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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para adjudicar bienes, servicios y arrendamientos requisitados

por las areas solicitantes de esta Secretaria a través de la Licitacion Publica, 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 Direccién de Administracion y Finanzas
perteneciente a la Secretaria de Educacion.

1. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Articulo 70 fraccién XXVl inciso b); de la Ley General de Transparencia y 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

Constitucion Politica del Estado De Yucatan.

Articulos 27, fraccion 1V, 36; del Cédigo de la Administracion 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 Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Articulo 140 fraccién X1V; 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 adjudicacion
en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

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

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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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 Administracion Publica del Estado de

Yucatan.
Manual de Procedimientos de la Secretaria de Educacion.
Manual de politicas de la Secretaria de Educacién.

IV.DEFINICIONES

Apertura de Ofertas: Acto publico donde los postores presentan de manera fisica u otro medio la
propuesta técnica, econdémica y los requisitos legales.

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

Autoridades Revisoras: Secretaria de Administraciéon y Finanzas, Secretaria de la Contraloria
General del Estado y Contraloria Interna de la Secretaria de Educacion.

Auxiliar Adtvo. de Adjudicacién: Auxiliar Administrativo de Procedimientos de Adjudicacién

Bases de Participacién: 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 listado de documentacién legal que habra de considerar el Area solicitante para
la adjudicacién del pedido o contrato correspondiente.

Convocatoria: Documento mediante el cual se les hace una invitacién a las personas fisicas o
morales que puedan estar interesadas en participar en un procedimiento de Licitacién Publica,
contiene la informacién resumida de los bienes que se van a licitar, las fechas de los actos. Este
documento se emite en los medios de comunicacién fisicos o digitales.

DOEY: Diario Oficial del Estado de Yucatan.

DOF: Diario Oficial de la Federacién.

Fallo: Acto publico donde se dan a conocer los postores ganadores.

Fianza: Documento que proporciona el proveedor para garantizar el cumplimiento del contrato.
FUR: Formato Unico de Requisicién de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios (F-PR-ADI-01).

FUR validado: Se verifica que el Formato cuente con la palabra adquisicién de bienes y materiales
seleccionada, que contenga: fecha, cantidad, concepto, proyecto, datos del contacto y que se

encuentre firmada.
Jefe de Depto. de Adquisiciones: Jefe de Departamento de Adquisiciones

Junta de Aclaraciones: Acto publico mediante el cual, se dard respuesta a las dudas y
cuestionamientos que hayan presentado los Postores, dentro de los plazos previstos en la

convocatoria.
LP: Procedimiento para la adjudicacién mediante Licitacién Publica. -

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PL-EDN-05 R0O Pagina 3 de 7



é:Q{i; RENSCIMIENTO MaYA SECRETARI’A DE EDUCACION

Qg‘: ngﬁ?:%zogo Direccion de Administracién y Finanzas
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DAF-ADQ-03 R0O4 20/11/2019 27/03/2025

Procedimiento para Adquirir Mediante Licitacion Publica

Pedido: Documento emitido mediante el Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios
(SIRMYS) y Sistema Integral de Gestion Gubernamental de Yucatén (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 adjudicacién. Este documento se emite de
manera digital, al proveedor adjudicado. Las 6rdenes de compra, asighaciones 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 Pablica.

Propuesta Técnica: Documento que el postor presenta en el cual se describen las especificaciones
de los bienes o servicios.

Propuesta Econdmica: Documento que el postor presenta en el cual se describen las
especificaciones y precios unitarios de cada uno de los bienes y servicios.

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 podré ser impreso 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.

Secretaria Adtva. de Adquisiciones: Secretaria Administrativa del Departamento de Adquisiciones
SECOGEY: Secretaria de la Contraloria del Estado de Yucatan.
SIGGY: Sistema Integral de Gestién Gubernamental de Yucatan.

Subjefe de Adjudicacién: Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Departamento de Adquisiciones
1. Recibe del Subjefe de Informacion el FUR validado, avisa al Subjefe de Procedimientos de

Adjudicacién, para la elaboracion de las bases de participacion y convocatoria.

Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion
2. Instruye al Auxiliar Administrativo de Procedimientos de Adjudicacién para que inicie el

procedimiento de LP.

Auxiliar Administrativo de Procedimientos de Adjudicacion
3. Elabora y en su caso corrige las bases de participacién y convocatoria para la adjudicacion |
de la LP y envia para su revision al Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion.
Subjefe de Procedimientos de Adjudicacién
4. Revisa las bases de participacion y convocatoria para la adjudicacion de la LP de acuerdo a
la normatividad vigente.
5. ¢Estan correctas las bases de participacion y convocatoria?
o Si: Contintia en la actividad 6.
o No: Regresa a la actividad 3.

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

6. Da visto bueno a las bases de participacién y convocatoria, regresa al Subjefe de

Procedimientos de Adjudicacién para seguimiento.
Subjefe de Procedimientos de Adjudicacién

7. Envia las bases de participacién y convocatoria a las autoridades revisoras. Espera.

8. ;Hay correcciones?
e Si: Regresa a la actividad 3.
e No: Continta a la actividad 9.

9. Comparte las bases de participacion y convocatoria al Jefe de Departamento de

Adquisiciones para su trdmite correspondiente.
Jefe de Departamento de Adquisiciones

10. Recibe del Subjefe de Procedimientos de Adjudicacién las bases de participacion y
convocatoria y solicita al Titular de la Secretaria de Educacién autorizar con su firma la

convocatoria o al funcionario asignado por el mismo.

11. Entrega a la Secretaria Administrativa del Departamento de Adquisiciones para su

seguimiento.
Secretaria Administrativa del Departamento de Adquisiciones

12. Recibe del Jefe de Departamento de Adquisiciones las bases de participacion y la

convocatoria firmada.

13. Elabora los oficios de publicacién de la convocatoria y envia al DOEY o DOF para su

autorizacion. Espera.
14. ;Se autoriza la publicaciéon?
e Si: Continta en la actividad 15.
e No: Regresa a la actividad 13.

15. Elabora los oficios de invitacion a las autoridades revisoras y area solicitante y recepciona
en el Departamento de Adquisiciones el comprobante de inscripcién de los postores y

entrega las bases de participacion, de forma electrénica.
16. Informa al Jefe de Adquisiciones cuantos proveedores se inscribieron.
Jefe de Departamento de Adquisiciones

17. Recibe via correo electronico las preguntas de los postores para la junta de aclaraciones y
turna para su solventacioén al Subjefe de Procedimientos de Adjudicacién.

Subjefe de Procedimientos de Adjudicacién

18. Recibe las preguntas, las solventa y da respuesta en el acto de la junta de aclaraciones a los

postores inscritos.
Jefe de Departamento de Adquisiciones

19. Recibe por escrito las propuestas técnica y econdémica de los postores inscritos en el acto

de apertura de ofertas.

20. Entrega las propuestas técnica y econédmica y documentacién al Subjefe de Procedimientos

de Adjudicacién para seguimiento.
Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion

21. Turna propuestas técnica y econémica y documentacién al Auxiliar Administrativo de
Procedimientos de Adjudicacién para su andlisis, evaluacion y elaboracién de fallo.

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

22. Realiza el analisis de las propuestas técnica y econdmica y de la documentacion, emite el
resultado de la evaluacién detallando si el postor cumple con lo solicitado en las bases,
elabora fallo y entrega al Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion.

Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion

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

Jefe de Departamento de Adquisiciones

24. ;Autoriza el fallo?

e Si: Continta en la actividad 25.
e No: Regresa a la actividad 22.

25. Notifica el fallo y andlisis comparativo en acto publico ante los representantes de la
Contraloria (SECOGEY) y entrega documentacion al Auxiliar Administrativo de
Procedimientos de Adjudicacién para la elaboracién del proyecto de contrato.

Ausxiliar Administrativo de Procedimientos de Adjudicacion

26. Elabora el proyecto de contrato y envia por correo electrénico al Director Juridico para su
revision. Espera.

27. Recibe los contratos por oficio del Director Juridico, recaba las firmas de los Proveedores y
del Director de Administracién y Finanzas.

28. Entrega a los proveedores original de su contrato para tramitar fianza como garantia de
cumplimiento dentro de los primeros 10 dias naturales de la firma. Adquisicion mediante
Licitacién Publica realizada.

29. Escanea el fallo y el contrato para enviarlos al Subjefe de Informacién y al Subjefe de
Compras para que inicien con la generacion de sus actividades. Fin del procedimiento.

VI.INDICADOR

Indicador Formula Unlda.d de Periodicidad | Meta
medida
. A=(B/C)100
Correcciones . A
; A= Correcciones realizadas en las bases :
realizadas en | _ it i Porcentaje Mensual 0
e B= Total de bases corregidas
C= Numero de bases turnadas a firma.
Vil.  ANEXOS
Codigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'S':i‘:lsa'fm“
Diagrama de Flujo del
e Procedimiento para ' 1 5 6 il
Bloapllea i b Mediants | - A2l Anss iAot | ainss [ EHminar
Licitacion Pablica
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Nombre del anexo | Ubicacion AT* AC* PTC*

Disposicion

Codigo final
Formato Unico de
Requisicion de Bienes, 2 2 4 B
-PR-ADI- _ D
e Ty Arrendamientos y/o ~BR Anos | Anos | Afos e
Servicios.

No aplica SIRMYS

. No No No s S
No aplica ; ) ) Eliminar
aplica | aplica | aplica

No aplica SIGGY

No No No

. . N Eliminar
aplica | aplica | aplica

No aplica

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

dFecha | Numerode Actividad
revision

04/09/2019 00 Sggltia(::aon del Procedimiento para Adquirir mediante Licitacion

30/06/2020 01 Actu.ahzaCIc.Jr'n de.all apa,rt?do VI del Procedimiento para Adquirir
mediante Licitacién Puablica.

05/06/2023 02 é)\gf)t;iaclalzauon del Procedimiento para Adquirir mediante Licitacién

25/04/2024 03 ﬁg’lc)tfiigzaaon del Procedimiento para Adquirir mediante Licitacion
Modificacion  del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado IX. FIRMA DE

27/03/2025 04 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 |

F-PL-EDN-05 ROO

Autorizd

C.P. Diatta Gabfiela vonse Lizama Martin
Directora de istracién y Finanzas

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

A 4

1. Recibe el FUR validado, avisa al Subjefe de
Procedimientos de Adjudicacién, para la
elaboracién de las bases de participacién y
convocatoria.

efed ebeptu..dé Adguisiciones

A

2. Instruye al Auxifar Administrativo de
Procedimientos de Adjudicacién para que
inicie e procedimiento de LP.

Subjefede Adudicadon

3. Elabora y en su caso corrige las bases de
participaciéon 'y conwocatoria para la
adjudicacion de la LP y envia para su
revision.

iar Adtvo. de Adjudicacion

4. Revisa las bases de participacion vy,

convocatoria para la adjudicacion de la LP de
acuerdo ala normatividad vigente.

Subjefede Adjidicacion

5. ¢Estdn comectas hs bases de
participacién y convo catoria?

Si

6.Davisto bueno alas bases de participacién|
y convocatori, regresa al Subjefe de
Procedimientos de Adjudkacién para
seguimiento.

JefedeDepto. de A

7. Envia ks bases de participacién y
convocatoria alas autoridades revisoras.

Subjefede Adjudicacion

8. ¢Hay comrecciones?

No

9. Comparte las bases de participacién y

convocatoria al Jefe de Depto. de

Adquisiciones para su tramite

cormrespondiente.
 SubjefedeAdjidicadién

10. Recibe las bases de y convocatoria,
solicita al Titular de h Secretada de
Educacién autorizar con su fima la

convocatoria o al funcionario asignado.
. Jefede Depto. de Adquisiciones

11. Entrega a Secretaria Administrativa del
Departamento de Adquikiciones para su,
seguimiento.

A 4

12. Recibe del Jefe de Adquisiciones las
bases de participacién y la convocatoria
firmada.

e Adatisiciones

A 4

13. Elabora lbs oficios de publicacién de la
convocatoria y envia al DOEY o DOF para su
autorizacién.

ecretaria Adtva, de Adquisiciones

14. ;Se autoriza k publicacién?

Si
15. Elabora los oficios de nvlta:lén,
re el comprobante de i
los postores y entrega las bases de

participacién.

cretaria Adtva. de Adquisiciones

T

16. Informa d Jefe de Adquisiciones cuantos
proveed ores se inscribieron.

ecretaria Adtva. de Adauisiciones

17. Recibe ks preguntas delos postores para
la junta de achraciones y turna para su
i nal Subjefe de Adjudk

Jefede Depto, de Adquisicic

18. Recibe las preguntas, las solventa y da
respuesta en el acto de la junta de

adaraciones a los postores inscritos.

19. Recibe por escrito las propuestas técnica
y econdmica de los postores inscritos en el
acto de apertura de ofertas.

- JefedeDepto. de Adquisiciones - |

A 4

20. Entrega las propuestas técnica y
econémica y documentacién al Subjefe de
Procedimientos de Adudiacion para
seguimiento.

 JefedeDepto. de Adaquisiciores.

21. Turna propuestas técnica y econémica y’
documentacion al  Auxiliar Adtvo. de
Adjudicacién para su andlisis, evaluacién y
elaboracién de fallo.

ubjefedeAd dicadi

22. Realiza el andlisis de hs propuestas
técnica y econémica y de la documentacié n,
emite el resultado de la evaluacién, elabora
fallo.

‘Auxiliar Adtvo. de Adjudi

23. Revisa el fallo para visto buenoy entrega
al Jefe de Departamento de Adqusiciones
para su autorizacién.

24. ;Autorizael fallo?

[

25. Notifica fallo y andlisis comparativo en
acto pblico ante los representantes de la
SECOGEY y entrega documentacién para la
elaboracién del proyecto de contrato,

Jefede Depto. ‘e‘AdquIsIciuné's :

A

26. Elabora el proyecto de contrato y envia
por correo electrénico al Director Juridico
para su revision.

Auxlliar Adtvo. de Adjudicacién .

27. Recibe los contratos por oficio del
Director Juridico, recaba hs firmas de los
Proveedores y del Director de
Administracién y Finanzas.

28. Entrega a los proveedores original de su
contrato para tramitar fianza dentro de los,
primeros 10 dias naturales de lafirma.

Adjudicacion

Adjudicacién mediante Licitacién
Pubicarealizada

A

29. Escanea el falo y el contrato para
enviarlos al Subjefe de Infomacin/
Subjefe de Compras para que inicien
con h generacion de sus activid ades.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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LLENAR POR EL AREA_‘QUE REQ_L}JI}ERE

' DIVE RSOS (SG)

Inico de Requisicion de Bienes,
Arrendamientos y/o Servicios.

(2) Fecha de Elaboracién de

(1) Unidad Requisicion:
Administrativa que
requiere: (6) Fecha (s) para la entrega de
requerimiento (s):
(3:) (4) Unidad. (5) Descripcion especifica del Requerimiento (s):
Cantidad.

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

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

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

c).- Lugar de entrega de requerimiento:

(8) Anexos en general: Marcar con una
e

Si Aplica:

No Aplica:

(9) Se requiere y anexa Ficha Técnica:
Marcar con una "X"

Si Aplica:

No Aplica:

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

(10) Nombre del contacto enlace:

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

(12) E-Mail:

(13) Solicita

(14) Autoriza

Firma:

Firma:

F-PR-ADI-01 ROO
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. VEHICULAR (VH).

§ERVICIO§ TERNOS (S1).

sl |l No| O ;)(;-r F;lla;;)oszzadzr::trega de garantias Expediticar:
Condiciones de Pago: (15) st jgiNo| g td))e.—g-gireanrjfizsp:; gl!aé‘stes;:ﬂzaar:ail:f:s: Especificar:

R e el
S b | 51| 1| o] e
Documentacién adicional: (17) st giNo| O Especificar:
Garantizar capacidad de respuesta: (18) st (giNol g Visita programada: (19) Sl ol No| O
Firmas en actos de procedimientos: (20) st lgiNo|l g
Precio de referancia: (21) Presupuesto aprobado:(22)
Pago de Anticipo: (23) SI | 0| NO | [ |Porcentaje del anticipo: Plazo y condiones para anticipo:
Penas Convencionales: (24) st {giNo| O Porcentaje de penas: Periodo de aplicacion de la pena:
Prérrogas: (25) st |lg|iNo|d Plazos y condiciones:
Contrato abierto: (26) st g|iNo g Montos maximos y minimos:
Suficiencia Presupuestal: (27) st {giNo| O (Se anexa oficio de comprobatorio.)
Plurianual: (28) sl igiNo| g (Se anexa oficio de comprobatorio.)

Formatos adicionales: (29)

Observaciones: (30)

Normas / niveles de inspeccion: (31)

Vigencia méxima del pedido o contrato: (32)

Constancia de Existencia en almacén: (33)
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