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V.

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

OBIJETIVO
Establecer las directrices y criterios generales para la contratacion servicios relacionados con las

partidas presupuestales 3511 y 35 91.

ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios de la

Direccion de Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

i FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Ley de Obra Publica y Servicios Conexos del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Caodigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con las mismas.

Reglamento del Cédigo de la Administracién Pablica de Yucatan.

Presupuesto de Egresos del Estado de Yucatan vigente.

Acuerdo que expide la Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan que establece
los montos maximos para la adjudicacion de obra publica y servicios conexos que, mediante
adjudicacion directa o invitacidon a cuando menos tres personas, podran realizar las dependencias
y entidades de la Administracion Publica estatal vigente.

Acuerdo SCG-11/2017, por el que se expiden los Lineamientos para la Implementacién del Sistema
de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal.

Acuerdo SEGEY13/2022 por el que la persona titular de la Secretaria de Educaciéon delega
facultades a la persona titular de la Direccién de Administracién y Finanzas.

DEFINICIONES

AD: Adjudicacion Directa, procedimiento de contratacion de excepcién a la Licitaciéon Publica
previsto en la fraccion Il del articulo 25 de la Ley de Obra Publica y Servicios Conexos del Estado
de Yucatan.

Area contratante: La Direccién de Administracién y Finanzas facultada para elaborar e implementar
los programas para la conservacién y mantenimiento de los inmuebles destinados a la Secretaria y
por ende para realizar procedimientos de contratacién para la adjudicacion de servicios con cargo
a las partidas presupuestales 3511.- Mantenimiento y Conservacién de Inmuebles y 3591.-
Servicios de Jardineria y Fumigacion, a través de la Subjefatura de Asistencia y Prevision del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
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Area solicitante: Los titulares de las unidades administrativas que solicitan un servicio de
mantenimiento, adecuacion y/o rehabilitaciéon para un centro de trabajo, mediante Formato Unico
de Requisicién de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios.

Centro de trabajo: Edificios que pertenecen al patrimonio inmobiliario de la Secretaria de Educacion
y que sus funciones son educativas y/o administrativas.

Contratista: Persona fisica o moral que participa en un procedimiento de adjudicaciéon de obra
publica.
Cuadro comparativo: Documento en el que se reflejan las condiciones ofrecidas por todos los

proveedores en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y otras circunstancias
pertinentes, que sirve para analizar la informacién recabada e identificar al proveedor idéneo.

DJ: Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion.

Evento emergente: Situacién imprevisible que manifiesta un titular de unidad administrativa,
perteneciente a la estructura organica de la Secretaria de Educacién, al drea contratante, de
necesidad subita de mantenimiento no programado que por su magnitud afecta la operacién segura
de un centro de trabajo.

Finiquito: Documento que autoriza el residente de obra en donde se indica el costo final de los
trabajos de mantenimiento, adecuaciéon y/o rehabilitacion o bien del servicio de jardineria y
fumigacion realizados en un centro de trabajo.

FUR: Formato Unico de Requisicién de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios.

Generadora: Documento que se elabora con base en el trabajo de mantenimiento, adecuacioén y/o
rehabilitacion o bien en el servicio de jardineria y fumigacion que se realizara, para obtener el
catalogo de conceptos y volimenes de los materiales que permite obtener el presupuesto base.

Levantamiento: Formato para relacionar los trabajos de mantenimiento, adecuacién y/o
rehabilitacién o bien el servicio de jardineria y fumigacién que se requiere en un centro de trabajo
como consecuencia de la visita de supervisién que permite el andlisis posterior de las necesidades
observadas.

Programa Anual de Mantenimiento: Es la relacién de trabajos de mantenimiento, adecuacién y/o
rehabilitacién de centros de trabajo con cargo a las partidas 3511.- Mantenimiento y Conservacion
de Inmuebles y 3591.- Servicios de Jardineria y Fumigacion, a realizar por el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios durante el aiio fiscal.

SAP: Subjefatura de Asistencia y Previsién del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Secretaria: Secretaria de Educacién.

UMA: Unidad de Medida de Actualizacién, que emite el Instituto Nacional de Estadistica,
Geografica e Informética (INEGI).
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Ventanilla Unica: Oficina de la Direccién de Administracién y Finanzas donde se recepciona el
Formato Unico de Requisiciones de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios, de las unidades
administrativas de la Secretaria para su atencion.

V. POLITICAS

Politicas Generales:
Las presentes politicas son aprobadas por el Titular de la unidad administrativa, en
cumplimiento de la normatividad vigente.
Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Titular de la
Secretaria.
Las presentes politicas entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacién y publicacion.

1.

2.

3.
4,

El

incumplimiento de la politica serd analizado apegado a la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Yucatan.

Politicas Especificas:
1. Del Programa Anual de Mantenimiento.

2.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

1.1

1.2

1.3

14

15

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios solicitara a la SAP por medio de correo
electronico el Programa Anual de Mantenimiento de acuerdo al Catalogo de Conceptos por
Partida.

La elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento para el afio siguiente debera iniciarse
en el mes de octubre, éste se realizara con los datos del presupuesto efectivamente ejercido
en las partidas 3511 y 3591 del afo fiscal presente mas el presupuesto que se estima ejercer
en los meses faltantes para el cierre.

El Programa Anual de Mantenimiento sera revisado por el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios y autorizado por el Director de Administracién y Finanzas.
Asi también, hacer de conocimiento para lo conducente a la Direccion de Planeacién de la
Secretaria.

El cumplimiento del Programa Anual de Mantenimiento estara sujeto al presupuesto
autorizado a la Secretaria para cada ejercicio fiscal.

Se considerara fuera del Programa Anual de Mantenimiento los eventos emergentes, estos
podran ser atendidos previo un FUR de mantenimiento y su atencién estara sujeta a
disponibilidad presupuestal.

De la requisicion de mantenimiento.

El Area Solicitante elaborard el Formato Unico de Requisicion de Bienes, Arrendamientos y/o
Servicios con el detalle del mantenimiento, adecuaciéon y/o rehabilitacién que necesite y lo
ingresara a la Ventanilla Unica.

#
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Niveles jerarquicos de los servidores publicos autorizados para firmar el formato mencionado:

Solicita Autoriza
Jefe del Despacho Titular de la dependencia
Coordinador(a) General Titular de la dependencia
Secretario Técnico Titular de la dependencia
Director(a) de Area Director(a) General
Subdirector(a) Director(a) de Area
Jefe(a) de Departamento Director(a) de Area

3. Programacion.

3.1 El Area Contratante debera realizar la visita de inspeccion al centro de trabajo que presenta
dafios, para determinar los trabajos a realizar.

3.2 El Area Contratante elaborard formato F-PL-COP-01 Levantamiento a Edificio que
deberd contener la descripcién de los espacios con desperfectos o deterioro a la
infraestructura todos detectados en la visita de supervision.

3.3 Todos los trabajos considerados en el Programa Anual de Mantenimiento seran
programados atendiendo a:

a) Lainfraestructura presente un riesgo para los usuarios en los centros de trabajo.

b) Centros de trabajo que no hayan recibido mantenimiento durante los Ultimos tres afios,
previa validaciéon con el grupo de trabajo que conforma la Mesa de Obra Publica
perteneciente a la Direccién de Planeacion de la Secretaria

¢) Contar con la suficiencia presupuestal.

4. Elaboracién de Contratos y Asignaciones de Trabajo.

4.1 El Area Contratante solicitara un contrato cuando el importe adjudicado antes de impuestos
rebase los mil trescientos UMAEs.

4.2 El Area Contratante previamente a la formalizacién de algtin contrato enviara a la Direccién
Juridica el proyecto de contrato para su validacién. '

4.3 La Direccion Juridica sera responsable de revisar y validar los contratos relacionados con
las partidas presupuestales 3511 y 3591 que deriven de los procedimientos de adjudicacién
y que resulten del Area Contratante, para la formalizacion.

4.4 Cuando las adjudicaciones provenientes de cualquier procedimiento de adjudicacién, por
postor, no supere el equivalente al valor diario vigente de mil trescientos UMAs, antes de
impuestos, el Area Contratante podra formalizar la adjudicacién Gnicamente con una
Asignacion de Trabajo, considerando los elementos minimos establecidos las Disposiciones
de la Ley de Obra Publica y Servicios Conexos del Estado de Yucatan vigente.

5. Del Expediente de Obra.

5.1. Los expedientes de AD por trabajos de mantenimiento, adecuacién y/o rehabilitacion en
centros de trabajo con cargo a las partidas presupuestales 3511 y 3591 formalizados con
una Asignacion de Trabajo cuyo monto antes de impuestos no exceda de 349 veces el valor
diario vigente del UMA, contendran al menos lo siguiente:

e F-PR-ADI-01 Formato Unico de Requisicion de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios.

e Presupuesto del contratista. '

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e F-PL-COP-01 Levantamiento a Edificio.
e Resumen fotografico.
e F-PL-COP-03 Finiquito.

5.2. Los expedientes de AD por trabajos de mantenimiento, adecuacion y/o rehabilitacién en
centros de trabajo con cargo a las partidas presupuestales 3511 y 3591 formalizados con
una Asignacion de Trabajo cuyo monto antes de impuestos exceda de 349 veces el valor
diario vigente del UMA, contendran al menos lo siguiente:

o F-PR-ADI-01 Formato Unico de Requisicién de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios.

F-PL-COP-01 Levantamiento a Edificio.

Presupuesto de dos contratistas.

Cuadro comparativo.

Resumen fotografico.

e F-PL-COP-03 Finiquito.

5.3.Los expedientes de AD por trabajos de mantenimiento, adecuacion y/o rehabilitacion en
centros de trabajo con cargo a las partidas presupuestales 3511 y 3591 formalizados con
un Contrato contendran al menos lo siguiente:

e F-PR-ADI-01 Formato Unico de Requisicién de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios.

e F-PL-COP-01 Levantamiento a Edificio.

e Croquis.

e Catdlogo de conceptos.

e F-PL-COP-02 Generadora.

e Presupuesto del contratista.

e Estimaciones.

o
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Oficio de designacién de residente.
Bitacora de obra.

Programas de avance fisico y financiero.
Resumen fotografico.

F-PL-COP-03 Finiquito.

Acta de Entrega Recepcion.

VI. ANEXOS _
Cédigo Nombrede  biccenl AT AC* | prc: | Disposicion
anexo final
Formato Unico de
Requisicion de 6
F-PR-ADI-01 | Bienes, ADQ 2 Anos 4 Afos i Eliminar
. Anos
Arrendamientos
y/0 Servicios
F-PL-COP- Levantamiento a p o 6 -
01 Edificio SAP 2 Afos 4 Anos Afos Eliminar
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FRL-COP: | e oneradora SAP 2 Afios | 4 Afos 6 Eliminar
02 Anos
F-PL-COP- NV . . 6 . &
03 Finiquito SAP 2 Anos 4 Afnos Afos Eliminar
Catélogo de 6
No aplica Conceptos por SAP 2 Anos 4 Anos ~ Eliminar
. Anos
Partida

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

Vil. CONTROL DE CAMBIOS
Feeh, | | Mimeroge Actividad
revision
29/08/2022 00 Generacién de Politicas para la Contratacion de Obra Publica
Modificacion del disefio, y actualizaciéon del apartado IX. FIRMA DE
AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
2770312025 Ol para Expedir Politicas de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-02 ROO.
VIII. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

Autorizo

C.P. Diara Gabriela Iblonm# Lizama/Martin
Directora de Administracion y Finanzas
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