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M ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE
ADQuisICIONES DEL Pober EJecuTivo

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Comité de Adguisiciones del Poder Ejecutivo, tiene
como proposito 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 elabord con base en la Guia Tecnica para la Elaboracion de
Manuales Administrativos de Procedimientos emitida por la Secretaria de Finanzas y
Administracion, y viene a complementar lps textos normativos que rigen la vida interna
del Comité.

Cue el Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo sufre una importante
reestructuracion en cuanto 8 su organizacion y funcionamiento, tanto el Manual de
Organizacion y Reglamento Interior destacan la descentralizacion de funciones
dividiendo la parte técnica de la operativa, propiciando una estructura acorde a los retos
actuales. A pesar del avance estructural, técnico y operafivo, el Comité de Adguisiciones
requiere para llevar a cabo su operatividad un Manual de Procedimientos innovador e
institucional.

¥ gue a traves del Plan de Desamollo Integral del Estado de Michoacan 2015-2021, gue
sefiala como uno de los ejes transversales la Rendicidn de cuentas, Transparencia y
Gobierno Digital, se pretende construir un gobiermmo abierto, maximizando el uso de las
tecnologias de la informacion en el funcionamiento de las enfidades, agiizando 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 practicas de
COfmupcion

Por lo anteriormente expuesto el presente Manual se conforma por dos capitulos, el
Capitulo | "Generalidades”, integra el marco juridico que regula el funcionamiento del
Comiia, el objetivo del manual, asi como la mision y vision del Comité. En el Capitulo 1l
"Procedimientos™ describe paso a paso como se realizan las aclividades para la
prestacion de los framites y servicios, logrando el cumpliimienio de las atribuciones
asignadas al Comite de Adguisiciones del Poder Ejecutivo, a través de su estructura y
normatividad aplicable.

Atentamente

Lic. Guillermo Loaiza Gomez
Director General del Comité de Adquisiciones
del Poder Ejecutivo

Tels. y Fax: 3-12-32-28, 3-17-06-84
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Nombre del Procedimiento:

Tramite pago a proveedores de bienes y servicios recibidos

Cédigo del Procedimiento:

P-CADPE-DA-03

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1 | Recibe factura o recibo de | Jefe de Factura-recibo- | Tramite
proveedores de bienes o0 | 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 poliza Delegado Cheque -pdliza | Cheque
Administrativo, revisado
4 | Firmay autoriza el cheque Director General. Pdliza cheque - | Cheque
identificacion 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
Recursos Humanos
Fin del procedimiento y Financieros,

3. FLUJOGRAMA




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

y autoriza

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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Nombre del Procedimiento: Facturacién de Ingresos Propios
Cdédigo 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 Michoacan, 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 depoésito 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 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.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Nombre del Procedimiento:

Facturacién de Ingresos Propios

Cédigo del Procedimiento:

P-CADPE-DA-04

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

Una vez que el proveedor | Jefe de Referencia Comprobante de
cumple con los requisitos y se | Departamento bancaria depésito
inscribe, actualiza o amplia las | de Padrén de
claves en el Padron de | Proveedores,
Proveedores, realizara el | Jefe de
pago correspondiente a la | Departamento
cuenta bancaria de este | de Recursos
Comité Humanos y
Financieros.
Presenta el comprobante de | Jefe de Comprobante de | Factura
pago y su cedula fiscal para | Departamento dep6sito electrénica
elaboracion de su factura. de Recursos
Humanos y
Financieros.
Realiza la captura del trdmite | Jefe de Sistema Estados
en el Sistema Departamento Financieros
de Recursos
Humanos y
Financieros.
Al concluir cada mes se | Jefe de Sistema SAACG | Estados
emiten los estados financieros | Departamento Financieros
de Recursos
Humanos y
Financieros.
Elaboran conciliaciones | Jefe de Estados de Conciliaciones
bancarias. Departamento Cuenta bancarias
Fin del procedimiento de Recursos
Humanos y
Financieros.

3. FLUJOGRAMA
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Una vez que el interesado cumple
con los requisitos para inscribirse,
actualizar o cambiar claves en el
Padrén de Proveedores de
Gobierno del Estado, realiza el pago
a la cuenta de ingresos propios del
CADPE
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién e integracion de los Estados Financieros
Cédigo 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 simultineamente ante la Secretaria de Finanzas y Administracion, 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 revision 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.

¢ 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.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion e Integracién de la Contabilidad Financiera
Cdédigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-05
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| Unidad Responsable:

| Delegacién Administrativa

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.
Generan los estados | Jefe de | Sistema Estados
financieros y las conciliaciones | Departamento de Financieros
bancarias. Recursos
Humanos \Y
Financieros.
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.
Revisa y autoriza los estados | Director General. | Estados A consideracion
financieros. Financieros del Pleno del
CADPE.
Estados financieros | Jefe de | Estados Secretaria de
autorizados. Departamento de | Financieros Finanzas y
Recursos Autorizados. Administracién-

Humanos y Secretaria de
Financieros. Contraloria
Entrega simultdnea 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.
Fin del procedimiento.

Contraloria.

3. FLUJOGRAMA
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Inicio
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para el trdmite de Movimientos de
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Personal
Cédigo 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 Direccion 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 recibira cualquiera de los documentos siguientes:
renuncia del servidor publico, certificado de defuncién, acta de abandono de empleo, constancia
de jubilacién, 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, modificacién
por promocion y de oficina por comision, se deberé 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 jubilacion, se
presenta la propuesta del beneficiario de la designacion de la plaza y se procede a presentar la
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propuesta del recorrimiento escalafonario ante la Comision Mixta de Escalafén de la Direccion de
Recursos Humanos para su aprobacion y tramite posterior.

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

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 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.

¢ 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.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para el tramite de Movimientos de Personal
Cdédigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-06
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
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Identifica el movimiento a | Jefe de Tipo de Forma de
presentar, alta, baja o0 | Departamento de | Movimiento registro
modificacion Recursos

Humanos y

Financieros
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
Revisa movimiento, alta, baja | Delegado Tipo de Forma de
0 modificacion, segun | Administrativo y movimiento registro
corresponda. Director General.
Integra el expediente de | Jefe del Documentos Expediente de
personal Departamento de | proporcionados personal

Recursos por el empleado

Humanos y

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

Financieros
Revisan movimiento para | Delegado Formato Formato
envio a la Direcciobn de | Administrativoy revisado autorizado

Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas vy
Administracion

Director General.

ante la
Recursos
Humanos para ser validado y

Presentacion
Direccion de

Director de
Recursos
Humanos de la

Formato
autorizado

Formato
operado
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operado. SFA
8 | Archiva expediente de | Jefe de Formato operado | Expediente
personal Departamento de actualizado
. L Recursos
Fin del procedimiento Humanos y
Financieros

3. FLUIOGRAMA




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

MICHOACAN
—Estaenti—

Inicio
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Nombre del Procedimiento:

Tramite de solicitud de Licencias con o sin goce de sueldo

Cdédigo del Procedimiento:

P-CADPE-DA-07

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa
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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 direcciéon 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.

¢ 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

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Tramite de solicitud de Licencias con o sin goce de
sueldo

Cdédigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-07

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

y Financieros

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.

Procede al tramite de | Delegado Movimiento Movimiento

movimientos de personal
Fin del procedimiento

Administrativo.

3. FLUJOGRAMA
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personal

\ 4
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la Licencia, la
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remite a la
Delegacion
Administrativa.

S
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Elaborar formato
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de movimiento de
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Fin

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Tramite de Descuentos por Incidencias de Personal

Cdédigo del Procedimiento:

P-CADPE-DA-08
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‘ 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 disposicion 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 econdmicos 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 mas 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
Puablico de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

eManual 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

eManual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Tramite de Descuentos por Incidencias de Personal
Cdédigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-08
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
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Revisa el informe de registro de | Jefe de Reporte de Incidencias por
asistencia Departamento de | asistencia empleado
Recursos
Humanos y
Financieros
Elabora reporte de incidencias Jefe de Incidencias por Oficio de
Departamento de | empleado notificacion de
Recursos incidencias
Humanos y
Financieros
Revisa y firma oficio de | Delegado Oficio Oficio firmado
incidencias Administrativo
Notifica al empleado otorgando | Delegado Oficio firmado Oficio de

5 dias habiles para aclaraciones

Administrativo

notificaciéon con
firma de recibido

Recibe la  aclaracion vy | Jefe de Oficio de Oficio justificado
justificaciones por parte del | Departamento de | natificacion con 0 aviso de
trabajador Recursos firma de recibido | incidencia
Humanos y
Financieros
¢Justifica? Jefe de Oficio justificado | Anexar al
Si: Departamento de | o aviso de expediente del
Termina el procedimiento Recursos incidencia personal
Humanos y
Financieros
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
Autoriza y remite a la Direccion | Director General- | Aviso de Descuento
de Recursos Humanos de la Delegado incidencias operado

SFA
Fin del procedimiento

Administrativo

3. FLUJOGRAMA
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Inicio

Revisa registro de asistencia

i

Elabora reporte de incidencias

Revisa y firma oficio de

Notifica reporte de
incidencias

v

incidencias

A

!

justificaciones

Recibe aclaraciones y

S

®_

NO

por incidencias

Elabora el aviso de descuento

v

Autoriza aviso de descuento de
incidencias y remite a Direccién de
Recursos Humanos de la SFA.

o—

Fin

1. GENERALIDADES
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Nombre del Procedimiento: Pago de Nomina
Cdodigo 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.

¢ Manual de Organizacion del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES



Manual de Procedimientos del Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

MICHOACAN
—Estaenti—

Nombre del Procedimiento:

Pago de Nomina

Cédigo 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 Némina 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 No6mina 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 cancelacién
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 | devolucion 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 | némina y 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

!

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

¢ S|

JPresenta
incongruencia?

Efectia
pago y Revisa y firma el oficio de

elgl:_Jora aclaraciones.
oficio de
v

aclaraciones
Revisa y firma oficio de
devolucion de cheques

v

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




Manual de Procedimientos del Comité de

Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
A

MICHOACAN
—Estaenti—

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 Michoacén.

¢ 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

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
Recibe las requisiciones de | Delegado Solicitud de Solicitud
bienes o servicios Administrativo bienes sancionada
Verifica si corresponden al | Delegado Solicitud Integracion de la
activo fijjo o bienes de | Administrativo sancionada requisicion
consumo general
Verifica que los proveedores | Jefe de Registro de Numero de
estén inscritos en el Padrén | Departamento de | Padron de registro
de Proveedores de Gobierno | Recursos Proveedores
del estado Materiales y

Servicios

Generales
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
recepcién 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 qgue | 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. FLUIOGRAMA

Inicio

Determina las
necesidades de

A 4

Recibe las requisiciones

su Verifica el registro
Departamento v del Padron de
Verifica si son con cargo al ||| Proveedores
activo fijo o combustible ¢

Solicita cotizaciones

v

Elabora requisicion
conforme los
lineamientos

!

Verificacién con

recursos financieros. | Cuadro
comparativo
\ 4
Formula Contrato de ¢
comoraventa

Recibe los bienes

Turna factura para
autorizacion

A

Archivar
documentos en
expediente

v

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Actualizacién del Inventario de Activo Fijo
Cdédigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-11
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Integrar los bienes muebles de nueva adquisicién al inventario de activo fijo del CADPE, asi como
tramitar ante la Direccidbn 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 Direccién 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.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Nombre del Procedimiento: Actualizacién del Inventario de Activo Fijo

Cédigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-11

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

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

Recursos

Materiales y

Servicios

Generales
Elabora oficio dirigido a Ila | Delegado Resguardo Oficio solicitud de
Direcciéon de Patrimonio Estatal | Administrativo provisional alta

para notificar sobre la obtencion
0 adquisicién de bienes muebles
y captura el alta del mismo en el
Sistema de Inventarios.

Firma y turna oficio a Ila | Delegado Oficio solicitud | Oficio requisitado
Direccion de Patrimonio Estatal | Administrativo de alta
Procesa registro del bien y emite | Director de Oficio Etiqueta 'y
etiqueta de resguardo y hoja de | Patrimonio Estatal | requisitado resguardo
control de altas.
Coloca etiqueta de cddigo de | Jefe de Etiqueta y Resguardo
inventario y recaba firma de | Departamento de | resguardo firmado
resguardo oficial Recursos

Materiales y

Servicios

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

Fin del procedimiento
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3. FLUIOGRAMA

Inicio

Recibe bienes muebles y recaba
firma en resguardo provisional

v

Elabora oficio para notificar bienes
miiehles

Firma y turna oficio para notificar , Sanciona el alta y emite tarjetas
bienes muebles de descuento

Coloca etiquetas y recaba firmas de
resguardo

A

\4

Recibe resguardo requisitado y
elabora oficio para su envio

A
Integra tarjeta de resguardo al

inventario

Fin

1. GENERALIDADES
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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 deberd 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
Direccidon de Servicios Generales de la Subsecretaria de Administracion e Innovacién de
Procesos.

3. Ante la negativa o el servicio tardio, se procedera a la contratacién de servicios de terceros

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.

Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto
Pudblico de la Administracion 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.

Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

Manual de Organizacién del Comité de Adquisiciones del Poder.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Servicios Generales
Cdédigo del Procedimiento: P-CADPE-DA-12
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
_N° | Descripci6n de Actividades | | Insumo |
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
Administraciobn 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

3. FLUJOGRAMA
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Inicio

Recibe solicitud de
servicios l

Verifica la falla reportada

l

Recibe servicio
solicitado

Supervisa el servicio
realizado por el personal
técnico

Fin
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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.

Manual de Procedimientos del Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 40 fracciéon | y 41 de la Ley
Organica de la Administracion 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
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' Secretaria
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HOJA DE REGISTRO

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 19 fraccion XXXIII, de la Ley Orgéanica de
la Administraciéon Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como de los
articulos 6°, fraccién Il, inciso B numeral 3; 9°, parrafo tercero; 48, fracciones XV, XVI,
XVIl y XIX; y 51, fraccién 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 \opez &
Subsecretario de Administracion Director de Inno 3n de
e Innovacion de Procesos Procesos

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




