correspondientes;

Supervisar que los tramites para los arrendamientos y
adquisiciones de bienes y servicios que deba efectuar, se
realicen conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Implantar y dirigir las mejores alternativas para la
conservacion y mantenimiento de los bienes muebles del
CADPE, asi como controlar los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo de los mismos;

Supervisar a las Unidadagministrativas a su cgo, en
la integracion, sistematizacion y mantenimiento del archivo
documental;

Difundir entre las UnidadeAdministrativas, las
disposiciones normativas que en materia de recursos
financieros, humanos, materiales y de servicios generales,
expidan las autoridades competentes en la materia;

Organizar el control y registro de las obligaciones fiscales
que le correspondan al CADPE, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Supervisar el envio a la instancia competente de las quejas
y denuncias para el tramite correspondiente; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.4.1. DE LADEPARTAMENT O DE RECURSOS HUMANOS
Supervisar el ejercicio, control y registro contable del Y FINANCIEROS

presupuesto autorizado;

1.
Coordinar la integracion de la documentacién
correspondiente a los movimientos e incidencias de los
servidores publicos, y presentarla al titular de la Direccién
General para su autorizacion, asi como realizar los tramites
oportunamente ante la instancia competente;

Presentar para su autorizacion al titular de la Direccion 2.
General el anteproyecto de servicios personales para el
ejercicio correspondiente, asi como la actualizacion del
control analitico de plazas del CADPE;

Supervisary coordinar el pago de sueldos del personal del
CADPE, para que se realice puntualmente y en forma3.
ordenada;

Asesorar e informar a las Unidadebninistrativas, sobre

la elaboracion, asignacion y ejercicio del presupuesto, y
apoyarlas en todo lo referente a los trabajos de 4.
presupuestacion que sean de competencia, tanto de su
elaboracion como en su ejercicio;

Presentar oportunamente al titular de la Delegacién
Administrativa, para su autorizacion, la informacién y
documentacion relativa a los movimientos e incidencias
del personal del CADPE, asi como el pago de sus salarios,
remuneraciones y prestacion de servicios personales, en
términos de la normativa aplicable;

Registrar y verificar la asistencia del personal del CADPE

y supervisar los registros y sistemas de control de dicha
asistencia, asi como proponer al titular de la Delegacion
Administrativa, las medidas que procedan, en términos de

ley;

Difundir y tramitar con oportunidad, los servicios y
prestaciones a que los trabajadores del CADPE tienen
derecho, previa autorizacion del titular de la Delegacion
Administrativa que conforme a derecho proceda;

Participar en los comités y comisiones que se crean en
materia laboral y de capacitacion Técnico-Administrativo
del personal adscrito al CADPE, previa autorizacion del
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

titular de la DelegaciéAdministrativa y conforme a las
disposiciones normativas aplicables;

Tramitar ante las instancias competentes los nombramientos18.
contrataciones y remociones de los servidores publicos del
CADPE, previa autorizacion del titular de la Direccion
General y del titular de la Delegaciédministrativa;

19.
Realizar la integracion, actualizacion y custodia de
expedientes de personal, de conformidad con la normativa
aplicable, asi como tramitar los movimientos de alta, baja,
readscripcion, licencias y demas movimientos en la materia, 20.
previa autorizacion del titular de la Direccion General y
del titular de la Delegacidministrativa;

que se maneje en el CADPE en forma veraz y oportuna
apegado a las disposiciones normativas aplicables;

Supervisar la codificacién, registro y control de las
operaciones contables, derivadas de la aplicacion de los
recursos estatales asi como de los recursos propios;

Preparar los informes financieros que le requiere el titular
de la Direccién General para presentar al Pleno del Comité;

Ys

Las demas que le sefale el titular de la Delegacion
Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables.

1.4.2. DELDEPARTAMENT O DE RECURSOS MATERIALES
Coadyuvar en el cumplimiento de las Condiciones Y SERVICIOS GENERALES

Generales de Trabajo que rigen la relacion laboral de los
servidores publicos del CADPE; 1.

Apoyar al desarrollo y fomentar las actividades de
capacitacion, sociales, culturales y deportivas tendientes
al mejoramiento profesional, econémico, cultural y fisico 2.
de los servidores publicos del CADPE;

Supervisar y controlar la elaboracién, registro y
actualizacion de las operaciones financieras del CADPE e3.
informar al titular de la Delegaciéidministrativa en
términos de la normativa aplicable;

Verificar y supervisar que la contabilidad del CADPE se
efectle de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos
por la ley de la materia; 4.

Integrar y revisar que la documentacion comprobatoria
del gasto, que presenten las distintas Unidades
Administrativas cumplan con las disposiciones normativas 5.
aplicables, asi como los requisitos contables, fiscales y
legales que procedan;

Elaborar los documentos de afectacién presupuestaria del
recurso de gasto corriente e inversion realizado por el6.
CADPE, para la autorizacion del titular de la Delegacion
Administrativa y el titular de la Direccion General;

Realizar los tramites para solicitar las modificaciones
presupuestales que le indique el titular de la Delegacion?.
Administrativa;

Efectuar las transferencias bancarias con el fin de que las
diversas cuentas de cheques dispongan de los recurso3.
suficientes para cubrir los gastos de operacion, conforme
a las disposiciones normativas;

Elaborar la informacion relativa a la disponibilidad de
recursos, flujo de efectivo, ingresos y aplicacion de recursos
del CADPE; 9.

Elaborar los proyectos de presupuesto de egresos e ingresos
del CADPE;

Formular los estados financieros e informacién contable 10.

Ejecutar y cumplir las normas y procedimientos que sobre
recursos materiales dicten las autoridades competentes en
la materia;

Coadyuvar con la Delegaciéhkdministrativa en la
elaboracion del proyecto de presupuesto anual del
CADPE;

Elaborar y presentar al titular de la Delegacion
Administrativa, el programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con
bienes muebles e inmuebles del CADPE, en términos de la
normatividad aplicable;

Preparar en coordinacion con el titular de la Delegacion
Administrativa la adquisicion de bienes materiales,
requeridos para el funcionamiento del CADPE;

Establecer y operar un sistema de existencia en almacény
surtimiento adecuado de los bienes, productos y materiales
a cargo del CADPE, previo acuerdo con el titular de la
DelegaciorAdministrativa;

Elaborar las requisiciones de material, de conformidad con
las disposiciones normativas aplicables, y establecer un
sistema de control de materiales y almacén, previa
autorizacion del titular de la Delegaciédministrativa;

Elaborar con oportunidad la reposicién, sancion y alta de
los bienes de activo fijo ante la oficina competente, a las
UnidadesAdministrativas del CADPE;

Controlar y actualizar el inventario de los bienes del
CADPE, de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables, y realizar las conciliaciones correspondientes
ante la Direccién de Patrimonio Estatal de la Secretaria de
Finanzas yAdministracion;

Coordinar la prestacién de los servicios de intendencia y
vigilancia del CADPE, incluyendo los relativos a la
distribucion de correspondencia hacia las diferentes
Dependencias y Coordinaciones; y

Las demas que le sefale el titular de la Delegacion
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Administrativa y otras disposiciones normativas Los datos personales recabados, seran protegidos, incorporados y

aplicables. tratados, en las distintas bases de datos personales de la Direccion
General del Comité dedquisiciones del Poder Ejecutivo, con la
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Unica y exclusiva finalidad legal del cumplimiento de la presente

solicitud que es la de acceso a sus datos personales, notificando,
Primera. El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente al deacordando y resolviendo el tramite solicitado, y en su caso,
su publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno Constitucional estableciendo comunicacion para aclarar dudas sobre la solicitud,
del Estado de Michoacan de Ocampo. tramite y/o sus datos proporcionados, con fundamento en el diverso
numeral 1, 2 fraccion Il, 3 fracciones Il y lll, 21, 23, 25, 26, 27, 28,
Segunda.Se abroga el Manual de Organizacion del Comité de 67 y 68 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Adquisiciones del Poder Ejecutivo, publicado en la Séptima SeccionPosesion de Sujetos Obligados.
Tomo CLXI del Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del
Estado de Michoacan de Ocampo de fecha Abdié del 2015, En términos de lo dispuesto en el diverso numeral 1, 2 fraccion Il,
conforme a lo dispuesto enfgtuerdo publicado el 3 de julio de 3 fracciones Il y Ill, 21, 23, 25, 26, 27, 28, 61, 63, 64, 65y 67 de
2019, tomo CLXXII, Octava Seccion, por el que se establece quda Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Abroga los Manuales de Organizacion una vez que sean emitido®bligados del Estado de Michoacan de Ocampo, la informacion
éstos por los Titulares de la Dependencias y Entidades. que obra dentro de las constancias del Padron de Proveedores de la
Administracién Publica Estatal a gardel Comité dadquisiciones
Morelia, Michoacan, a 27 de septiembre de 2019. del Poder Ejecutivo, no se podra entregar a quien la solicite, salvo
autorizaciéon expresa de la persona directamente afectada,

ATENTAMENTE representante legal y/o encuadre en cualquiera de los supuestos
del articulo 66 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en
GUILLERMO LOAIZA GOMEZ Posesiéon de Sujetos Obligados del Estado de Michoacan de
DIRECTOR DEL COMITE DEADQUISICIONES Ocampo.
DEL PODER EJECUTIVO DEIESTADO
DE MICHOACAN DE OCAMPO Los datos personales que usted proporcione a la Direccién del
(Firmado) Comité deAdquisiciones del Poder Ejecutivo, seran Unica y

exclusivamente utilizados en el ejercicio de las facultades y
atribuciones de este Organismo 'y los utilizaremos entre otras para
las siguientes finalidades: dar tramite a las solicitudes de acceso a
la informacion publica; integrar expedientes, tramitar y/o realizar

Aviso de Privacidad del Comité dé\dquisiciones pagos, suscribir convenios, contratos, inscribir, actualizar y/o
del Poder Ejecutivo cancelar en el Padron de ProveedoresAdrianistracion Publica
Estatal.

LaDir eccion del Comité dédquisiciones del PodeEjecutivo,
con domicilio en calle Juan B. Ceballos No. 441, Colonia NuevaAdemas de los datos personales mencionados, utilizaremos los
Chapultepec, Codigo Postal 58280, Morelia, Michoacan, essiguientes datos personales considerados como sensibles, que
responsable del uso, proteccion y destino de sus datos personalegquieren de especial proteccion como son datos relacionados al
origen étnico, el tipo de sangre, y datos biométricos como lo es la
Los datos personales, se refieren a la informacion concerniente huella digital.
una persona fisica identificada o identificable, y por datos
personales sensibles, aquellos que afecten a la esfera mas intima de informamos que este sujeto obligado —Comidipiisiciones
su titular, o cuya utilizacion indebida puedan dar origen a del Poder Ejecutivo-, recaba y envia datos personales, por
discriminacién o conlleve un riesgo grave para éste. transferencia de y para otros sujetos obligados, o bien, por el uso
de mecanismos en medios remotos o locales de comunicacion
Los datos personales, en lo que resulte aplicable, seran sometid@dectronica, correo electronico, sistema de recepcion de solicitudes,
a tratamiento son: nombre, domicilio particular, correo electrénico, asi como los recabados de manera presencial o fisica en nuestras
namero telefonico particular, Registro Federal de Contribuyenteinstalaciones.
(RFC), Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), nimero de
cuenta bancaria, edad, sexo, estado civil, firma, fotografia, fecha d&Jsted puede en cualquier momento solicitar a la Direccion del
nacimiento, nacionalidad, imagen, capital social, patrimonio Comité deAdquisiciones del Poder Ejecutivo, el ejercicio de sus
economico, grado de estudios, nimero de cédula profesional, clavderechos, es decir el acceso, la rectificacion, la cancelacion de sus
de elector, niumero de afiliacion de seguridad social (IMSS). datos personales o bien la oposicién o revocacion del
consentimiento para el tratamiento de los mismos, mediante la
Los datos del que habla el parrafo inmediato anterior sonpresentacion de solicitud de ejercicio de dere&RGO ante la
enunciativos, mas no limitativos;godran actualizarse conforme  Unidad de Transparencia, adscrita a la Subdireccion Juridica del
a los requerimientos instituidos en las Bases y Lineamientos erComité deAdquisiciones del Poder Ejecutivo, misma que cuenta
Materia deAdquisiciones Arrendamientos y Prestacién de con un horario de atenciéon de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estadaeiernes, en términos de la Ley de Proteccién de Datos Personales
de Michoacéan, que anualmente emita la Direccién General delen Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Michoacan de
Comité deAdquisiciones del Poder Ejecutivo. Ocampo.
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Toda transferencia de datos personales, se encuentra sujeta Richo aviso encuentra su sustento en los articulos 6 y 16 de la
consentimiento expreso de su titular, salvo las excepcionesConstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 12 de la
previstas en el articulo 66 de la Ley de Proteccion de DatosDeclaracion Universal de los Derechos Humanos; 17 del Pacto
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado daternacional de Derechos Civiles y Politicos; 17 y 40 del Convenio
Michoacan de Ocampo, y debera ser informada al titular en elsobre los Derechos del Nifio; 22 de la Convencién sobre los
aviso de privacidad, asi como limitarse a las finalidades que ladDerechos de las Personas con Discapacidad; 11 del Pacto
justifiquen, esto con la finalidad de resolver de manera interna yinternacional de Derechos Civiles y Politicos, Convencién
externa las quejas y/o recursos demandadas por los solicitantesAmericana sobre Derechos Humanos «Pacto de San José de Costa
Rica»; 1, 2 fraccion Il, 3 fracciones Il y I, 21, 23, 25, 26, 27, 28,
El presente aviso de privacidad podra sufrir modificaciones, cambio$7 y 68 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
o0 actualizaciones derivadas de nuevos requerimientos legales, pdtosesion de Sujetos Obligadast )2 fraccion Il, 3 fracciones Il y
lo cual al efectuarse cualquier situacién citada se mantendrdll, 21, 23, 25, 26, 27, 28, 61, 63, 64, 65 y 67 de la Ley de
informado a los titulares por medio fisico en la Direccion del Comité Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
deAdquisiciones del Poder Ejecutivo. del Estado de Michoacan de Ocampo.
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