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Il. OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para adjudicar los bienes, servicios y arrendamientos
requisitados por las areas solicitantes de esta Secretaria a través de Invitacion a cuando menos

tres personas, en apego a las disposiciones presupuestales y legislacion vigente.

ll. ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Procedimientos de Adjudicacion del
Departamento de Adquisiciones, adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas
perteneciente ala Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Articulo 70 fraccidon XXVl inciso b); de la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién
Publica.

Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Ambito Estatal
Constitucion Politica del Estado De Yucatan.

Articulos 27 fraccion 1V, 36; del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulos 3, 4, 18 al 24; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidén de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Yucatan.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

Articulo 140 fraccion XIV; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan vigente.

Lineamientos para establecer los términos, etapas y pautas de los procedimientos de \

adjudicacién en materia de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios. ’

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” \
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Lineamientos para la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las
dependenciasy entidades de la Administracion Plblica estatal.

Acuerdo por el que se Expiden los Lineamientos para la Aplicacion del anexo 10a del Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Acuerdo por el que se establecen las politicas de sustentabilidad ambiental de la Administracion
Publica estatal.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Numeral 2.4 Educacion integral de calidad del Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024.

Manual de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
del Estado de Yucatan.

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Educacién.
Manual de Politicas de la Secretaria de Educacién.

IV. DEFINICIONES
Area solicitante: Las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién, que requieran algun
servicio o la adquisicion o arrendamientos de algun bien.

- Autoridades Revisoras: Secretaria de Administracion y Finanzas, Secretaria de la Contraloria

General del Estado y Contraloria Interna de la Secretaria de Educacion.

Fallo: Acto administrativo que se da a conocer a cada uno de los participantes dentro de un
término no mayor a treinta dias habiles contados a partir de la fecha de celebracion del acto de

apertura de ofertas.
FUR: Formato Unico de Requisicion de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios (F-PR-ADI-01)

IA3: Procedimiento para la adjudicacion mediante Invitacion, considerando por lo menos tres
propuestas.

Oficio de invitacion: Documento que contiene la descripcion completa de los bienes, servicios o
arrendamientos y sus especificaciones, indicando de manera particular los requerimientos de
caracter técnico y demas circunstancias pertinentes que habra de considerar el Area solicitante
para la adjudicacion del pedido o contrato correspondiente.

Pedido: Documento emitido mediante el Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios
(SIRMYS)y Sistema Integral de Gestion Gubernamental de Yucatan (SIGGY) por la dependencia o
entidad mediante el cual se solicita la entrega de un bien o la prestacion de un servicio, que podra
ser impreso o digital, al amparo de un procedimiento de adjudicacién. Este documento se podra
emitir de manera digital, al proveedor adjudicado. Las ¢rdenes de compra, asignaciones de
trabajo, orden de servicio, orden de mantenimiento y sus anélogos se consideran pedidos.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Postor: Persona fisica o moral que se inscribe a unalicitacién publica o esinvitada a unainvitacion
a cuando menos tres personas.

Proveedor: Persona fisica o moral que resulte adjudicada y celebre un contrato o se le emita un
pedido.

Requisicion: Documento que hace constar la solicitud de suministro o arrendamiento de bienes o
prestacion de servicios, que podra serimpreso o digital, nombrado en |la Secretaria de Educacion
como Formato Unico de Requisicién de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios. Es emitido por las
areas solicitantes de la Secretaria de Educacion.

SIGGY: Sistema Integral de Gestién Gubernamental de Yucatan.
SIRMYS: Sistema integral de Recursos Materiales y Servicios.

Validacién de Proveedores: Revision del estatus del Proveedor en el Padrén de Proveedores del
Gobierno del Estado de Yucatany en el Diario Oficial de la Federacion.

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefe de Departamento de Adquisiciones:
1.1. Seleccionar y validar a los proveedores que participaran en el procedimiento de
adjudicacién por invitacion |A3.
2. Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion:
2.1. Coordinary supervisar el procedimiento de adjudicaciones |A3.
3. Auxiliar Administrativo de procedimientos de adjudicacion:
3.1. Efectuar el seguimiento de la elaboracién del oficio de invitacion, fallo y contrato del
Procedimiento de adjudicacion porinvitacion |A3.
4. Secretaria Administrativa del Departamento de Adquisiciones:
4.1. Generar los oficios del procedimiento de adjudicacién por invitacion [A3.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Adquisiciones
1. Recibe del Subjefe de Informacion el FUR validado, seleccionaalos postores apegandose
a la normatividad vigente y avisa al Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion, para la
elaboracion del oficio de Invitacion.
Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion
2. Instruye al Auxiliar Administrativo de Procedimientos de Adjudicacion para que inicie el
Procedimiento de Adjudicacién por Invitacion.
Auxiliar Administrativo de Procedimientos de Adjudicacion
3. Elaboray en su caso corrige el oficio de IA3 y lo envia para su revision al Subjefe de

Procedimientos de Adjudicacion.
“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion
4. Revisa el oficio de invitacion, ¢Es correcta la informacion?
e Si: Contintia ala actividad b.
e No: Regresaala actividad 3.
Jefe de Departamento de Adquisiciones
5. Da visto bueno al oficio de IA3 y regresa al Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion
para seguimiento.
Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion
6. Envia oficio de invitacion a la Secretaria de Administracion y Finanzas, Secretaria de la
Contraloria General del Estado y Contraloria Interna de la Secretaria de Educacion para
su revision. Espera.
7. ¢Hay correcciones?
e Si: Regresaalaactividad 3.
e No: Continua en la actividad 8.
8. Comparte el oficio de invitacién a la Secretaria Administrativa para su tramite
correspondiente.

Secretaria Administrativa
9. Elabora Oficios de IA3y los envia a las autoridades revisoras y postores seleccionados,

espera la confirmacion de asistencia al evento de acto de las autoridades revisoras e
informa al Jefe de Departamento de Adquisiciones.
Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion
10. Coordina el evento de presentacion de propuestas y apertura de ofertas de la |A3.
11. ¢Asisten todos los postores?
e Si: Continla en la actividad 12.
e No: Se declara desierta. Regresa a la actividad 1.
12. Recibe propuestas de los postores en el evento programado, en fechay hora establecida.
13. Entrega propuestas y documentacién al Auxiliar Administrativo de Procedimientos de
Adjudicacion para su andlisis, evaluacién y elaboracion del fallo.
Auxiliar administrativo de Procedimientos de Adjudicacion
14. Realiza el analisis, evaluacion y elaboracion del fallo y entrega al Subjefe de
Procedimientos de Adjudicacion.
Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion
15. Revisa el fallo para visto bueno y entrega al Jefe de Departamento de Adquisiciones para

autorizacién.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Jefe de Departamento de Adquisiciones

16. ¢Autoriza el Fallo?

e Si: Continta en la actividad 17.
e No: Regresaalaactividad 14.

17. Notifica el Fallo en acto publico y entrega documentacion al Auxiliar Administrativo de

Procedimientos de Adjudicacion, para la elaboracién del Proyecto de contrato.
Auxiliar Administrativo de Procedimientos de Adjudicacion

18. Elabora el Proyecto de Contrato y envia por correo electrdnico al Director Juridico para
su revision. Espera.

19. Recibe por correo electrénico del Director Juridico el Contrato, recaba las firmas de los
Proveedores y del Director de Administracion y Finanzas. Adjudicacion mediante
invitacion a cuando menos tres personas realizado.

20. Escanea el fallo y el Contrato para enviarlos al Subjefe de Informacion/Auxiliar
Administrativo de Informacion y al Subjefe de Compras / Auxiliar Administrativo de
Compras para que inicien con la generacion de sus actividades. Fin del procedimiento.

Vil INDICADOR

Indicador ’ Formula Unidadde | b o iodicidad | Meta
medida
Porcentaje de Aol itac] dAz(IB/C()j]OOd ot
o =Invitaciones declaradas desiertas
Idnvrltacu;nes B=Total de invitaciones declaradas Porcentaje Mensual 0
ec‘ara a8 desiertas
desiertas C=Numero de invitaciones realizadas
Vill. ANEXOS
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion AT* AC* PTC* Dlsr;?::l:lon

Diagrama de Flujo del
Procedimiento  para
No aplica | Adjudicar Mediante ADQ 1Anos | 5AfRos | 6Afos Eliminar
Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas.

No No No

No aplica | SIRMYS No aplica . : \ Eliminar
aplica aplica aplica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion AT* AC* PTC* Dlsr;?::lon
Noaplica | SIGGY Noaplica | O o No Bliminar
aplica aplica aplica

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Namero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento Para Adquirir
20/11/2019 00 Mediante Invitacion Considerando porlo Menos Tres
Propuestas.
Actualizacion de los apartados V y VI del
30/06/2020 01 Procedimiento Para Adquirir Mediante Invitacién
Considerando porlo Menos Tres Propuestas.
31/05/2023 02 Acthalizaciérll dﬁl Procedimiento para Adjudicar
Mediante Invitacién a Cuando Menos Tres Personas.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorjzoé

L.A.E. sefgio/HuV‘-Etho Pérez Canto
Director de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Adjudicar Mediante Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas

FURVALIDADO
9. Elabora oficios IA3 y envia a autoridades 17. Notifica el Falo en acto publico y entrega
revisoras y postores seleccionados, espera documentacion al Auxiliar Administrativo de
A confirmacion de asistencia evento de acto e Pr imientos de Adjudicacién, para la
1. Recibe del Subjefe de Informacion el informaal jefe de departamento. elaboracion del Proyecto de contrato.
FUR validado, selecciona a los postoresy Secretarla Administrativa Jefe de Departamento de Adquisiciones

avisa al Subjefe de Procedimientos de
Adjudicacion.

Jefe de Departamento de Adqulsiciones 4
18. Elabora el Proyecto de Contrato y envia
porcorreo electrénico al DirectorJuridico

A para su revision.
2. Instruye al Auxiliar Administrativode ‘Auxiliar A dePr imi
Procedimientos de Adjudicacion paraque : : de Adjudicacién

inicie el Procedimiento de Adjudicacion
porlinvitacion.

Subjefede Procedimientos de Adjudicadén

10. Coordina el evento de presentacion de
propuestas yapertura de ofertas de lal A3

y

3. Elaboray/o corrige el oficio deIA3 y loenvia
para surevision al Subjefe de Procedimientos
de Adjudicacion

- Subjefe def limlentos d e Ad);

Auxillar A strathvo de P!
de Ad judicacion

19. Recibe del Director Juridico el contrato,
recaba firmas de los Proveedores y del

Dire ctor de Administraciony Finanzas.
Auxiliar Administrativo de Procedimiento s

de Adjudlcacién

Na’@ i Y

Adjudicacion Mediantea Invitacion
a Cuando Menos Tres Personas
Realizada

11.¢Asisten todos los postores?

4. Revisa el oficio de invitacion ¢Es
comectalainformacion?

12. Recibe propuestas de los postores en
el evento programado, en fecha y hora

Si

establecida.
6. Davisto bueno al oficio de IA3 y regresa al Sublefe deP entosde
Subjefe de P dimi Adjudicacio
para seguimiento y
. . . A 4 i 20. Escanea el falo y contrato para
et dsDaparements se b I Enrega propmetes y documentcin 4 e e
Auxiliar ativo de Pro os de de Compras/Auxiiar Administrativo de
Adjudicacién para su analisis, evaluacién y Corpras para que nicien sts actividades
6. Envia oficio de invita'eién ala Secretaria de e - Audllar Aaminshrativode
. i > rocedimientos d e Adjudicacl: Procedmientos de Adjudlcacion
Administracién y Finanzas, Secretaria de la Subjefe deP d J
Contrdoria General del Estado y Contraloria
Interna de la Secretaria de Educacién parasu
-ceueldn B L s Fi
Subjefe deProce deA saolé 14, Realiza el andlisis, evaluacion y n
- - elaboracion del fallo y entrega a Subjefe de

Procedimientos de Adjudicacion.

Auxiliar Administratio de Procedim
i de Adjudicacién

y

15. Revisa el fallo para visto bueno y
entrega al Jefe de Departamento de

7. ¢Hay comrecciones?

Si

8. Comparte el oficio de invitacién a la
Secretaria Administrativa para su tramite
comespondiente.

Sublete dep : 46 Adjudleacin.

Adquisiciones paraautorizacion.
Subjefe deProcedimlantos d e Adjudlcaclon
16.;Autorizael fallo? Na-b@
\(\
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