MODIFICACION DE USUARIO RESPONSABLE DE LA UNIDAD COMPRADORA EN EL SISTEMA DE COMPRAS GUBERNAMENTALES.
El titular de la dependencia o responsable asignado por este elabora la solicitud de  modificación de “Usuario Responsable” de la Unidad Compradora (UC) en el “Sistema de Compras Gubernamentales (Compranet Estatal)”, cuando exista la necesidad de realizar procedimientos de contratación sujetos a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango y/o Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Durango y sus Municipios, conforme al siguiente procedimiento.
Instrucciones para realizar la solicitud.
1. El Titular/ responsable de la UC:
a) Elabora el oficio para solicitar la modificación de usuario responsable de la UC, lo firma autógrafamente.
b) Llenará el formato de registro FCR, con los datos de UC y los datos del nuevo responsable, titular o servidor público designado. (Los datos del nuevo responsable deben coincidir con los especificados en el oficio)  

c) Envía ambos documentos a las oficinas de la SECOED (oficio de Modificación de Usuario y el formato de registro Excel.
Nota: Para los municipios el presidente municipal representará la titularidad de la unidad, siendo el mismo quien asumirá la responsabilidad de la unidad o designará al responsable de la misma.
2. Personal del departamento de Licitaciones y Contratos de la SECOED, analizará la solicitud identificando el Orden de Gobierno al que pertenece y si es correcta realizará la modificación del usuario responsable de la UC.
Consideraciones.
1. Es requisito obligatorio que el oficio especifique los siguientes datos:
a. Cuente con un número de oficio.

b. Sea dirigido al Titular de la Secretaría de Contraloría del Estado de Durango.

c. Contenga todos los datos solicitados, del responsable(es). 

d. Sea firmado por el Titular ó por el servidor público que funge como responsable de la UC. 
En caso de que el Titular del área contratante sea también responsable de la UC solo deberá llevar su firmar y agregar la leyenda “Responsable de la UC”. 
2. Las cuentas de correo electrónico que se capturen en el formato de registro deberán ser: 

· Correo UC: Una cuenta de correo genérica o de servicio que identifique a la UC. 

Por ejemplo: comprassecoed@durango.gob.mx y/o en caso de no contar con dominios de correo institucional  comprassecoed@gmail.com
· Correo institucional del responsable: Una cuenta personal de correo electrónico con dominio de la Dependencia o del Ente Público. 

Ejemplo: edgar.gutierrez@durango.gob.mx, 
Nota: No se permiten correos genéricos o público, debido a que este tipo de correos vulneran la seguridad de las cuentas de usuario y mensajes que se envían al responsable de la UC.
· Correo personal del responsable: Una cuenta personal de correo electrónico con dominio público. 

Ejemplo: edgar.gtz1980@gmail.com, etc.   
Nota: Se usara siempre como segunda opción, siempre y cuando ya se tenga el correo personal institucional.
3. Es obligatorio que la UC se encuentre registrada en CompraNet Estatal.
A continuación se muestra un ejemplo de la plantilla de oficio, que debe ser utilizada para elaborar el oficio con la solicitud de modificación de usuario responsable de UC.
	(Hoja membretada de la

 Dependencia o Entidad)
	Oficio No. (Número de oficio)

Durango, Dgo a (Día) de (Mes) de (Año).


C.P. TANIA JULIETA HERNÁNDEZ MALDONADO

SECRETARIA DE LA CONTRALORÍA DEL ESTADO DE DURANGO.
PRESENTE.-

Conforme a lo dispuesto en los artículos 8 fracción XIII Y 14 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango, así como el artículo 10 fracción VII de la Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Durango y sus Municipios. 
Se solicita de la manera más atenta la actualización y/ó modificación del USUARIO RESPONSABLE de la Unidad Compradora (UC) (nombre de la UC, deberá capturar las siglas oficiales de la Secretaría o Dependencia seguido del Nombre de la misma, ejemplo: SECOED-Secretaría de Contraloría del Estado de Durango                          En el caso de municipios, la leyenda H. Ayuntamiento de…. / R. Ayuntamiento de.…. según corresponda y seguido del nombre correspondiente al municipio. Cuando se trate de una unidad descentralizada paramunicipal, se deberá incorporar el nombre oficial de dicha unidad, anexando al oficio una copia del decreto de creación o documento oficial (RFC, recibo de pago de algún servicio, para cotejo si es necesario), con base en la siguiente justificación:  
(Indicar la justificación por la cual se solicita el cambio de USUARIO RESPONSABLE, ejemplo: CAMBIO DE PERSONAL EN LA UNIDAD COMPRADORA)
Quien se encargara de supervisar que los procedimientos de contratación realizados por la UC estén sujetos a las normas y disposiciones jurídicas de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango y/o Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Durango y sus Municipios.
El encargado de fungir como responsable de la unidad compradora es:
	Nombre del Servidor Público responsable de la UC:
	

	Cargo del Servidor Público:
	

	Área de adscripción:
	

	Correo institucional:
	

	Correo personal:
	

	Teléfono de contacto:
	


Datos del responsable anterior:
	Nombre del Servidor Público responsable de la UC:
	

	Usuario del sistema de Compras:
	

	Área de adscripción:
	

	Correo institucional:
	

	Correo personal:
	

	Teléfono de contacto:
	


Para el fin se adjunta el Formato de Cambio de Responsable (FCR), el cual contiene los datos de la UC y del responsable.
NOTA 2: Si el ente público es del Orden de Gobierno Estatal o Municipal y no cuenta con correos electrónicos institucionales, es necesario un párrafo que explique esta situación, por ejemplo:
Debido a que no se cuenta con la infraestructura necesaria para tener cuentas de correo institucionales, solicito se permita el registro de los servidores públicos al programa de capacitación en la operación del Sistema de Compras Gubernamentales, con correos personales con dominio público (Gmail, Yahoo, Outlook, etc.).

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

NOTA 3: Si la UC es del Orden de Gobierno Municipal, es altamente recomendable la firma del Presidente Municipal como Titular del área contratante y responsable de la UC. 
:
	Titular del área contratante y/o Responsable de la UC

	__________________________________________

Nombre y Firma del Titular del área contratante

 ó responsable de la contratación.

Cargo del Servidor Público 

Teléfono y correo electrónico (personal-Institucional, no genérico)




C.c.p. (Remitir copia del presente oficio al superior jerárquico, Director o Titular de la Unidad Compradora, en caso de aplicar)
