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I. OBJETIVO
Establecer las actividades para a sequir para Contratar y Documentar Servicios Externos de
Proveedores con la finalidad de unificar los criterios de atencion y agilizar su desarrollo.

ll. ALCANCE
De caracter obligatorio para el personal que labora en la Subjefatura de Contrataciones del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios de la Direccion de Administracion y Finanzas
perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 1Fraccion VI; de la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Articulo 70, Fraccion XVIII; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

vigente.

Ambito Estatal

Articulos 3°, 25 y 26; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles vigente.

Articulos 7y 16; de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulo 79, Fraccion IX y Articulo 88; del Presupuesto de Egresos del Estado de Yucatan vigente.
Articulo 38; del Cédigo de Administracion Publica del Estado de Yucatan.

Articulo 140, Fracciones I, XIV y XVIIl; del Reglamento del Cdédigo de la Administracion Publica del
Estado de Yucatan.

Articulo 28, Fraccion lll; de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal vigentes.
Acuerdo que expide la Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan que establece los
montos para la adjudicacién de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, que de
manera directa y mediante invitacion a cuando menos tres proveedores, podran realzar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica estatal vigente.

IV. DEFINICIONES
Adjudicacion Directa: Procedimiento de adquisicion de bienes, servicios y/o arrendamientos que se
realiza sin puesta en concurrenciay por ende sin que exista competencia, adjudicandose el contrato
aun proveedor que ha sido preseleccionado para tales efectos.

AP: Asistenciay Prevision.

Area Solicitante: La que en la Secretaria solicite o requiera formalmente la adquisicion o
arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios, o bien, aquella que los utilizara.

N
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Auxiliar Administrativo de Contrataciones: Se entendera por Auxiliar Administrativo A y Auxiliar
Administrativo B.

BA: Boletos de Avion.

Clave de Proyecto: Codigo numérico que permite identificar la informacion del presupuesto de
egresos.

Finiquito: F-PR-CDS-02 Finiquito.

OCO: Oficina de Contrataciones.

Partida: Cuenta Contable Clasificadora del Gasto.

SG: Servicios Generales.

SIAF: Sistema Integral de Administracién y Finanzas.
MORFEL: Md6dulo para la Recepcion de Facturas Electrénicas.

Suficiencia Presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la posibilidad
de ser afectada.

V. RESPONSABILIDADES
1. Subjefe de Contrataciones:
1.1. Establecer los criterios de contrataciones de servicios externosy validarla documentacion

que respalda la informacién de las asignaciones.
1.2. Supervisar que se lleve a cabo la contratacion y documentacion de servicios externos de
proveedores de acuerdo a los lineamientos normativos establecidos.

2. Responsable de Area de Contrataciones:
2.1. Verificar el control de las asignaciones de trabajo de servicios externos que cumplan con las

disposiciones normativasy supervisar el proceso de contratacion de proveedores.

3. Auxiliar Administrativo A:
3.1. Apoyar en la recepcion, manejo y control de las solicitudes de servicios externos de las

diversas areas de la SEGEY.

4. Auxiliar Administrativo B:
4.1.Apoyar el manejo y control de las asignaciones de servicio externo, la contratacion y

seguimiento a proveedores.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo A

1. Recibe del Auxiliar Administrativo del Area de Ventanilla Unica el listado de Solicitudes del
grupo Ten original y una copia fotostatica, asicomo las solicitudes SG, BA, de cafeteriainterna

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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y de servicios internos en original, firma de recibido el listado en copia fotostéatica y devuelve,
conservando el listado en original.

2. Turna Solicitudesy listado al Subjefe de Contrataciones.

Subjefe de Contrataciones
3. Clasificay divide las solicitudes en 3 grupos:
e SG
e Cafeteriay Servicios Internos
e BA.

4. Turnalas solicitudesy listado de Cafeteriay Servicios Internos al Auxiliar Operativo.

5. Determina el (los) proveedor (es) que atenderan las solicitudes SG y BA, en base a la
normatividad para adjudicaciones directas.

6. Turnalas solicitudesy listado de SG y BA al Auxiliar Administrativo A.

Auxiliar Administrativo A

7. Recibe las solicitudes y listado en original del Subjefe de Contrataciones.

8. Elabora1copia fotostatica del listado de solicitudes de BA, entrega dicha copia y solicitudes
originales al Responsable de Area de Boletos de Avién recabando firmay sello de recibido en
el listado original.

9. Elabora 2 copias fotostaticas de las solicitudes SG, entrega una de las fotocopias al Auxiliar
Administrativo B y recaba firma de recibido en la segunda copia fotostatica.

10. Archiva los listados originales en el expediente denominado “Listado de Solicitudes
Originales” ordenado de manera cronoldgica.

11. Archiva las solicitudes originales y la copia fotostatica firmada por el Auxiliar Administrativo
B en el expediente denominado “Solicitudes Originales”.

Auxiliar Administrativo B
- 12. Recibe del Auxiliar Administrativo A 2 copias fotostaticas de las solicitudes SG, firma de acuse
de recibido unay devuelve la otra al Auxiliar Administrativo A.

13. Revisa que la solicitud SG especifique los requerimientos de contratacion, en caso contrario
entabla comunicacion con el contacto manifestado por el area solicitante y obtiene los datos
especificos de los servicios requeridos.

14. Contacta al(los) Proveedor{es) designado(s) y solicita cotizacion via telefénica o correo
electronico de los servicios a proporcionar. Espera.

15. Recibe la cotizacion y verifica los importes.

16. sLos importes superan el limite establecido de adjudicacion directa estipulado en la
normatividad de que se trate, ya sea Estatal o Federal?

e Si: Continva en la actividad 17.

e No: Continta en la actividad 18.
17. Turna al Departamento de Adquisiciones para su trdmite. Fin del procedimiento.
18. ¢Elimporte requiere contar con al menos tres cotizaciones de acuerdo a la normatividad de
que se trate, ya sea Estatal o Federal? ( ’“‘é
“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” (ﬁ
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e Si: Continta en la actividad 19.
e No: Continta en la actividad 22.

19. Solicita cotizacion via telefonica o correo electrénico de los servicios a proporcionar a otros
2 proveedores. Espera.

20. Recibe las cotizaciones y elabora el cuadro comparativo con las cotizaciones de los 3
proveedores.

21. Asigna el servicio al proveedor que ofrezca la mejor opcion en cuanto a calidad, tiempo de
respuestay precio de los servicios solicitados.

22. Confirma via correo electronico con el proveedor la contratacion del servicio.

23. Genera la Asignacion de Trabajo en el SIAF y le da el estatus “PRE-IMPRESQ". El siguiente
estatus necesario para continuar el procedimiento es el estatus “COMPROMETIDOQ", que solo
le puede otorgar el Departamento de Recursos Financieros.

24. Genera el formato de Finiquito correspondiente y recaba firmas de conformidad del servicio
por parte del area solicitante.

25. Apertura el Expediente para Pago con la solicitud, cotizacién (es), cuadro comparativo, en su
caso, y el formato de Finiquito firmado.

Responsable de Areade Contrataciones

26. Verifica en SIAF que la Asignacion de Trabajo en estatus “PRE-IMPRESQ” cuente con la clave
de proyecto y partida presupuestal correspondiente, en caso contrario realiza las
aclaraciones y correcciones via telefénica o correo electrénico con el Area Solicitante, de la
clave de proyecto y partida asignaday corrige en el SIAF.

27. Asignaala Asignacion de Trabajo verificada, en el SIAF, el estatus “ENVIADA A REVISION DE
PARTIDA".

28. Registra en el archivo electrénico “Control de Contrataciones.xlsx” los siguientes datos:

e Proveedor

e Folioy fecha de la Asignacion de Trabajo

e Auxiliar Administrativo B que gener¢ la Asignacion de Trabajo
e Clave de Proyecto y Partida

e Importe de la Asignacion de Trabajo

e Estatus de la Asignacién de Trabajo

e Fecha de cambio a estatus "ENVIADA A REVISION DE PARTIDA”
29. ;Otorgd el Departamento de Recursos Financieros estatus “COMPROMETIDO" a la Asignacion
de Trabajo?
e Si: Contintia en la actividad 34.
e No: Contintia en la actividad 30.
30. ;0torgd el Departamento de Recursos Financieros estatus “CORRECCION DE PARTIDA” o
“CORRECCION DE PROYECTO"?
e Si: Continlia en la actividad 31.
e No: Continta en la actividad 32.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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31. Cambia la clave de proyecto y/o partida de acuerdo a lo solicitado por el Departamento de
Recursos Financieros. Regresa en la actividad 29.

32. ¢0torgd el Departamento de Recursos Financieros estatus “NO AUTORIZADO"?

e Si: Continva en la actividad 33.
e No: Regresa en la actividad 29.

33. Envia por correo electronico una relacion de las Asignaciones de Trabajo en estatus “NO
AUTORIZADO" al Departamento de Presupuestos para que les den suficiencia presupuestal.
Espera. Regresa en la actividad 29.

34. Notificaal Auxiliar Administrativo B, via correo electronico, que la Asignacidn de Trabajo esta
en estatus "COMPROMETIDO" y solicita completar el Expediente para Pago.

Auxiliar Administrativo B

35. Confirma que el estatus de la Asignacion de Trabajo en el SIAF sea de “"COMPROMETIDO".

36. Imprime la Asignacion de Trabajo para que cambie el Estatus de la misma a “IMPRESA" en el
SIAF.

37. Envia por Correo Electronico al proveedor, la Asignacion de Trabajo en formato PDF para que
elabore factura y asocie en el portal MORFEL. Cuando el proveedor asocia su factura el
estatus de la Asignacion de Trabajo cambia automaticamente a “FACTURA ASOCIADA".
Espera.

38. Descarga la factura asociada del proveedor en el SIAF e imprime.

39. Integra el Expediente para Pago completo con los siguientes anexos:

e Asignacién de Trabajo Impresa
e Factura Impresa
e Solicitud de Servicio y/o documento de peticion.

e Presupuesto(s)
e Cuadro comparativo de presupuestos(Solo en el caso de exceder los importes marcados

por la ley seguin sea proyecto Federal o Estatal)

e Contrato (Si aplica por normatividad)
e Evidencias (Fotografias, muestras fisicas, copia de guias, etc.)
e Formato de Finiquito y/o documento comprobatorio del servicio otorgado.

40.Entrega el Expediente para Pago original completo al Auxiliar Administrativo A.

Auxiliar Administrativo A

41. Recibe el Expediente para Pago original completo del Auxiliar Administrativo B.

47.Revisa que el Expediente esté completo. En caso de no estarlo notifica al Responsable de
Area de Contratacionesy devuelve Expediente para Pago al Auxiliar Administrativo B para que
integre los documentos faltantes o se corrija lo que sea necesario.

43. Turna Expediente para pago al Responsable del Area de Contrataciones.

Responsable de Area de Contrataciones
44, Recibe el Expediente para Pago del Auxiliar Administrativo A.

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” ( %
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Vil.

VIil.

45. Firma autografamente la Asignacion de Trabajo contenida en el Expediente para Pago, en
tintaazul, y turna el Expediente para Pago completo al Jefe de Recursos Materialesy Servicios
para que éste otorgue Visto Bueno mediante firma autdgrafa, en tinta azul, en la Asignacion
de Trabajo y Factura.

46. Recupera Expediente para Pago firmado de Visto Bueno del Jefe de Recursos Materiales y
Servicios y lo turna al Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacién.

Fin del Procedimiento.

INDICADOR
Indicador Formula Umda.d ce Periodicidad | Meta
medida
A=(B/C)*100
A= Porcentaje
Solicitudes SG | B=Total de solicitudes SG asociadas a una . 100%
. . - - Porcentaje Mensual
asignadas Asignacion de Trabajo
C=Total de solicitudes SG recibidas en la
0COo
ANEXO0S
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT* AC* PTC* DlS;;?ns:lon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para 3 5
No aplica Contratar y Documentar 0]610] 2 Afhos N - Eliminar
.. Anos Anos
Servicios Externos de
Proveedores
| Sistemalntegral de ol e | e | o .
No aplica Administraciony No aplica . . . No aplica
. aplica | aplica | aplica
Finanzas
E-PR-COS-q7 | Sontrolde 0co 1Af0 | 2AR0 | 3 Arehivo
Contrataciones Afnos Historico
F-PR-CDS-02 | Finiquito 0co 1Afi0 | 2Af0 | 3 Archivo
Afos Historico

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

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IX. CONTROL DECAMBIOS

Fecha Nimero de revisién Actividad
20/11/2019 00 Generacion del documento
30/10/2020 01 Actualiga(?ién del apartado VI. Descripcion del
Procedimiento.
Actualizaciéon de Procedimiento para Contratar y
Documentar Servicios Externos de Proveedores.

07/06/2024 02

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autolizo

L.A.E. Sergio Hu.ﬁb{ert& Pérez Canto
Directo Administraci inanzas

2N

(
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Solicitudes SG, BA, y decafeteria

interna

y

[

1. Recibe el listado de solicitudes en
original y una copia fotostatica, asi como
lassolicitudes SG, BA, de cafeteria interna
ydesenviciosinternos en original.

8. Entregacopia fotostatica del listado de
solicitudesde BAysolicitudes originales
al Responsable de Area de Boletos de
Avién.

Auxiliar Adlﬁlnlstratlvo

Auxiliar Administrativo

y

A

2. Turna Solicitudesy listado al Subjefe de
Contrataciones.

9. Elabora 2 copias fotostaticas de las
solicitudes SG, entrega una de las
fotocopias.

Auxliiar Administrativo ‘Auxillar Administrativo
A
. - . 10. Archiva los listados originales en el
3. Clasificay divide las solicitudes en 3 3 it
N T £ s expediente denominado “Listado de
grupos: SG, Cafeteriay Servicios Internos Solicitudes  Originales” ordenado de

yBA.

manera cronoldgica.

SubJefe de Contrataclones

Auxdllar Adminlstrativo

y

4

4. Turna las solicitudes y listado de
Cafeteria y Servicios Internos al Auxiliar
Operativo.

11. Archiva las solicitudes originales y la
copia fotostatica firmada en el expediente
denominado “Solicitudes Originales”.

. Subjefe de Contrataciones

Auxdilar Administrativo

y

A

5. Determina el (los) proveedor (es) que
atenderdn las solicitudes SG y BA, en base
a la normatividad para adjudicaciones
directas.

12. Recibe 2 copias fotostaticas de las
solicitudes SG, firma de acuse de recibido
unay devuele la otra.

SubJefe de Contrataclones

Auxillar Administrativo

4

A

6.Turna las solicitudes y listado de SGy BA
al Auxiiar Administrativo.

13. Revisa que la solicitud SG especifique
los requerimientos de contratacion, en
caso contrario entabla comunicacién con
el contacto.

Subjefe de Contrataclones - Auxlilar Administrativo
y y
14.  Contacta al(los) Proveedor(es)

7. Recibe las solicitudes y listado en
originaldel Subjefe de Contrataciones.

designado(s) y solicita cotizacion via
telefénica o correo electrénico de los
servicios aproporcionar.

Auxiliar Administrativo

Auxiiiar Adminlstrativo

L

15. Recibe la cotizacion y verifica los
importes.

Auxiliar Administrativo

16. ;Losimportes
superan el limiteestablecido de
adjudicacién directa ?

18. ¢Elimporte
Requiere contarcon almenostres
cotizaciones ?

Si

19. Solicita cotizacion via telefénica o
comeo electrénico de los servicios a
proporcionar aotros 2 proveedores.

. Auxillar Admlnistrativo.

20. Recibe las cotizaciones y elabora el
cuadro comparativo con las cotizaciones
de los 3 proveedores.

~ Auxlllar Administrativo

b

17. Turna al Departamento de
Adquisiciones parasu tramite
Auxlilar Administrativo
A 4
Fin

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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21. Asigna el servicio al proveedor que
ofrezca la mejor opcién en cuanto a
calidad, tiempo de respuesta y precio de
los servicios solicitados.

Auxllar Administrativo

|~

22.Confirma via correo electrénico con el
proveedorla contratacion del servicio.

Auxiliar Administrat ivo

A

23. Generala Asignacion de Trabajo en el
SIAF yle da el estatus “PRE-IMPRESO".

Auxiliar Administrativo

A

29. ;0Otorgo el Depto.
de Recursos Financieros estatus
“COMPROMETIDO"?

30.;0targdel
lepto. de Recursos Finanderos
estatus ‘CORRECCION DE PARTDA" o
“CORRECCION DE
PROYECTO?

32. ;0torgo el Depto.
de Recursos Financieros estatus
“NO AUTORIZADO™?

Si

24. Genera el formato de Finiquito
corespondiente y recaba firmas de
conformidad del servicio por parte del
érea solicitante.

33. Envia relacion de las Asignaciones de|
Trabajo en estatus “NO AUTORIZADO" al
Depto. de Presupuestos para que les den
suficienciapresupuestal.

‘Auxillar Administrativo

Responsable de Areade Ic

A 4

25. Apertura el Expediente para Pago con
la solicitud, cotizacién (es), cuadro
comparatio, en su caso, y el formato de
Finiquito firmado.

Auxliar Administrativo

A 4

26. Verifica en SIAF que la Asignacién de
Trabajo se encuentre en estatus “PRE-
IMPRESO" cuente con laclave de proyecto
y partida presupuestal.

de Areade Contr

A 4

27. Asigna a la Asignacién de Trabajo
verificada, en el SIAF, el estatus “ENVIADA

AREVISION DE PARTIDA".
Responsable de Areade acl
A

28. Registra en el archivo electrénico
“Control de Contrataciones.xlsx’ los
datos.

R ble de Areade Cont 1

(1)

3

34. Notifica al Auxiiar Administrativo, que;
la Asignacion de Trabajo esta en estatus
“COMPROMETIDO" y solicita completar el
Expediente para Pago.

41. Recibe el Expediente para Pago
original completo.

Responsable de Areade Cont

Auxillar Administrativo

31. Cambia ka clave de proyecto y/o partida
S de acuerdo a lb solicitado por el

Departamento de Recursos Financieros.
Regresa en la actividad 29.

A

A 4

Responsable de Argqade C aci

(9

35. Confirma que el estatus de la
Asignacion de Trabajo en el SIAF sea de|
“COMPROMETIDO".

42, Revisa que el Expediente esté
completo. En caso de no estarlo notifica
al Responsable de Area de Contrataciones
ydevuelve Expediente.

Auxillar Administrativo

Auxiliar Administrat ivo

A 4

A

36. Imprime la Asignacion de Trabajo para
que cambie el Estatus de la misma a
“IMPRESA”en el SIAF.

43. Turna Expediente para pago al
Responsable del Area de Contrataciones.

Auyxiliar Administrativo

Auxillar Administrativo

A

37. Envia al proveedor, la Asignacion de
Trabajo en formato PDF para que elabore|
factura yasocieen el portal MORFEL.

44, Recibeel Expediente paraPago.

Auxiliar Administrativo

Responsable de Areade |

38. Descarga la factura asociada del
proveedoren el SIAF e imprime.

Auxdllar Administrativo

4

45. Fima la Asignacién de Trabajo
contenida en el Expediente para Pago, y
turna al Jefe de Recursos Materiales y
Servicios para que otorgue Visto Bueno.

Responsablo de Areade 1

46. Recupera Expediente para Pago
firmadoy lo turna al Responsable de Area
de Tramite y Control de Facturacion.

A

39. Integra el Expediente para Pago
completo con los anexos.

Auxillar Administrativo.

A 4

40. Entrega el Expediente para Pago
original completo.

Auxiilar Administrativo

ponsable de Areade aclones

Fin

I

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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vﬁg"aﬁ%"gmﬁ SECRETARIA DE EDUCACION
,j GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Finiquito

FECHA: No. FOLIO DE LA SOLICITUD

NOMBRE 0 RAZON SOCIAL:

ME PERMITO INFORMAR QUE ELTRABAJO REALIZADO 0 PRESTACION DE SERVIVIO DE:

SE EFECTUO SATISFACTORIAMENTE Y SIN NINGUNA ANOMALIA

RECIBI DE CONFORMIDAD

NOMBRE, CARGO, FIRMAY SELLO

F-PR-CDS-02 R02
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