miércoles 15 de marzo de 2023 Periodico Oficial No. 272

Publicacién No. 3643-A-2023

OFICIALIA MAYOR

MANUAL

DE

ORGANIZACION

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas
Febrero 2023

55




miércoles 15 de marzo de 2023

Periodico Oficial No. 272

Contenido

Autorizacion

Introduccién

Antecedentes

Marco Normativo Aplicable

Misién

Vision

Organigramas y Funciones

Glosario de Términos

Grupo de Trabajo

indice

Pagina

Primera Emision

Actualizacion

Préxima Revision

Pagina

Febrero 2023

Febrero 2024

56



miércoles 15 de marzo de 2023 Periodico Oficial No. 272

Autorizacion

Con fundamento en los articulos 24, segundo parrafo de la Ley Orgénica de la Administracion Publica
del Estado de Chiapas, y 9 fraccién V, del Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de
Chiapas, se expide el presente Manual de Organizacion, que tiene como finalidad presentar en forma
ordenada e integral la informacion referente al marco juridico, organizacion, propdsitos y funciones de
los distintos 6rganos administrativos de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

El presente Manual, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial.

Autoriza

Lcdo. Francisco Rafael Fuentes Gutiérrez. Oficial Mayor. Rubrica.
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Introduccioén

La Oficialia Mayor del Estado es un Organo Administrativo Desconcentrado, jerarquicamente
subordinado a la Secretaria de Hacienda, que tiene como objeto fundamental, la ejecucién de la politica
relacionada con la administracion de los recursos materiales y servicios, fungiendo como area
consolidadora de los procedimientos de compra de bienes y contratacion de servicios que se
determinen, regulados por la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion
de Servicios para el Estado de Chiapas.

Para el cumplimiento de su objeto es necesario que cuente con un documento que presente una vision
de conjunto con su estructura organica y las funciones de cada uno de los érganos administrativos que
la integran, siendo su objetivo primordial, delimitar responsabilidades, eliminar duplicidades y ayudar a
la correcta ejecucion de las labores encomendadas.

El Manual de Organizacion tiene como propésito orientar al personal de la Oficialia Mayor del Estado de
Chiapas en la ejecucion de las actividades asignadas a cada 6rgano administrativo; asimismo, sirve
como instrumento de apoyo para el control, evaluacion y seguimiento de los objetivos institucionales y
como medio de orientacién al publico en general; contiene informacién de la Oficialia Mayor referente a:
Antecedentes, Marco Normativo Aplicable, Misién, Vision, Organigrama, Funciones de los 6rganos
administrativos y Glosario de Términos.
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Antecedentes

El 31 de diciembre de 2018, mediante Decreto publicado en el Periddico Oficial No. 006, Quinta
Seccion, Tomo lll, a través de la Publicacion No. 0047-A-2018, se cred la Oficialia Mayor del Estado
de Chiapas, como un Organo Administrativo Desconcentrado, jerarquicamente subordinado a la
Secretaria de Hacienda, con autonomia administrativa, técnica, de gestién, de operacion y de
ejecucion para el adecuado desarrollo de sus atribuciones. Por lo anterior, mediante Dictamen No.
SH/CGRH/DEO/004/2019, de fecha 01 de enero 2019, se aprobo la estructura organica de la Oficialia
Mayor del Estado de Chiapas.

Con la finalidad de fortalecer la estructura organica de la Oficialia Mayor, mediante Dictamen No.
SH/CGRH/DEO/198/2019, de fecha 16 de octubre del 2019, se crea el Departamento de Padréon de
Proveedores. Asimismo, con fecha 29 de enero de 2020, se emiti®6 el Dictamen N°
SH/CGRH/DEO/030/2020, creandose el Area de Transparencia, asi como la Unidad de Asuntos
Juridicos que sustituy6 al Area de Normatividad.

A través del Decreto por el que se reforman y derogan diversas disposiciones del Decreto por el que
se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, publicado el 31 de diciembre de 2021, en el
Periddico Oficial del Estado de Chiapas No. 202, Tomo lllI, a través de la Publicacién No. 2370-A-
2021, se suprimié de sus atribuciones la relativa al aseguramiento de vehiculos propiedad del Poder
Ejecutivo del Estado, en virtud de que dicha atribucion fue asumida por el Instituto del Patrimonio del
Estado.

Por lo anterior, la Secretaria de Hacienda emitioé el Dictamen No. SH/CGRH/DEO/002/2022, de fecha
12 de enero de 2022, donde se transfiere la Direccién Operativa del Foprovep de la Oficialia Mayor al
Instituto del Patrimonio del Estado.
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Marco Normativo Aplicable

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Plan Nacional de Desarrollo.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

¢ Plan Estatal de Desarrollo.
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.

e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion

de Servicios.
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Mision

Conducir la politica relacionada con la administracion de recursos materiales y servicios de la
Administracién Publica Estatal, mediante la emision de disposiciones normativas que permitan
transparentar y optimizar el gasto publico en materia de contrataciones de bienes y servicios,
conforme a los principios, instrumentos y procedimientos que establece la legislacion aplicable.

Vision

Ser un organismo trasparente y altamente calificado, cuya gestion honesta y eficiente otorga
confianza y credibilidad en los procedimientos de adquisicién, arrendamiento de bienes muebles y
contratacion de servicios requeridos por la Administracion Publica Estatal.
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Organigramas

y

Funciones
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Organo Administrativo: Oficina del C. Oficial Mayor.

Propdsito: Coordinar la ejecucién de la politica relacionada con la administraciéon de los recursos
materiales y servicios, relativa a la contratacion en forma consolidada de los bienes y servicios que se
determinen para los organismos de la Administracién Publica Estatal, con base en las disposiciones
juridicas aplicables.

Funciones:

e Representar legalmente a la Oficialia Mayor en el ambito de su competencia ante toda clase
de autoridades, organismos, instituciones y personas publicas o privadas, nacionales e
internacionales.

e Determinar mediante disposiciones de caracter general con la intervencién que corresponda al
Comité de Adquisiciones, los hienes y servicios de uso generalizado, que en forma
consolidada se podran adquirir, arrendar o contratar para los organismos de la Administracion
Publica Estatal.

e Coordinar las diferentes modalidades de contratacion gubernamental que correspondan a la
competencia de la Oficialia Mayor, de conformidad con la ley de la materia y demas
disposiciones juridicas aplicables.

e Presidir las reuniones del Comité de Adquisiciones.

e Emitir politicas, normas y procedimientos que resulten necesarias para la administracion de
los recursos materiales y servicios de la Administracién Publica Estatal.

e Celebrar y suscribir contratos, convenios y/o cualquier tipo de instrumento juridico relacionado
directamente con los asuntos que sean competencia de la Oficialia Mayor.

e Acordar con la persona titular de la Secretaria de Hacienda el despacho de los asuntos a su
cargo que requieran de su intervencion.

e Acordar con las personas titulares de los rganos administrativos bajo su dependencia directa,
los asuntos de sus respectivas competencias y supervisar el ejercicio de sus atribuciones.

e Validar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Oficialia Mayor, para su
presentacion ante la Secretaria de Hacienda.

e Gestionar ante las instancias competentes las adecuaciones presupuestales que resulten
necesarias para el cumplimiento de las funciones a cargo de la Oficialia Mayor.

e Coordinar la elaboracion de anteproyectos de iniciativas de ley, decretos, reglamentos y
demas disposiciones juridicas, cuya materia corresponda a sus atribuciones, para su
presentacién ante la persona titular de la Secretaria de Hacienda.
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Autorizar los proyectos de reestructuracion organica y movimientos nominales de la plantilla
de plazas de la Oficialia Mayor.

Autorizar y coordinar la elaboracion y/o actualizacién del reglamento interior y manuales
administrativos de la Oficialia Mayor.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera la persona titular de la
Secretaria de Hacienda.
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Organigrama Especifico
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Organo Administrativo: Unidad de Apoyo Administrativo.

Propdsito: Administrar los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta la Oficialia
Mayor, para contribuir en el @mbito de su competencia al cumplimiento de las atribuciones de los
organos administrativos que la integran.

Funciones:

e Supervisar el registro de los movimientos nominales, y las incidencias del personal en el
Sistema NECH, para la elaboracion y timbrado de la némina por parte de la Secretaria de
Hacienda.

e Coordinar la inscripcion, modificacion salarial y baja del personal de confianza ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS).

e Supervisar el tramite de las solicitudes de evaluacion, cursos de capacitacién y adiestramiento
para el desarrollo del personal de los 6rganos administrativos que integran a la Oficialia Mayor.

e Coordinar la elaboracion o actualizacién de los manuales administrativos en coordinacién con
los 6rganos administrativos, adscritos a la Oficialia Mayor, para su publicacion.

e Dirigir la elaboracidn e integracion de los proyectos de reestructuracion organica y plantilla de
plazas, en coordinacién con los 6rganos administrativos, para su autorizacion ante la
Secretaria de Hacienda.

e Validar la elaboracién de las memorias de calculo de los Capitulos 1000, 2000 y 3000, para su
integracion al Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Oficialia Mayor, asi como realizar
las adecuaciones presupuestales que correspondan.

e Propiciar el registro, integracion y organizacién de la documentacion soporte de los
expedientes para el mejor control del personal activo de la Oficialia Mayor.

e Supervisar y controlar el registro presupuestal y contable de las operaciones que realice la
Oficialia Mayor, asi como las adecuaciones presupuestarias y el cierre correspondiente en el
SIHAE.

e Validar el pago a proveedores de bienes y prestadores de servicios de la Oficialia Mayor ante
la Secretaria de Hacienda.

e Coordinar el registro de los pagos del personal de confianza y sindicalizado, asi como el
tramite de pago de cuotas patronales, impuestos, contribuciones y retencién de mano de obra
de proveedores y contratistas, ante la Secretaria de Hacienda.

e Coordinar la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, el Programa Operativo
Anual y la Cuenta Publica, del gasto institucional e inversion, con los 6rganos administrativos de
la Oficialia Mayor, para autorizacién de la Secretaria de Hacienda.
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Supervisar la integracion y tramite de liberacién de los recursos y de las adecuaciones
presupuestarias, del gasto institucional de la Oficialia Mayor.

Validar el informe presupuestal, financiero y contable de la Cuenta Publica de la Oficialia Mayor,
para su presentacion ante los 6rganos de revisién o fiscalizacion que correspondan.

Supervisar el control del inventario y registro de los bienes muebles de la Oficialia Mayor, en el
SIAPE, para su actualizacion permanente.

Vigilar que el parque vehicular asignado a la Oficialia Mayor se mantenga en condiciones
adecuadas de servicio.

Coordinar y gestionar la adquisicion de bienes muebles, contratacion de servicios y
arrendamientos conforme a la normatividad aplicable, para atender oportunamente las
necesidades de los diversos 6rganos administrativos de la Oficialia Mayor.

Dirigir el registro de las entradas y salidas del mobiliario e insumos, que soliciten los diferentes
d6rganos administrativos, para llevar el control de los mismos.

Coordinar los métodos y técnicas archivisticas que garanticen la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos del archivo de
concentracion dependiente de la Oficialia Mayor.

Promover el uso adecuado de los equipos de cémputo y sistemas de informacion, utilizados
por los érganos administrativos de la Oficialia Mayor.

Supervisar el Programa Interno de Proteccién Civil, en coordinacion con los érganos
administrativos de la Oficialia Mayor.

Atender las demas funciones que las disposiciones juridicas aplicables le concedan, asi como
aquellas que le confiera la persona superior jerarquica inmediata.

Organo Administrativo: Area de Recursos Humanos.

Propdsito: Administrar los recursos humanos con que cuenta la Oficialia Mayor para contribuir en la
operacion, funcionamiento y logro de objetivos de los érganos administrativos que la integran.

Funciones:

Registrar los movimientos nominales, y las incidencias del personal en el Sistema NECH, para
las altas, bajas, promociones, recategorizaciones, elaboracién y timbrado de la némina por
parte de la Secretaria de Hacienda.

Primera Emisién Actualizacion Préxima Revision Pagina

Febrero 2023 Febrero 2024 13

67



miércoles 15 de marzo de 2023

Periodico Oficial No. 272

Tramitar oportunamente la inscripcion, modificacion salarial y baja del personal de confianza
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Gestionar solicitudes de evaluacion, cursos de capacitacion y adiestramiento para el desarrollo
del personal de los érganos administrativos que integran a la Oficialia Mayor.

Elaborar los proyectos de manuales administrativos y su actualizacion en coordinacion con los
drganos administrativos, adscritos a la Oficialia Mayor, para someterlos a consideracion de las
instancias superiores.

Elaborar e integrar los proyectos de reestructuracion organica y plantilla de plazas, en
coordinaciéon con los 6rganos administrativos, para su autorizacion ante la Secretaria de
Hacienda.

Elaborar las memorias de calculo del Capitulo 1000 Servicios Personales, para su integracion
al Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Oficialia Mayor, asi como formular las
adecuaciones presupuestarias que correspondan.

Registrar, integrar y organizar la documentacién soporte que integran los expedientes para el
mejor control del personal activo de la Oficialia Mayor.

Atender las demas funciones que las disposiciones juridicas aplicables le concedan, asi como
aquellas que le confiera la persona superior jerarquica inmediata.

Organo Administrativo: Area de Recursos Financieros.

Propésito: Administrar los recursos presupuestales asignados a la Oficialia Mayor para contribuir
en la operacién y funcionamiento de los érganos administrativos que la integran.

Funciones:

Efectuar el registro presupuestal y contable de las operaciones que realice la Oficialia Mayor,
asi como las adecuaciones presupuestarias y el cierre correspondiente en el SIHAE.

Realizar y tramitar el pago a proveedores de bienes y prestadores de servicios de la Oficialia
Mayor ante la Secretaria de Hacienda.

Elaborar el informe financiero y presupuestal, en su aspecto cuantitativo, para la integracion
de la Cuenta Publica.

Registrar e integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Oficialia Mayor, el
Programa Operativo Anual y la Cuenta Publica, del gasto institucional e inversién, con los
organos administrativos de la Oficialia Mayor, para autorizacion de la Secretaria de Hacienda.
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e Efectuar la integracion y tramite de la liberacion de los recursos y de las adecuaciones
presupuestarias, en sus diversas modalidades del gasto institucional de la Oficialia Mayor.

e Realizar el informe presupuestal, financiero y contable de la Cuenta Publica de la Oficialia
Mayor, para su presentacion ante la instancia normativa correspondiente.

» Realizar el registro de los pagos del personal de confianza y sindicalizado, asi como el tramite
de pago de cuotas patronales, impuestos, contribuciones y retencion de mano de obra de
proveedores y contratistas, ante la Secretaria de Hacienda.

e Atender las demas funciones que las disposiciones juridicas aplicables le concedan, asi como
aquellas que le confiera la persona superior jerarquica inmediata.

Organo Administrativo: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Propdsito: Administrar los recursos materiales y servicios generales con el fin de cubrir los
requerimientos y necesidades de los diferentes 6rganos administrativos de la Oficialia Mayor.

Funciones:

e Integrar el Programa Anual de Adquisiciones en coordinacién con los 6rganos administrativos
de la Oficialia Mayor.

e Realizar y actualizar el inventario y registro de los bienes muebles de la Oficialia Mayor, en el
SIAPE, para tener un mejor control de los mismos.

e Tramitar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que requieran los
bienes muebles e inmuebles de la Oficialia Mayor.

e Controlar el parque vehicular y mantener en buenas condiciones los vehiculos asignados a la
Oficialia Mayor.

e Tramitar y controlar la compra y suministro de combustible para satisfacer las necesidades de
los 6rganos administrativos de la Oficialia Mayor.

e FElaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Oficialia Mayor, del gasto
institucional e inversiébn de los capitulos 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios
Generales.

e Controlar la adquisicion de bienes muebles, contratacion de servicios y arrendamientos
conforme a la normatividad vigente, para atender oportunamente las necesidades de los
diversos érganos administrativos de la Oficialia Mayor.

e Integrar la documentacidon de proveedores y prestadores de servicios para enviarla al area
correspondiente.
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Registrar las entradas y salidas del mobiliario e insumos, que soliciten los diferentes 6rganos
administrativos, para llevar el control de los mismos.

Aplicar métodos y técnicas archivisticas que garanticen la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos del archivo de
concentracion dependiente de la Oficialia Mayor.

Promover el uso adecuado de los equipos de cédmputo y sistemas de informacién, en los
organos administrativos de la Oficialia Mayor.

Realizar el trdmite de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos de la
Oficialia Mayor.

Actualizar el inventario de hardware y software, en coordinacion con los 6rganos
administrativos de la Oficialia Mayor.

Elaborar proyectos de adquisicion y/o arrendamiento de bienes o servicios informaticos,
equipos de comunicacién y telecomunicaciones que requiera la Oficialia Mayor, para su
autorizacion ante la instancia correspondiente.

Desarrollar el Programa Interno de Proteccién Civil, en coordinacién con los 6rganos
administrativos de la Oficialia Mayor.

Atender las demas funciones que las disposiciones juridicas aplicables le concedan, asi como
aquellas que le confiera la persona superior jerarquica inmediata.
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Organo Administrativo: Unidad de Asuntos Juridicos.

Propdsito: Conducir y proponer las politicas, estrategias y lineamientos para la representacion,
asistencia, asesoria y defensa legal de la Oficialia Mayor, la actualizacion del marco normativo que
regula su actuacion, asi como promover el cumplimiento de los ordenamientos juridicos que resulten
aplicables.

Funciones:
e Asesorar juridicamente y emitir opinién técnica juridica a los érganos administrativos de la
Oficialia Mayor.

e Atender los asuntos juridicos de la Oficialia Mayor en materia penal, civil, laboral y
administrativa.

e Elaborar y revisar los proyectos de contratos, convenios y demdas actos de caracter
administrativo y legal que competan a la Oficialia Mayor, para asegurar que los instrumentos
juridicos que celebre se formalicen en términos de ley.

e Determinar e instrumentar acciones de evaluacion, estudio e investigacién del marco juridico
de actuacioén de la Oficialia Mayor, para formular los anteproyectos que correspondan a fin de
dar certeza al funcionamiento del organismo.

e Expedir a aquellas personas que lo soliciten y acrediten interés juridico en el asunto de que se
trate, certificaciones de copias de documentos que obren en los archivos de la Oficialia Mayor.

e Tramitar la publicacion de los documentos que por disposicién normativa deban difundirse en
el Periddico Oficial.

e Compilar y difundir el marco normativo de la Oficialia Mayor, para su adecuada aplicacion.

e Atender las demas funciones que las disposiciones juridicas aplicables le concedan, asi como
aquellas que le confiera la persona superior jerarquica inmediata.
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Organo Administrativo: Area de Transparencia.

Propdsito: Realizar las acciones contundentes para asegurar la transparencia y el derecho que tiene
toda persona al acceso a la informacion publica y a la proteccibn de sus datos personales en
posesién de la Oficialia Mayor.

Funciones:

e Dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién puablica que se generen a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia y del correo institucional del Area de Transparencia o
cualquier otro medio aprobado por el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, asi como al ejercicio de los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacién, oposicion o de portabilidad de los datos personales.

¢ Recabar y difundir las obligaciones de transparencia, asi como propiciar que los érganos
administrativos de la Oficialia Mayor la actualicen periédicamente, conforme a la normatividad
aplicable.

e Asesorar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de informacion, y/o para el
ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelaciéon, oposicién o de portabilidad de
los datos personales que se presenten.

e Promover e implementar acciones para incrementar la eficiencia en la gestién de las
solicitudes de informacién, asi como politicas de transparencia proactiva.

e Llevar el registro y control del estado que guardan las solicitudes de informacién para el
cumplimiento trimestral de las obligaciones de transparencia.

e Atender las demas funciones que las disposiciones juridicas aplicables le concedan, asi como
aquellas que le confiera la persona superior jerarquica inmediata.
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Organo Administrativo: Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Proposito: Conducir los procesos de adjudicacion directa que corresponda a la competencia de la
Oficialia Mayor, las investigaciones de mercado, asi como la integracion del Catalogo Unico de
Bienes y Servicios, de conformidad con la normatividad aplicable.

Funciones:

e Dirigir en el ambito de su competencia las acciones de recepcion, revisién, atencién y
seguimiento de las requisiciones para la contratacion de bienes y servicios, solicitados por los
organismos de la Administracion Publica Estatal.

e Validar en el ambito de su competencia las actas de adjudicacién y pedidos de las
adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y contratacion de servicios.

e Coordinar el tramite de las solicitudes de excepcién al proceso de licitacion ante el Comité de
Adquisiciones, que formulen los organismos de la Administracion Publica Estatal o que
resulten de la atencidn de las contrataciones consolidadas.

e Asesorar y emitir opiniones respecto a las solicitudes de excepcion al procedimiento de
licitacion que formulen los organismos de la Administracién Puablica Estatal, a fin de que los
mismos se apeguen a las disposiciones normativas aplicables.

¢ Vigilar que las investigaciones de mercado se realicen en los tiempos y términos establecidos
por la normatividad aplicable.

e Promover e instrumentar estrategias y acciones necesarias para que las investigaciones de
mercado cumplan con su utilidad y se realicen bajo los principios de eficiencia, eficacia,
racionalidad y austeridad.

¢ Validar con base en la investigacion de mercado y la informacion que en su caso proporcionen
los organismos de la Administracidon Publica Estatal, las caracteristicas y precios maximos de
referencia de los bienes y servicios que se publiquen en el Catadlogo Unico de Bienes y
Servicios.

e Supervisar que las adecuaciones presupuestarias presentadas por los organismos de la
Administracion Publica Estatal, se encuentren apegadas a lo establecido en los Lineamientos
en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
para el Ejercicio Fiscal vigentes.

e Vigilar que los 6rganos administrativos a su cargo mantengan actualizados los expedientes e
informacion soporte de su actuacién institucional.

e Atender las demas funciones que las disposiciones juridicas aplicables le concedan, asi como
aquellas que le confiera la persona superior jerarquica inmediata.
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Organo Administrativo: Departamento de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Propdsito: Efectuar los procesos de adjudicacion directa que le sean encomendadas por la Direccion
de Adquisiciones de Bienes y Servicios, asi como las solicitudes de excepcién a la licitacién, que se
realicen para la atencién de los requerimientos de bienes y servicios de los organismos de la
Administracion Publica Estatal.

Funciones:

o Realizar en el dmbito de su competencia las acciones de recepcion, revision, atencion y
seguimiento de las requisiciones para la contratacion de los bienes y servicios, solicitados por
los organismos de la Administracion Publica Estatal.

e Elaborar las solicitudes de excepcion a la licitacion que resulten de los procesos de
contratacion a cargo de la Oficialia Mayor, para su trdmite ante el Comité de Adquisiciones.

e Asesorar en materia de excepcion al proceso de licitacion a los organismos de la
Administracion Publica Estatal, para solventar dudas o aclaraciones que estos presenten.

e Integrar el control de los procesos de adjudicacion directa, asi como revisar la integracion de
los expedientes y/o documentacion soporte de los mismos, de conformidad con la
normatividad aplicable.

e Elaborar las actas de adjudicaciones y los pedidos de adquisiciones, arrendamiento de bienes
muebles y contratacién de servicios, en términos de la legislacién aplicable.

e Turnar la documentacion necesaria a la Unidad de Asuntos Juridicos cuando por el monto de
la adjudicacion corresponda la elaboracion de contratos.

e Revisar que las adecuaciones presupuestarias presentadas por los organismos de la
Administracion Publica Estatal, se encuentren apegadas a lo establecido en los Lineamientos
en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
para el Ejercicio Fiscal vigentes.

e Atender las demas funciones que las disposiciones juridicas aplicables le concedan, asi como
aquellas que le confiera la persona superior jerarquica inmediata.

Organo Administrativo: Departamento de Investigacion de Mercados.

Propdsito: Realizar las investigaciones de mercado que se requieran, para conocer los precios
estimados y la existencia de los bienes y servicios para la adquisicion y arrendamiento de bienes o
contratacion de servicios en las mejores condiciones de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables.

Funciones:
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Proponer a la persona titular de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios,
estrategias y acciones que resulten necesarias para optimizar el procedimiento de
investigacion de mercado.

Realizar la busqueda de proveedores o prestadores de servicios en las diferentes fuentes de
informacion a nivel local, estatal o nacional, para obtener las cotizaciones y los precios
méaximos de referencia de los bienes o servicios a contratar.

Actualizar los precios méximos de referencia de los bienes y servicios publicados en el
Catélogo Unico de Bienes y Servicios, vigilando que se apeguen a los criterios de austeridad
y racionalidad presupuestal.

Atender las solicitudes de inclusion de bienes y servicios al Catalogo Unico de Bienes y
Servicios, de los organismos de la Administracion Publica Estatal, en términos de la
normatividad aplicable.

Emitir previo a la etapa de apertura de propuestas técnicas y econdémicas, la investigacion de
mercado, para los procesos de licitaciones publicas y restringidas, en términos de la
normatividad aplicable.

Mantener comunicacién permanente con los diferentes departamentos que conforman la
Direccion de Procesos Licitatorios y Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios, a fin de
coordinar los trabajos de inclusiéon de bienes y servicios y la entrega de la investigacion de
mercado correspondiente.

Fungir como enlace operativo ante el area correspondiente del Instituto de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas para satisfacer las necesidades de
funcionamiento y actualizacion del Catalogo Unico de Bienes y Servicios.

Atender las demas funciones que las disposiciones juridicas aplicables le concedan, asi como
aquellas que le confiera la persona superior jerarquica inmediata.
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Organo Administrativo: Direccion de Procesos Licitatorios.

Propdsito: Conducir los procesos de licitaciones restringidas y publicas que correspondan a la
competencia de la Oficialia Mayor, asi como integrar, administrar y actualizar el Padron de
Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado, de conformidad con la normatividad aplicable.

Funciones:

e Dirigir en el ambito de su competencia las acciones de recepcion, revision, atencion y
seguimiento de las requisiciones para la contratacién de bienes y servicios, solicitados por
los organismos de la Administracién Puablica Estatal.

o Dirigir la planeacion, programacion, ejecucion y control de las licitaciones que lleve a cabo la
Oficialia Mayor.

e Supervisar el proceso de elaboracién de las convocatorias y bases de las licitaciones y
validar su contenido.

e Vigilar el registro y actualizacion del Padron de Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado,
asi como la emisibn de cédulas de registro correspondiente, de conformidad con la
normatividad aplicable.

e Proponer a la persona titular de la Oficialia Mayor acciones, estrategias y modificaciones
normativas que resulten necesarias para optimizar en el ambito de su competencia las
contrataciones publicas.

o Establecer estrategias de asesorias, emision de opiniones y capacitacion cuando sean
solicitadas por los organismos de la Administracion Publica Estatal, en materia de
elaboracion de requisiciones y procedimientos de licitacion.

e Supervisar que las adecuaciones presupuestarias presentadas por los organismos de la
Administracion Publica Estatal, se encuentren apegadas a lo establecido en los Lineamientos
en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
para el Ejercicio Fiscal vigentes.

e Vigilar que los 6rganos administrativos a su cargo mantengan actualizado los expedientes e
informacién soporte de su actuacion institucional.

e Atender las demas funciones que las disposiciones juridicas aplicables le concedan, asi
como aquellas que le confiera la persona superior jerarquica inmediata.
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Organo Administrativo: Departamento de Padron de Proveedores.

Propdsito: Ejecutar el proceso de inscripcion, renovacién y/o modificacion del registro en el Padrén
de Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables.

Funciones:

Verificar que la documentacion presentada por personas fisicas y morales que pretendan
obtener su registro en el Padron de Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado, cumpla con
las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Elaborar la Cédula de Registro de los proveedores que hayan cumplido con los requisitos
exigidos por las disposiciones legales y administrativas aplicables y proveer lo necesario
para su entrega correspondiente.

Realizar visitas de verificacion a las instalaciones de los proveedores para comprobar su
domicilio fiscal, capacidad técnica y actividades econémicas manifestadas.

Proponer métodos y procedimientos para incorporar mejoras a la administracién del Padron
de Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado.

Atender las demés funciones que las disposiciones juridicas aplicables le concedan, asi
como aquellas que le confiera la persona superior jerarquica inmediata.

Organo Administrativo: Departamento de Licitaciones Publicas.

Propésito: Efectuar los procesos de licitaciones publicas de acuerdo con la normatividad aplicable
gue le sean encomendados por la Direccion de Procesos Licitatorios.

Funciones:

Formular y acordar con la persona titular de la Direccion de Procesos Licitatorios, los
proyectos de las bases para las licitaciones mediante convocatorias publicas.

Ejecutar el procedimiento de licitacién publica hasta su culminacion con el fallo respectivo,
supervisando los eventos programados para la contratacion de bienes y/o servicios.

Proponer a la persona titular de la Direccidon de Procesos Licitatorios, criterios generales en
materia de licitaciones publicas, atencion y formulacién de requisiciones.

Enviar la documentacion necesaria a la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios
cuando por el monto de la adjudicacion corresponda la elaboracién de pedidos, asi como
cuando se requieran adjudicaciones directas de lotes desiertos.

Turnar la documentacién necesaria a la Unidad de Asuntos Juridicos cuando por el monto de
la adjudicacion corresponda la elaboracion de contratos.
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e Proponer a la persona titular de la Direccidon de Procesos Licitatorios, la determinacién del
caracter estatal o nacional de las licitaciones mediante convocatoria publica.

e Elaborar informes del estatus de las diferentes licitaciones publicas realizadas, y propiciar la
correcta integracion y actualizacion de los expedientes o informacién soporte de las mismas.

e Atender las diferentes solicitudes de capacitacion en materia de adquisiciones que realicen los
organismos de la Administracion Publica Estatal.

e Atender las demés funciones que las disposiciones juridicas aplicables le concedan, asi como
aquellas que le confiera la persona superior jerarquica inmediata.

Organo Administrativo: Departamento de Licitaciones Restringidas.

Propdsito: Efectuar los procesos de licitaciones restringidas de acuerdo con la normatividad
aplicable que le sean encomendados por la Direccion de Procesos Licitatorios.

Funciones:

e Formular y acordar con la persona titular de la Direccién de Procesos Licitatorios los proyectos
de las bases para las licitaciones restringidas.

e Ejecutar el procedimiento de licitacion restringida hasta su culminacién con el fallo respectivo,
supervisando los eventos programados para la contratacion de bienes y/o servicios.

e Proponer a la persona titular de la Direccion de Procesos Licitatorios, criterios generales en
materia de licitaciones restringidas, atencién y formulacion de requisiciones.

e Enviar la documentaciéon necesaria a la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios
cuando por el monto de la adjudicacion corresponda la elaboracién de pedidos, asi como
cuando se requieran adjudicaciones directas de lotes desiertos.

e Turnar la documentacion necesaria a la Unidad de Asuntos Juridicos cuando por el monto de
la adjudicacion corresponda la elaboracion de contratos.

e Proponer a la persona titular de la Direccidon de Procesos Licitatorios, la determinacién del
caracter estatal o nacional de las licitaciones restringidas.

e Elaborar informes del estatus de las diferentes licitaciones restringidas realizadas, y propiciar
la correcta integracion y actualizacion de los expedientes o informacion soporte de las
mismas.

e Atender las diferentes solicitudes de capacitacion en materia de adquisiciones que realicen los
organismos de la Administracion Publica Estatal.

e Atender las demas funciones que las disposiciones juridicas aplicables le concedan, asi como
aquellas que le confiera la persona superior jerarquica inmediata.
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