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. OBJETIVO.

Establecer el procedimiento de autorizacién de compras con recursos que generan las escuelas
preescolares a través del establecimiento y funcionamiento de las tiendas de consumo para
transparentar su uso.

Il. ALCANCE

Aplica a todo el Personal del Departamento de Servicios Educativos de Inicial y Preescolar de Ia
Direccion de Educacion Inicial y Preescolar.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 197 de la Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Yucatan.

Articulos 38y 39 de |a Ley de Responsabilidades de los servidores Plblicos del estado de
Yucatan.

Articulo 28 de la Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Articulos 8, 22 fraccion VII; 24,27 fracciones Il y |1I; 36 fraccion | del Codigo de la Administracion
Publica del Estado de Yucatan.

Articulos 1,4,5,6,11 Apartado A fracciones Il y XVI; Apartado B fracciones I, VIl y XI y 129 fraccion
| del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Administrativo de comunicacion: Personal encargado de la comunicacion por via electronica y

telefonica. '
Administrativo de correspondencia y archivo: Personal a cargo de recibir y archivar la
correspondencia y documentacion.

Recursos propios: Ingresos generados en los planteles educativos a través de las tiendas de
consumo y/o actividades administrativas.

V. RESPONSABILIDADES

1. Directora de Educacion Inicial y Preescolar:
1.1 Firmar la autorizacion de solicitud de compra con recursos propios.
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2. Jefade Servicios Educativos de Inicial y Preescolar:
2.1 Verificar que las cotizaciones sean por objetos de la misma marca y caracteristicas y de
diferentes empresas.
2.2 Revisar que la solicitud coincida con la cotizacion mas econdémica.
2.3 Visarlasolicitud de compras con recursos propios.
3. Administrativo de la Direccion de Educacion Inicial y Preescolar:
3.1 Recibiry entregar la solicitud de autorizacion de compra a la directora del nivel.
3.2 Sellar la solicitud de autorizacion firmada.
3.3. Entregar la solicitud al administrativo de correspondencia y archivo.
4. Administrativo de Comunicacion:
4.1. Recibir via electronica la solicitud de autorizacién de compra de la directora del Jardin
de Nifios y elaborar una carpeta electrénica.
4.2. Imprimir la solicitud y entregar y enviar para firma.
4.3. Enviar escaneada la solicitud autorizada a la directora del Jardin de Nifios solicitante e
imprimir al reverso la factura de la compra.
5. Administrativo de Correspondenciay Archivo:
5.1. Archivar la solicitud de compra autorizada.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Administrativo de Comunicacion

1. Recibe los correos electronicos de las directoras de los jardines de nifios que solicitan
autorizacion para realizar compras con recursos propios.
2. Verifica que contengan todos los documentos necesarios.
8. ¢ladocumentacion esta completa?
e No: Continta la actividad 4.
e Sj: Continla la actividad 5.
4. Reenvia en el mismo correo las instrucciones al solicitante e inicia el procedimiento en la
actividad 1.
5. Imprime la solicitud y le asigna un ntimero de folio.
6. Entregaala Jefade Servicios Educativos para visado.

Jefa del Departamento de Servicios Educativos de Inicial y Preescolar

7. Verifica que la solicitud de autorizacion y los documentos adjuntos contengan la
informacion correcta.
8. ¢Ladocumentacion es correcta?
e No: continta en la actividad 4.
e Sj: continda la actividad 9.
9. Visalasolicitud de inscripcién extemporanea.
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Administrativo de Comunicacion

10. Entrega la solicitud visada al administrativo de la Direccién de Educacion Inicial y
Preescolar para firma.

Administrativo de la Direccion de Educacidn Inicial y Preescolar
11. Recibe la solicitud para firma de la Directora de Educacién Inicial y Preescolar.
Directora de Inicial y Preescolar

12. Recibe el documento para firma de autorizacion y lo entrega al administrativo de
comunicacion.

Administrativo de la Direccién de Educacion Inicial y Preescolar

13. Recibe de la solicitud firma de la Directora de Educacion Inicial y Preescolar y entrega al
Administrativo de Comunicacion.

Administrativo de Comunicacién

14. Recibe del administrativo de la Direccién de Educacién Inicial y Preescolar la solicitud
firmada.
15. Envia la solicitud autorizada escaneada a la Directora del Jardin de Nifios solicitante
16. ¢Serealizala compra?
e No: Continuta en la actividad 17
e Si: Contintaen laactividad 18
17. Cancela por correo la solicitud autorizada.
Fin de procedimiento.
18. Solicita por correo electronico la factura de la compra
19. Imprime al reverso de la solicitud de autorizacion de compra la factura

Administrativo de Correspondencia y Archivo
20. Archiva las solicitudes de autorizacion.

Fin del procedimiento.
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VII. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
A=Porcentaje
B=Total de
solicitudes de
autorizacion de
compras recibidas Porcentaje Mensual 100%
C=Total de
solicitudes de
autorizacién de
compras
autorizadas

Solicitudes de
Autorizacion de
Compras con
Recursos Propios

VIil. ANEXOS

Ciilgo Nombre del Ubleagisn AT* AC* PTC* Disp?sicién
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Autorizar
Compras con
No aplica Recursos Propios SED 2 Afos 3 Anos | 5 Afos Eliminar
enJardines de
Nifios de
Modalidad
General.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nidmero de revision Actividad
20/11/2019 00 Generacion del documento.

XI.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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