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I. OBIJETIVO

Cumplir con los principios constitucionales que regulan la administracion de los recursos
financieros provenientes de Programas Federales destinados a la adquisicion de bienes,
arrendamientos y servicios que requiere esta Secretaria para cumplir con sus compromisos.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora a las unidades administrativas pertenecientes a la Secretaria de
Educacién que administren recursos relacionados con Programas federales.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Obras Publicas y Servicios.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. | )
Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién del ejercicio vigente.
Acuerdo por el que se emiten diversos Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios y de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, de aplicacion supletoria.
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Ambito Estatal
Constitucion Politica del Estado de Yucatan.
Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de Yucatén de sus Municipios y de

los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados de Caracter Estatal.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y los Municipios de Yucatan.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Yucatan.

Ley General de Hacienda del Estado de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan. &
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion.

Acuerdo SCG 4/2019 Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de
Yucatan.

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Educacién vigente.

Politicas para la Reduccién del Gasto de la Administracién Pablica Estatal.
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IV. DEFINICIONES
AAFY: Agencia de Administracién Fiscal de Yucatan.

AD: Adquisicién Directa, procedimiento de contratacién de excepcién a la Licitacién Publica
previsto en los articulos 26, fraccion lll, 40, 41 y 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Administrador del contrato: Servidor Publico adscrito al area Solicitante designado como
responsable de administrar, dar seguimiento y verificar el debido cumplimiento del contrato; quien
debera tener un nivel jerarquico minimo de director de area.

Almacén: El 4rea de la Secretaria de Educacién que recibe, resguarda, controla y suministra o
entrega los bienes adquiridos a las dreas requirentes.

Area contratante: La Direccién de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion
facultada para realizar procedimientos de contratacion a efecto de adquirir o arrendar bienes o
contratar la prestacién de servicios.

Area juridica: La Direccién Juridica de la Secretaria de Educacion.

Area solicitante: La direccion Responsable de los programas o Convenios celebrados con la
Federacion, que solicite la contratacién de bienes, arrendamientos o la prestacién de servicios.

Area Técnica o Comité Técnico: La Direccién, Departamento o persona designada por el Area
Solicitante, encargada de elaborar las especificaciones técnicas que se deberan incluir en el
procedimiento de contratacién, asi como apoyar al Area Contratante en responder, aclarar dudas,
evaluar propuestas y emitir dictamen.

Caso fortuito: Evento de la naturaleza ajeno a la voluntad de las partes, que no ha podido preverse
0 que, no ha podido evitarse.

Catélogo clasificador por objeto del gasto: Es el documento que ordena e identifica en forma
genérica, homogénea y coherente, los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros,
que requieren las dependencias y entidades de la Administracién Pdblica.

Causas de fuerza mayor: Acontecimientos imprevisibles e irresistibles que impiden la debida
atencién de obligaciones.

Evaluacién Econdmica: Parte de una oferta presentada en una licitacién, donde se identifican los

costos, valores e impuestos del bien o servicio ofrecido. \

Evaluacién Técnica: Parte de una oferta presentada en una licitacion que se refiere a las
condiciones técnicas, que incluye detalles sobre el cumplimiento de los requisitos técnicos y
condiciones del contrato.

Evaluacion Legal: Parte de una oferta presentada en una licitacién que incluye los requisitos legales
que el postor presenta de manera fisica. M

\ |
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Formato CAAS-1: Documento que debe contener como minimo indispensable la informacién
resumida del asunto que se propone sea analizada en el comité, la descripcién genérica de los
bienes o servicios que se pretender adquirir, arrendar o contratar, asi como su monto estimado.

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

ICTP: Invitacién a cuando menos tres personas, procedimiento de contratacion de excepcion a la
Licitacion Pablica previsto en los articulos 26, fraccion 11, 40, 41, 42 y 43 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LP: Licitacion Publica, procedimiento de contratacion previsto en los articulos 26, fraccion I, y 28,
fracciones I, Il y Ill, de la LAASSP.

MIPYMES: Micro, pequefias y medianas empresas, es decir unidades econémicas constituidas por
una persona natural o juridica, bajo cualquier forma de organizacién o gestion empresarial
contemplada en la legislacion vigente, que tiene como objeto desarrollar actividades de extraccion,
transformacion, produccion, comercializacién de bienes o servicios.

PAAAS: Concentrado de las adquisiciones, los arrendamientos de bienes y/o la contratacién de
servicios que estiman realizar las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién durante
el ejercicio para el cumplimiento de los programas a su cargo.

PASOP: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios
que contiene la programacién de las contrataciones a realizar mediante licitacion publica,
adjudicacion directa e invitacién a cuando menos tres personas.

PAT: Programa Anual de Trabajo, que es autorizado por la Autoridad Educativa Federal, segin
corresponda a cada programa.

Pedido: Orden de Compra, o Asignacién de Trabajo equivalente al pedido, documento para
adjudicar mediante el Sistema integral de Recursos Materiales y Servicios u operado manualmente;
foliados, seriados, autorizado mediante firma autégrafa o electrénica.

Pena convencional: Prestacién econdmica que se aplica cuando, por causas imputables al
proveedor, las entregas de los bienes se reciben con atraso, y/o incumple con lo establecido sobre
el arrendamiento o la prestacion servicio, considerando para esto lo contratado.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria de Educacién.

Procedimiento: Se refiere a las actividades administrativas para la LP, de ICTP y de AD, que
intervienen previamente a la contratacion de bienes, arrendamientos y servicios.

RLAASSP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
RUPC: Registro Unico de Proveedores y Contratistas de la Administracién Publica Federal.
SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno del Estado de Yucatan.
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SEGEY: Secretaria de Educacion
SEP: Secretaria de Educacién Publica.
SIRMYS: Sistema integral de Recursos Materiales y Servicios.

Suficiencia: El documento emitido por Instancia autorizada que informa los recursos financieros
disponibles para un proyecto o partida especifica para desarrollar un procedimiento de
contratacion.

TIC: Equipos, programas y diversos dispositivos utilizados para almacenar, procesar, proteger y
transferir informacién, datos, voz, imagenes y video.

UMA: Unidad de Medida de Actualizacién, que emite el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI)

Ventanilla Gnica: Oficina de la Direccién de Administracién y Finanzas donde se recepcionan las
FUR F-PR-ADI-01 de las Unidades Administrativas dela SEGEY para su atencidn.

V. POLITICAS
Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director de Administracion y Finanzas, en
cumplimiento del articulo 140, fracciones XV y XVIII del Reglamento del Cédigo de la
Administracién Publica de Yucatan.
2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Titular de la
Secretaria de Educacién.
3. Las presentes politicas entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacién y publicacién.

Politicas Especificas:
1. De realizacion.

La Secretaria de Educacion es una dependencia de la Administracién Publica Centralizada del

Gobierno del Estado de Yucatan con recursos y patrimonio propio de naturaleza estatal,

reglamentada como Entidad federativa para la LAASSP segun el articulo 1 fraccién VI.

1.1. Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos Gnicamente seran aplicables cuando la
SEGEY celebre convenios con la Administracién Publica del Gobierno Federal para la
operacién de programas; y/o reciban fondos con cargo total o parcial a recursos federales
para la adquisicién o contratacién de bienes, arrendamientos o servicios sujetos a la
LAASSP del ejercicio fiscal que correspondan esos recursos.

1.2. La SEGEY se sujetard al calendario de gasto correspondiente, y podra iniciar los
procedimientos de adjudicacién cuando cuente con los recursos financieros totales o
parciales radicados bajo su poder, a fin de garantizar los compromisos de pago. ' |

2. De programacion. ‘

2.1. El rea Solicitante de la SEGEY, es la encargada de:

2.1.1. Realizar las gestiones para la celebracién de convenios con el Gobierno Federal.
2.1.2. Presentar al 4rea contratante el programa de adquisiciones, arrendamientos y

\¥
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Servicios, en base al PAT aprobado o su equivalente.

2.1.3. Establecer los requisitos técnicos de participacion y descripcion técnica del objeto
de la contratacion, considerando los criterios y politicas de la Administracion
Publica Estatal sobre sustentabilidad, comunicacién social, tecnologias de la
informacién, austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal en el gasto publico,

entre otros.

2.1.4. Programar los tiempos necesarios para dar cumplimiento a las obligaciones

contraidas en los convenios.

21.5. Elaborar los FUR F-PR-ADI-01 incluyendo las caracteristicas técnicas necesarias,

asi como establecer el monto maximo presupuestado para su adquisicion.

2.1.6. Designar el responsable del area técnica, cuya funcién podra ser el coordinador

estatal del programa.

2.1.7. Designar al administrador del contrato, cuya funcion podré ser el coordinador

estatal del programa.

2.1.8. Responsable de vigilar que sus operaciones no se fraccionen para quedar
comprendidas en los supuestos de excepcién a la LP a que se refiere el articulo 42

de la LAASSP.

2.2. El rea juridica sera responsable:

2.2.1. Apoyar al area solicitante, para la elaboracién de los convenios para los programas

federales.

2.2.2. Asesorar a las areas en materia de legislacion.

2.3. El drea contratante sera responsable:

2.3.1. El PAAAS con la integracion de los bienes, arredramientos y servicios de acuerdo
a la autorizacién; de los PAT o su equivalente de cada area solicitante; asi como su

actualizacién cuando proceda en términos del articulo 17 del RLAASSP.

2.3.2. Preferentemente realizard consolidacion de bienes, arrendamientos o servicios
entre las solicitudes y diferentes programas, asi como preferenciar la modalidad de

contrato o pedido abierto de acuerdo a los FUR F-PR-ADI-01.

213.3. La contratacion de bienes, arrendamientos o servicios sujeto a la disposicion
financiera presupuestal y/o la radicacién de los recursos financieros de la

federacion.

3. Sobre investigacién de mercado.

3.1. Previo al FUR F-PR-ADI-01 el 4rea solicitante, efectuara la investigacién de mercado:
3.1.1. Para efectos del PAT, considerando las especificaciones técnicas necesarias.

3.1.2. En aquellos casos relacionados con el articulo 41 de la LAASSP como parte del
dictamen de procedencia de excepcién publica.

3.2 Para el caso de cursos, capacitacién y adiestramiento de cualquier naturaleza, el area

solicitante demostrara qué, dicha investigacion de mercado, fue motivada por la ausencia

de personal dentro de la SEGEY que pueda proporcionar los temas investigados, o

derivado de los convenios celebrados con la SEP, se requiere contar con el acreditamiento

de fuentes externas de la SEGEY.

3.3. El area solicitante o técnica, podran proponer al area contratante las fuentes de

/‘
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