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Procedimiento para Adquirir Bienes, Arrendamientos y/o Servicios

. OBJETIVO .
Establecer el método que debera aplicarse a fin de que se realicen de manera adecuada los
procedimientos de adjudicacion directa para la adquisicion de bienes, arrendamientos, y/o
servicios, de las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de Fomento Econémico y
Trabajo.

ll. ALCANCE :
Aplica atodo el personal adscrito de la Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.

ll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 26 fraccion |; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles.

Articulo 72; de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Articulo 45, fraccion lll, inciso C; del Reglamento de la Ley de Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Yucatan.

Articulo 27, Fraccion lli; del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 487, Fraccion IV; del Reglamento del Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Articulo 3; de los Lineamientos para la aplicacion del anexo 102 del presupuesto de egresos del
Gobierno del Estado de Yucatan. .

IV. DEFINICIONES .
Adjudicacion directa: Procedimiento establecido por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles, por el cual se determina al Proveedor
al que se le adquirira un bien o servicio.
Cuadro comparativo de proveedores: Formato donde se plasman las propuestas de los
proveedoresy se determina y justifica la mejor opcién.
SAT: Servicios de Administracion Tributaria.
SEFOET: Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director de Administraciony Finanzas:
1.1 Revisar y autorizar las propuestas y cuadro comparativo de proveedores.
1.2 Solicitar a la Direccion Juridica la elaboracion del contrato de acuerdo al

Procedimiento establecido en su caso.

2. Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales:
2.1. Verificar el procedimiento de adjudicacién.
2.2 Elaborar el cuadro comparativo de proveedores (F-PR-ABA-01R00).
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2.3 Archivar la documentacion soporte.
3. Analista Administrativo del Area de Recursos Materiales:
3.1Generar Orden de compra del bien y/o servicio.

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales

1. Recibe la solicitud de la requisicién de la Unidad Administrativa con base en el Programa
Anual de Adquisiciones.

2. ;Setratade unaadjudicacion directa?

e Si: Continta en la actividad 4.
¢ No: Continua en la actividad 3.

3. Informa a la Unidad Administrativa requirente, mediante correo electrénico, el
procedimiento de adjudicacion a efectuar; indicandole el tiempo aproximado del
procedimiento correspondiente. Regresa a la actividad 1.

4. Envia requisicion de compra y/o servicio y solicita cotizaciones por via telefénica o
correo electronico al proveedor.

5. Recibe via correo electroénico las cotizaciones por parte del proveedor de acuerdo a la
requisicion de compra.

6. Elabora el (F-PR-ABA-01 ROO) Formato Cuadro Comparativo de Proveedores, analiza,
determina y justifica la mejor opcion, imprime y firma en original, recaba firma de
autorizacion del Director de Administracion y Finanzas.

Director de Administracion y Finanzas

7. Revisa las propuestas, autoriza (F-PR-ABA-01 R0OO) Formato Cuadro Comparativo.

Proveedores y devuelve al Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales.
Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales

8. Integra el (F-PR-ABA-0O1 R0Q) Formato Cuadro Comparativo de Proveedores junto con
sus cotizacionesy el tipo de requisicién impresa.

9. Turna al Analista Administrativo del Area de Recursos Materiales, el (F-PR-ABA-01 R0Q)
Formato Cuadro Comparativo, las cotizaciones y el tipo de requisicion, para generar la
orden de compra y/0 servicios. '

Analista Administrativo del Area de Recursos Materiales

10. Entrega al Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales la orden de compra\yo
servicio generada, pantallazo de suficiencia presupuestal, (F-PR-ABA-01 R00) Forma
Cuadro Comparativo, las cotizaciones y el tipo de requisicion.

Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales ‘ \

11. Envia via correo electronico la orden de compra y/o servicio generada al proveedor par
su facturacion. ‘

12. Recibe via correo electronico la factura que ampara el bien y/o servicio del proveedor.

13. Elabora {F-PR-ABA-02 R0OO) Formato de entrega de expedientes para tramite de Cuenta
por Pagar, y se turna al Departamento de Presupuesto el expediente que contiene; la
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factura, la verificacion del SAT, la orden de compra del bien y/o servicio, oficio

correspondiente del area solicitante del bien y/o servicio y la evidencia en su caso.
Fin del procedimiento. '

VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de Periodicidad | - Meta
: - medida ‘ ~ .
ﬁidrjeu(;jt::cmnes (Adjudicaciones directas
. correctas/Adjudicaciones Porcentaje Anual 70%
realizadas . . " -
directas autorizadas)*100
correctamente.
VIil. ANEXOS .
. ’ . . * * £ . . . _o-
- Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT Ac pTCc* D'sﬂr:;flon
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
Noaplica | ParalaAdquirir DAF Indefinido | 1afio |  1afio Eliminar
Bienes,
Arrendamientosy/o
Servicios.
F-PR- Cuadro DAF 5
ABA-0O1 Comparativo de 1afo afios 6 anos Eliminar
ROO Proveedores
Formato de Entrega DAF
F-PR- de Expedientes para 5
ABA-02 -XP P ) A 6 afios Eliminar
Tramite de Cuenta 1ano anos.
ROO _
por Pagar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha | Namerode revision ‘ Actividad
05/09/2019 00 Generacién del documento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Adquirir Bienes, Arrendamientos y/o Servicios

Procedimiento para la Adquisicién
de Blenes, Arrendamientos y/o
Servicios.

y

1. Recibe la soficitud de la requislion de la
Unidad Administrativa,

Lider de Proyecto del Area'dg Recursos Materiales

2. ;Se trata de una adjudicacién
directa?

Si
y

4 Envia requisicion de compray solicita
cotizaciones por via telefénica o correo
electronico al proveedor.

Lider deProyecto del Area de Recursds Materlales

I

5. Recibe via correo electrénico las
cotizaciones de parte def proveedor de
acuerdo a la requisicién de compra.

Lider e Proyecto del Ares dé Recursos Materlales

!

B. Elabora el Formato Cuadro
Comparatlvo de proveedores, analiza,
determina y justifica la mejor opcién.

Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales

T

7. Revisa las propuestas, autoriza,
Formato Cuadro Comparativoy devuelve.

. Director de Admisnitraclon Y Finanzas

!

8.Inteqgra el Formato Cuadro Comparativo
Junto con sus cotizaclonesy el tipo de
requisicion.

Lidét de Proyecto dél Aréade Recursos Materiales

|

8. Turna las cotlzaciones y el tipo de
requisiclén, para generar la orden.

Lider de Proyecto dei Area de Recursas Materiales

l

10. Entrega la orden de compray/o
servicio generada.

‘Analista Administeatlvo dei Ares de Recursos
Materlates-

- 3. Informa a Ja Unidad Administrativa
requirente, medlante correo electronico,

Nop! el procedimlento de adjudicaciéna

efectuar.

Lider da Pioyacto del Area dé Recursos Materiates |

v

1. Envia via correo electrénico la orden de
compray/o servicio generada al
proveedor para su facturacion.

Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales

!

12. Recibe via correo electrénico la
factura que ampara el bien y/o servicio,
del proveedor.

Lider deProyacto de! Area de Recursos Materfales

!

13. Elabora Formato de Entregade
Expedientes para tramite de Cuenta por
Pagar, y se turna al Departamento de
Presupuesto.

Lider de Proyecta det Area de Recursos Materiales

P

i 1to para la Adquisicit
de Bienes, Arrendamientos y/o
Servicios, finalizado.
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% CUADRO COMPARATIVO DE PROVEEDORES
M @
‘1Area Solicitante: 3 . ) :
‘{Partida Presuapuestal Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3 ’
: 0] M )] i
&)
Proveedor :
{Importe Autorizado Fecha de ) 3) 3 ;
cotizacién :
(6) Contacto (9) (8] (9) ) ]
Teléfono 10) 190) 10) !
escripcién Cantidad | p Unitarioc | PTotal | P.Unitaric | PTotal P. Unitario PTotal |
(11) 12) (13) "(14) (13) (14) (13) a4
Sub Total] (15 as) {15) (15) as) as
IVA16 % (16) (16) {16) (16) (16) {16)
Total| 7 an an an an an.
Forma Pago Crédito Crédito Crédito
Tiempo de entrega| @a8) 13) (8) :
(9) |
I %
Elaboré Autorizd f 1
£ SRR VIR SO ORI SN SR g
20 @ '
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Direccién de Administracion y Finanzas

Entrega de Expedientes para Tramite de Cuenta por Pagar

AREA DE RECURSOS MATERIALES

b))

i

MOTIVO DE ENTREGA: | 2
FORMATO DE ENTREGA DE EXPEDIENTES PARA TRAMITE DE CUENTA POR PAGAR
NUMERODE | IMPORTEDE LA -
NOMBRE PROVEEDOR FACTURA FACTURA | FOLIO DE LA ORDEN |. FECHA DELA ORDEN OBSERVACIONES
(3) (4) (s) (6) ) {8)
- NOMBRE _ (9) - | T T
SELLO
..... 10) -

F-PR-ABA-02 RGO
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