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I. 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.

Il. ALCANCE

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

. 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 XXVIII inciso b); de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica.

Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico.

Ambito Estatal
Constitucion Politica del Estado De Yucatan.

Articulos 27 fraccién IV, 36; del Codigo de la Administracidon Publica de Yucatan.
Articulos 3, 4, 18 al 24; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.
Ley de Coordinacién 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 Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Yucatan.

Articulo 140 fraccion XIV; del Reglamento del Cédigo de la Administracién 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, Arrendamientos y Servicios.

Lineamientos para la implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las
dependencias y entidades de la Administracién Publica estatal.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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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 Educacién 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 Administracién Publica del Estado de
Yucatan.

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

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

Autoridades Revisoras: Secretaria de Administracién y Finanzas, Secretaria de la Contraloria
General del Estado y Contraloria Interna de la Secretaria de Educacidn.

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 celebracién del acto de apertura de

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

IA3: Procedimiento para la adjudicacién mediante Invitacién, considerando por lo menos tres
propuestas.

Oficio de invitaciéon: Documento que contiene la descripcién 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 adjudicacién del pedido o contrato correspondiente.

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

Postor: Persona fisica o moral que se inscribe a una licitacion publica o es invitada a una invitacion
a cuando menos tres personas.

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Requisicion: Documento que hace constar la solicitud de suministro o arrendamiento de bienes o
prestacion de servicios, que podra ser impreso o digital, nombrado en la Secretaria de Educacién
como Formato Unico de Requisicidon de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios. Es emitido por las
dreas solicitantes de la Secretaria de Educacion.

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

Validacion de Proveedores: Revisidn del estatus del Proveedor en el Padrén de Proveedores del
Gobierno del Estado de Yucatan y en el Diario Oficial de la Federacion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Adquisiciones
1. Recibe del Subjefe de Informacion el FUR validado, selecciona a los postores apegandose
a la normatividad vigente y avisa al Subjefe de Procedimientos de Adjudicacién, para la
elaboracion del oficio de Invitacién.
Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion
2. Instruye al Auxiliar Administrativo de Procedimientos de Adjudicacién para que inicie el
Procedimiento de Adjudicacién por Invitacién.
Auxiliar Administrativo de Procedimientos de Adjudicacién
3. Elabora y en su caso corrige el oficio de I1A3 y lo envia para su revisiéon al Subjefe de
Procedimientos de Adjudicacion.
Subjefe de Procedimientos de Adjudicacién
4. Revisa el oficio de invitacién, ¢Es correcta la informacién?
e Si: Continta a la actividad 5.
. e No: Regresa a la 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 Adjudicacién
6. Envia oficio de invitacidon a la Secretaria de Administracién 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: Regresa a la actividad 3.
e No: Continua en la actividad 8.
8. Comparte el oficio de invitacién a la Secretaria Administrativa para su tramite

correspondiente.

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

9. Elabora Oficios de IA3 y los envia a las autoridades revisoras y postores seleccionados,
espera la confirmacién de asistencia al evento de acto de las autoridades revisoras e
informa al Jefe de Departamento de Adquisiciones.

Subjefe de Procedimientos de Adjudicacién
10. Coordina el evento de presentacién de propuestas y apertura de ofertas de la IA3.
11. ;Asisten todos los postores?
e Si: Contintia 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 fecha y hora establecida.

13. Entrega propuestas y documentacién al Auxiliar Administrativo de Procedimientos de
Adjudicacién para su andlisis, evaluaciéon y elaboracién del fallo.

Auxiliar administrativo de Procedimientos de Adjudicacion

14. Realiza el andlisis, evaluacion y elaboracién del fallo y entrega al Subjefe de Procedimientos
de Adjudicacion.

Subjefe de Procedimientos de Adjudicaciéon

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

Jefe de Departamento de Adquisiciones

16. ;Autoriza el Fallo?

e Si: Continta en la actividad 17.
e No: Regresa a la actividad 14.

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

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

18. Elabora el Proyecto de Contrato y envia por correo electrénico 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
invitacién a cuando menos tres personas realizado.

20. Escanea el fallo y el Contrato para enviarlos al Subjefe de Informacion/Auxiliar
Administrativo de Informacién y al Subjefe de Compras / Auxiliar Administrativo de
Compras para que inicien con la generacién de sus actividades.

Fin del procedimiento.
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VI. INDICADOR
i d
Indicador Férmula Umda.d - Periodicidad | Meta
medida
Porcentaje de ity e /?;(?/C);O()d ford
e =Invitaciones declaradas desiertas
:jnw;caaznes B= Total de invitaciones declaradas Porcentaje | Mensual 0
SEETRe desiertas
desiertas C=Numero de invitaciones realizadas
Vil. ANEXOS
: : Di e
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacion | AT* | AcC* | PTC* 's':;sa'lcm“
Diagrama de Flujo del
Procedimiento  para
No aplica | Adjudicar  Mediante ADQ 1 Anos | 5 Afos | 6 Afos Eliminar
Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas.
N N
No aplica | SIRMYS No aplica ,O ,O N,O Eliminar
aplica aplica aplica
No aplica | SIGGY No aplica N.O N.o N.o Eliminar
aplica aplica aplica

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentraciéon; PTC= Plazo total de conservacion.

VIiil. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Num.er'cf ae Actividad
revision v
20/11/2019 00 Gene.racuon del Procedimiento Para Adquirir Mediante Invitacién
Considerando por lo Menos Tres Propuestas.
Actualizacién de los apartados V y VI del Procedimiento Para
30/06/2020 01 Adquirir Mediante Invitacion Considerando por lo Menos Tres
Propuestas.
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Feh | e Actividad
revision

31/05/2023 02 Actualizacién del Procedimiento para Adjudicar Mediante Invitacion
a Cuando Menos Tres Personas.
Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado IX. FIRMA DE

27/03/2025 03 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX.FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Didra Gabriela Ivonyfe Lizama Martin
Director inistracion y Finanzas
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FURVALIDADO

N

1. Recbe del Subjefe de Informadn el FUR validado,
sekcciona a los postores y avba al Subjefe de
Procedimientos de Adjudicadén.

| Jefe dé Departamento de Adqubkiones

2. Instruye al Auxifiar Administrativo de
Procedimientos de Adjudicadén paraque iicie el
Procedimiento de Adjudicacion por Invitacién.

‘Procedimientos de Adjdicac

3. Baboray/o corrige el oficio de A3 y lo envia para su
revision al Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion

Auxilar Administrative de Proc
© Adjudicacion

4. Revisa el oficio de invitacion ¢ Es correcta &
nformacion?

Si

5. Da visto bueno al oficio de IA3 y regresa al Subjefe
de Procedimientos de G i

 Jefe de Departamento d

6. Envia oficio de invitacion a la Secetaria de
Administradén y Finanzas, Secretaria de la Contrdoria
General del Estado y Contraloria Intema de la
Secretaria de Educacién para su revision.

7. éHay correcciones?

Si

\ 4

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

dé Procedimientos de Adp

[

9. Elabora ofidos A3 y envia a autoridades revisorasy
postores  seleccionados, espera confimnacion de
asistencia evento de acto e informa al jefe de
departamento,

ria Admistrativa

10. Coordina el evento de presentacién de propuestas
¥ apertura de ofertas de la A3

11.;Asisten todos los postores?

12. Recbe propuestas de los postores en el evento
programado, en fechay hora establecida

yefe de Procedimientos dé Ad

13. Entrega propuestas y documentacion al Auxiiar
Administrativo de Procedimientos de Adjudicacién para
suanalisis, evaluacion yelaboracion del fallo

 Subjefe dé Procedimlentos de Adjudicacién

14. Realiza el andlisis, evaluacion yelaboracién del fallo
y entrega al Subjefe de Procedimientos de
Adjudicacion.

- Auxilar Administrativo

15. Revisa el fallo paravisto bueno y entrega d Jefe de|
iy i o s e

{imlentos de Adju dicicén

16.;Autorizael fallo?

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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17. Notifica el Falo en acto pibico y entrega
documentadén  al  Awdliar Adminstrativo  de|
Procedimientos de Adjudicacién, para b elaboracion
delProyecto de contrato.

 Jefe do Departamento de Adaquiskiones:

18. Blabora el Proyecto de Contrato y enva por crreo
electrénico al Director Juridicopara s revisién.

minlstrative de

Proce dmlentos de.
| Adjudicacion :

19. Recbe del Director Juridico el contrato, recaba)
firmas de los Proveedores y del Diedor de
Administradén y Finanzas.

Adjudicacion Mediante a Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas Realiada

4

i 20. Escanea el fallo y contrato para enviarlos al
Subjefe de Informacion/Auxiliar Administrativo |
de Informacién y al Subjefe de Compras/
Awiliar Adminstrativo de Compras para que
inicien sus actividades

=



