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| Estnammne | SECRETARIA DE EDUCACION

chsﬁoﬂ!mawn Direccion de Administraciony Finanzas
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-ADQ-05 ROO 31/05/2023 No aplica

Procedimiento para Recepcionary Realizar Seguimiento de Requisiciones

. OBJETIVO
Establecerlas actividades para recepcionary realizar sequimiento a los requerimientos de bienes

por parte de las areas solicitantes de la Secretaria de Educacion, en apego a las disposiciones
presupuestalesy legislacion vigente.

Il. ALCANCE
Aplica a todo el personal que labora en la Subjefatura de Informacion del Departamento de

Adquisiciones de la Direccion de Administracion y Finanzas perteneciente a la 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 fraccion XXVl inciso b); de la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion
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

Constitucién Politica del Estado De Yucatan.

Articulos 27, fraccién IV, 36; del Cddigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulos 3, 4, 18 al 27; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion 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 fraccién XIV; del Reglamento del Codigo 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.

Lineamientos para la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las
dependencias y 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. 9
Acuerdo por el que se establecen las politicas de sustentabilidad ambiental de la Administracion

Publica estatal.
Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Recepcionary Realizar Seguimiento de Requisiciones

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 Educacion.
Manual de Politicas de la Secretaria de Educacidn.

IV. DEFINICIONES

Areasolicitante: Las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién, que requieran algun
servicio o la adquisicion o arrendamiento de algun bien.

Almacen: Espacio fisico que custodia, controla y abastece de los bienes/productos que se
adquieren en la Secretaria de Educacion.

Anexos: Documentos adicionales que pueden ser fotos, especificaciones del bien/producto,
correos de respaldo, fichas técnicas y dictamen de baja.

Base de datos: Archivo digital de Excel donde se almacena toda la informacién proveniente del
FURYy se actualiza de acuerdo a las actividades del Departamento de Adquisiciones.

Contrarecibo: Es un documento con el cual se evidencia la entrega de la documentacién que
integra un expediente al Departamento de Recursos Financieros.

Expediente: Esta integrado por FUR, cotizaciones, pedido, nota de entrada, factura sellada.
FUR: Formato Unico de Requisicion de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios. (F-PR-ADI-01).
Nota de Entrada: Documento que avala la recepcién del bien en almacén.

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 emite
de manera digital, al proveedor adjudicado. Las adquisiciones, asignaciones de trabajo, orden de
servicio, orden de mantenimiento y sus analogos se consideran pedidos.

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

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

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 Educacién
como Formato Unico de Requisicion de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios (F-PR-ADI-01). Es
emitido por las areas solicitantes de la Secretaria de Educacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Recepcionary Realizar Seguimiento de Requisiciones

Ventanilla Unica: Oficina de la Direccion de Administracion y Finanzas donde se recepcionan las
solicitudes de las Unidades Administrativas dela SEGEY para su atencion.

V. RESPONSABILIDADES

[

2.

3.

Jefe de Departamento de Adquisiciones:
1.1 Validar con su antefirma los FUR para que procedan con su seguimiento.
Subjefe de Informacion:
2.1 Identificar el tipo de adquisicién (Adjudicacion directa, Invitacién a tres y Licitacion
Publica) para distribuirlo entre las areas correspondientes.
2.2 Registrar los datos de cada FUR para la elaboracion de reportes.
Auxiliar Administrativo de Informacion:
3.1 Integrar el expediente completo junto con el contrarecibo para la gestion del pago en el
Departamento de Recursos Financieros.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Subjefe de Informacién

L

ol

7.
8.
9.

Recibe del Auxiliar Administrativo del Area de Ventanilla Unica el FUR que esté debidamente
llenado con el nombre del area solicitante, los bienes requeridos, el nombre del proyecto y
firmado por el Jefe del area y el Director de la mismay, en su caso, con la documentacion
adicional, que se refiere a los anexos como fotos y muestras de los articulos solicitados.
¢EI FUR cumple con los requisitos de aceptacion?

e Si: Contintaen la actividad 4.

e No: Continta en la actividad 3.
Rechazay devuelve a Ventanilla el FUR. Fin del procedimiento.
Acepta, sellay firma de recibido el listado de las requisiciones que presenta Ventanilla Unica
como acuse, asi como el FUR.
¢EI FUR es una requisicion que cuenta con existencias en almacén?

e Si: Contintaen laactividad 7.

e No: Continta en la actividad 6.
¢EIFUR es una requisicion para la adquisicion de un bien?

e Si: Continta en la actividad 10.

e No: Regresaalaactividad 3.
Asigna folio al FUR y se registra en la base de datos.
Escanea el FUR Yy se envia al Subjefe del Aimacén para que se surtan los bienes requeridos.
Archiva el FURde acuerdo al nimero de folio asignado por el Departamento de Adquisiciones.
Fin del procedimiento.

10. Entrega el FUR al Jefe de Departamento de Adquisiciones para revisiony Vo.Bo.
Jefe de Departamento
11. Recibe y analiza la procedencia de la requisicion. \
12.Revisa si la fuente de financiamiento es correcta. ¢El proyecto cuenta con Recursos \

Federales, Estatales o Recursos Propios? i S

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Recepcionar y Realizar Seguimiento de Requisiciones

e Si: Continta en la actividad 14.
e No: Continta en la actividad 13.
13. Notifica al area solicitante que no procede la requisicion. Fin del procedimiento.
14. Valida con su antefirma el FURy lo devuelve al Subjefe de Informacién.
Subjefe de Informacion
15. Realiza unafotocopia del FUR, archiva en el consecutivo la copia de la requisicion de acuerdo
al folio de Ventanilla Unica, entrega el FUR original al Subjefe de Compras para ejecutar el
Procedimiento para Adjudicar Directamente por importe (PR-DAF-ADQ-01) y al Subjefe de
Procedimientos de Adjudicacion para ejecutar el Procedimiento para Adjudicar Mediante
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas (PR-DAF-ADQ-02) o Procedimiento para Adquirir
Mediante Licitacion Publica (PR-DAF-ADQ-03). Espera.
Auxiliar Administrativo de Informacion
16. Recibe del Subjefe de Compras los expedientes integrados por el pedido, las cotizaciones y
FUR, sustituye las copias de los FUR archivados, con el original y entrega los expedientes al
Subjefe de Informacion, elimina las copias que se generaron.
Subjefe de Informacion
17. Recibe los expedientes, los registra en la base de datos y devuelve al Auxiliar Administrativo
de Informacion.

Auxiliar Administrativo de Informacién
18. Recibe los expedientesy los resqguarda en el archivo de la Subjefatura de Informacién.

19. Recibe del Subjefe de Aimacén, los documentos originales de la Nota de entrada del almacén
y laimpresion de la factura sellada del proveedor, las integra al expediente correspondiente.

20. Escaneay elabora copia del expediente completo para archivarlo.

21. Complenta contrarecibo y entrega junto con el expediente original para gestionar el pago.

22. Entrega contrarecibo, en dos tantos, la copia para acuse y el original junto con el expediente
completo a la Secretaria Administrativa del Departamento de Recursos Financieros para la
gestion del pago. Recepcion y Seguimiento de Requisiciones Realizado.

23. Archiva el formato de contrarecibo con el sello de recepcion del Departamento de Recursos
Financieros.
Fin del procedimiento.

VII. INDICADOR
Indicador Formula

A=1-(PA/R-C)100
Porcentaje de | A=Porcentaje de Requisiciones atendidas.
Requisiciones | PA=Requisiciones pendientes de atender. Porcentaje Mensual 100%

Atendidas R=Total de Requisiciones Recibidas.
C=Numero de Requisiciones canceladas.

Unidad de

3 Periodicidad | Meta
medida

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” \
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Viil. ANEXOS
Codigo

Nombre del Ubicacién AT* ACH PTC* DISp?SICIOI’I
anexo final

Diagrama de
Flujo para el
Procedimiento
No aplica | pararecepcionar ADQ 1AR0 5 Afos 6 Afos Eliminar
y realizar
seguimiento de
Requisiciones.
Formato Unico
de Requisicion
F-PR-ADI-01 | de Bienes, ADQ 2 ARos 2 Ahos 4 ARos Eliminar
Arrendamientos
y/o Servicios.

No aplica | SIRMYS No aplica | Noaplica | Noaplica | No aplica No aplica

No aplica | SIGGY No aplica | Noaplica | Noaplica | No aplica No aplica

*AT= Archivo de Tramite; AC= Archivo de Concentracién; PTC=Plazo Total de Conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Num?r.cf de Actividad
revision
31/05/2023 00 Gene'raglon del Proc.:e.dfmlento para Recepcionar y Realizar
Seqguimiento de Requisiciones.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorjzé

L.Aﬁzyﬁi?{%be o Pérez Canto
Dire e Administraci Finanzas
“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 RO1 Pagina 6 de 6



Juntos transformemaos H 2
= SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion de Administracién y Finanzas

GOBIEANO DEL ESTADO

Procedimiento para Recepcionary Realizar Seguimiento de Requisiciones

FURLLENADO

1. Recibe del Auxiiar Admhistrativo del Area de
Ventanila Unica el FUR que esté debidamente
llenado yfrmado por el Jefe del dreayel Director
delamisma y, ensucaso, con la documentacion
adiciond, que se refiere a los anexos.

16. Recibe del Subjefe de Compras los
Subjete dainformacidn expedientes integrados por el pedido,
cotizacionesy FUR originales, y entrega los|
expedientesal Subjefede Informacion.

. Auxiliar de Informacion

3. Rechaza ydevuelve aVentanillael FUR.

2. ¢EIFURcumplecon los
requisitos de aceptacion?

Subjefe delnformacién ~ © 17. Recibe los expedientes, los registra en
la base de datos y dewelve al Auxiliar
si Administrativo de Informacion.
A 4
‘ Subjefe de Informacisn
4. Acepta, sellay firma de recibido el listado Fin
de las requisiciones que presenta Ventanila
Unica como acuse, asi como el FUR. 4
Subjefe deinformacién 18. Recibe los expedientesy los resguarda
en el archivo de la Subjefatura de

Informacion.

Auxillar de Informacién .

: 3
19. Recibe del Subjefe de Almacén, los

documentos originales de la Nota de|
entrada del almaceén y la impresion de la

6. ¢EIFUR es narequisiciénparala

5.¢EIFUR es unarequisicion que
adquisicion de un bien?

clenta con existencias en aimaceén?

Si Si factura sellada del proveedor.
Augxiliar de Informacién -
. 3 10. Entrega el FUR al Jefe de
Z‘aAs?“: foio al FUR y se registra en la Departamento de Adquisiciones para
e revisién y Vo.Bo. y
" Subjefe de nf: :
Subjefe de Infor macién Stbjete peesion 20. Escanea y elabora copia del
expedientecompleto para archivarlo.
3 ¥ Auxilar de Informaclé
xillar de Informacién
8. Escaneael FUR y se envia al Subjefe del . . .
Almacén para que se surtan los bienes 1 R.e'?lb.e y analiza la procedencia de fa
3 requisicion.
requeridos. 4
Subjefe de Informacién . Jefe de Departamento de s 21. Llena formato de contrarecibo y
entrega junto con el expediente original
para gestionar el pago.
A Auxiilar de nf clo)
wxillar de Informaclon
9. Archiva el FURde acuerdo al nimero de " -
folio asignado por el Departamento de, 12. ¢EI proyecto cuenta con 13. Notifica al 4rea solicitante que no
Adquisiciones. Recursos Federales, Estataes o Nop»| Procede la requisicion.
Recursos Fropios? 3
o 22. Entrega copia del contrarecibo para
Subjefe de Infor macién defe de Departamento de Adquislclaned acuse y el origind junto con el expediente,
completo a la Secretaria Administrativa del
5 3 . Departamento de Recursos Financieros.
v Auxillar de Informacion
Fin Fin

14. Valida con su antefirma el FURy lo
dewelveal Subjefe delInformacion.

LJefe de Depanamedlo de Adquisiclones |

Recepcion ySeguimiento de
Requisiciones Realizado

A
15. Realiza fotocopia del FUR, archiva de
acuerdo al folio de Ventanila Unica, entrega
el FUR original al Subjefe de Compras o al

Subjefe de Procedimientos de Adjudicacién. A 4
. R 23. Archiva el formato de contra
| Subjefede Informacién recibo con el sello de recepcién del
Departamento de Recursos

Financieros.
‘Auxiliar de Informaclén

Fin

" “La‘informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."\
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. Yucatan

L i gy Formato Unico de Requisicion de Bienes,
casenwo beL a0 Arrendamientos y/o Servicios.

LLENAR POR EL AREA QUE REQUIERE

(B) FOLIO SIRMYS (v7) y (v8):

SELECCIONAR CON UNA "X" EL TIPO DE REQUERIMIENTO

- ADQUISICION DE BIENES Y MATERIALES
DIVERSOS (ADQ).

(A)

DIVERSOS (SG).

- BOLETOS DE AVION Y

- ASISTENCIA Y PREVISION (AP) HOSPEDAJES (BA)

- c =
CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES MANTENIMIENTO VEHICULAR - SERVICIOS INTERNOS (S).

(VH).

(1) Unidad
Administrativa que
requiere:

(2) Fecha de Elaboracion de
Requisicion:

(6) Fecha (s) para la entrega de
requerimiento (s):

(3) ;
Cantidad. (4) Unidad.

(5) Descripcion especifica del Requerimiento (s):

(7) Datos Generales (Seleccione y/o identifique el gue aplique): a), b) y ¢).

a).- # de Proyecto y/o Clave
presupuestal:

b).- Nombre de Proyecto y/o UBP:

c).- Lugar de entrega de requerimiento:

.(g()"Anexos en general: Marcar con una Si Aplica: No Aplica:
(9) Se requiere ):Iarlexa Ficha Técnica: Si Aplica: No Aplica:
Marcar con una "X

(10), (11) y (12) Datos del contacto por parte de la Unidad Administrativa solicitante:

(10) Nombre del contacto enlace:

(11) Teléfono Celular y/o Institucional con Extensién:

(12) E-Mail:

(13) Solicita

(14) Autoriza

Firma:

Firma:

F-PR-ADI-01 R00




Ve Formato Unico de Requisicion de Bienes,
" Arrendamientos y/o Servicios.
LLENAR POR EL AREA CONTRATANTE (B) FOLIO SIRMYS (v7) y (v8):
SELECCIONAR CON UNA "X" EL TIPO DE REQUERIMIENTO
- ADQUISICION DE BIENES Y MATERIALES - ASISTENCIA Y PREVISION . - BOLETOS DE AVION Y HOSPEDAJES
A DIVERSOS (ADQ). (AP) (BA).
)
- CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES - MANTENIMIENTO
DIVERSOS (SG). VEHICULAR (VH). SOERVICIOS INTERNDS (31,
a).- Plazo para entrega de garantias ; .
st O st 1 por el Proveedor: Espatiicar
b).- Tiempo por el area para el pago
Condiciones de Pago: (15) Sl | 7| NO [ 7 |de garantias en dias, semanas o Especificar:
mes:
c).-Lugar del tramite de pago por o
SelgNe| o parte del Proveedor y/o Postor: Egpaaificar:
Condiciones especiales de los bienes, .
servicios o arrendamientos: (16) Sl a NO | O Espenificar
Documentacion adicional: (17) Sl | 7| NO | 7 |Especificar:
Garantizar capacidad de respuesta: (18) Sl g No| O Visita programada: (19) Sl Ol NO | O
Firmas en actos de procedimientos: (20) St o[ No| O
Precio de referancia: (21) Presupuesto aprobado:(22)
Pago de Anticipo: (23) Sl |g|No| O Porcentaje del anticipo: Plazo y condiones para anticipo:
Penas Convencionales: (24) Sl |gINo|O Porcentaje de penas: Periodo de aplicacién de la pena:
Prérrogas: (25) Sl |Og|NO| O Plazos y condiciones:
Contrato abierto: (26) SI [ O| NO | 7 |Montos maximos y minimos:
Suficiencia Presupuestal: (27) Sl [ g]| NO | 7 [(Se anexa oficio Vde comprobatorio.)
Plurianual: (28) SI | .| NO | [ |(Se anexa oficio de comprobatorio.)
Formatos adicionales: (29)
Observaciones: (30)
Normas / niveles de inspeccion: (31)
Vigencia maxima del pedido o contrato: (32)
Constancia de Existencia en almacén: (33)

F-PR-ADI-01 ROO




