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I. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para Contratar Boletos de Avién y Hospedajes en Hoteles

con la finalidad de unificar los criterios de atencién y agilizar su desarrollo.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Contrataciones del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios de la Direccion de Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria
de Educacién.

ll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 1 fraccion VI; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
vigente.
Articulo 70, fraccion XVIII; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
vigente.

Ambito Estatal

Articulos 3°, 25 y 26; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidon de Servicios
relacionados con Bienes Muebles vigente.

Articulos 7 y 16; de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan vigente.
Articulo 36; del Cédigo de Administracion Publica de Yucatan vigente.

Articulo 140, fracciones I, XIV y XVIlI; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de
Yucatan vigente. '
Articulo 26, fraccion lll; del 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 vigente.

Acuerdo que expide la Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan que establece
los montos para la adjudicacién de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, que de
manera directa y mediante invitacién a cuando menos tres proveedores, podran realizar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica estatal vigente.

Acuerdo SAF 37/2021 por el que se emiten los Lineamientos para establecer los términos, etapas
y pautas de los procedimientos de adjudicacién en materia de adquisiciones, arrendamientos y -
servicios vigente.

PL-DAF-RMS-01 Politica para Admitir Solicitudes para la Contratacién de Servicios Externos.
PL-SED-DES-01 Politicas, Bases y Lineamientos para Adquirir Bienes, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.

IV. DEFINICIONES
Area Solicitante: La que en la Secretaria solicite o requiera formalmente la adquisiciéon o
arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios, o bien, aquella que los utilizara.

BA: Boletos de Avion. » 8

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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CFDI: Documento proporcionado en un archivo electrénico con formato XML y su representacion
en PDF, que cumple con los requisitos legales y reglamentariamente exigibles por el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT) y que garantiza, entre otras cosas, la autenticidad de su origeny la
integridad de su contenido. “Para efectos de la PL-DGC-CAS-01, Politicas para Administrar,
Registrar y Controlar los Bienes Muebles propiedad del Gobierno del Estado de Yucatan, sefiala
factura como el documento comprobatorio de la propiedad de un bien”.

Clave de Proyecto: Cédigo numérico que permite identificar la informacion del presupuesto de
egresos.

Escaneo: Pasar un texto o una imagen a través de un escaner para convertirlo en un conjunto de
datos procesables por una computadora o un sistema informatico.

Finiquito: Formato que debe obtener el proveedor de un servicio que comprueba que el usuario
recibié de conformidad dicho servicio.

MORFEL: Médulo para la Recepcién de Facturas Electrénicés (CFDI).
Partida: Cuenta Contable Clasificadora del Gasto.

PDF: Siglas en inglés de Formato de Documento Porta’til,‘indica que el documento se digitalizé y
almacend como archivo.

SCO: Subjefatura de Contrataciones.
SEGEY: Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.

SIRMYS: Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Area de Boletos de Avién, Hospedajes y Eventos en Hoteles

1. Recibe el listado de requisiciones de BA/Hospedaje, en original y copia, asi como los
formatos F-PR-ADI-01 Formato Unico de Requisicién de Bienes, Arrendamientos y/o
Servicios de BA/Hospedaje en original, del Auxiliar Administrativo del Area de
Contrataciones.

2. Verifica que los folios de los formatos F-PR-ADI-01 Formato Unico de Requisicién de
Bienes, Arrendamientos y/o Servicios de BA/Hospedaje, estén contenidos en la relacién y
firma de recibido en el listado original y devuelve, conservando copia del listado, asi como
de los formatos mencionados.

3. Revisa que cada formato F-PR-ADI-01 Formato Unico de Requisicién de Bienes,
Arrendamientos y/o Servicios de BA/Hospedaje contenga la informacién requerida para
proporcionar el servicio en tiempo y forma, apegandose a las necesidades del usuario, de
acuerdo a los siguientes criterios:

— Indicar si el viaje es sencillo o redondo.
— lItinerario, nombre de la ciudad en donde inicia el viaje, a qué cnudad se dirige y de qué
ciudad retorna.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Fecha y hora de salida.
— Fechay hora de retorno.
— Nombre(s) de la(s) persona(s) que viaja(n).
— Indicacién de que requiere hospedaje, en su caso.
— Indicar cuenta de correo electrénico y nimero de teléfono celular de la persona a la
que se le va enviar el boleto de avién y/o cupdn de hospedaje en hotel.
— Proyecto presupuestal.
En caso contrario realiza las aclaraciones y correcciones via telefénica o correo electrénico -
con el area solicitante.

4, Verifica que el formato F-PR-ADI-01 Formato Unico de Requisicion de Bienes,
Arrendamientos y/o Servicios de BA/Hospedaje estd acompafado con los soportes
siguientes:

— Invitacién al evento o impresién del correo electrénico informativo.

— Comisién personalizada en caso de Boletos de avion.

— Copia fotostatica de credencial del INE o IFE, o Pasaporte en caso de vuelos
internacionales.

5. ¢El formato F-PR-ADI-01 Formato Unico de Requisicion de Bienes, Arrendamientos y/o
Servicios de BA/Hospedaje esta acompaiiado de su respectivo soporte?

e Si: Continta en la actividad 7.
e No: Continta en la actividad 6.

6. Solicita via telefénica y correo electrénico al drea solicitante los soportes faltantes. Regresa
a la actividad 4.

7. Captura en el SIRMYS la informacién solicitada del formato F-PR-ADQ-01 Formato Unico
de Requisicién de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios de BA/Hospedaje:

— Direccién de Nivel

— Departamento

— Partida

— Proyecto Presupuestal
— Avrea de Requerimiento
— Categoria del Requerimiento
— Tipo de Requerimiento
— Beneficiario

— Observaciones

— Lugar del Evento

— Fecha del Evento

— Hora del Evento

— Nudmero de Personas

8. Obtiene folio del SIRMYS para el formato F-PR-ADI-01 Formato Unico de Requisicién de
Bienes, Arrendamientos y/o Servicios de BA/Hospedaje.

9. Envia al proveedor designado, por correo electrénico, el formato F-PR-ADI-01 Formato
Unico de Requisicién de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios de BA/ Hospedaje con todas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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10.
il

12,
15.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21

22.
23.

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

las especificaciones, asi como formato F-PR-CDS-01 Requerimiento de Cotizaciones.
Queda en espera de las propuestas del proveedor.
Recibe del proveedor, a través de correo electronico, las propuestas de horarios de vuelos,
aerolineas, hoteles y costos en el formato F-PR-CDS-01 Requerimiento de Cotizaciones.
Analiza las propuestas y selecciona la que mas se adecte a los requisitos del area
solicitante, de acuerdo a los horarios y los costos.
Confirma al proveedor, por correo electrénico, la opcién seleccionada.
Recibe del proveedor, via correo electrénico, el boleto electrénico y el cupén de hospedaje,
en su caso.
Revisa el boleto, de acuerdo a lo siguiente:
— Horario
— ltinerario
— Nombre del viajero
Si hay algtin dato incorrecto realiza aclaraciones con el proveedor y solicita la correccion.
Espera.
Envia el boleto y/o cupén de hospedaje al titular del area solicitante y al pasajero, si asi lo
solicitan, indicandoles que revisen el boleto y/o cupén de hospedaje y acusen de recibido.
por medio de correo electrénico. De haber modificaciones se realiza de manera inmediata.
Elabora en el SIRMYS la Asignacién de Trabajo y le otorga el estatus PRE-IMPRESO.
Boletos de Avién y/o Hospedaje en Hoteles contratados.
Notifica al Responsable del Area de Contrataciones via correo electrénico, el folio SIRMYS
de la Asignacién de trabajo en PRE-IMPRESO para revision de partida y proyecto. De haber
modificaciones se realiza de manera inmediata.
Consulta en el sistema SIRMYS el cambio de estatus de la Asignacién de trabajo de PRE-
IMPRESO a COMPROMETIDO.
Confirma que el estatus de la Asignacién de Trabajo en el SIRMYS sea de
COMPROMETIDO.
Imprime la Asignacién de Trabajo para que cambie el estatus de la misma a IMPRESA en el
SIRMYS.
Envia por Correo Electrénico al proveedor, la Asignacién de Trabajo en formato PDF para
que elabore CFDI y asocie en el portal MORFEL. Cuando el proveedor asocia su CFDI el
estatus de la Asignacion de Trabajo cambia automaticamente a FACTURA ASOCIADA.
Espera que el proveedor asocie factura.
Descarga el CFDI asociado del proveedor en el SIRMYS e imprime.
Integra la documentacién para pago con los siguientes anexos segun el tipo de
requerimiento:
— Para boletos de avién nacional:
— Asignacién de Trabajo
— CFDI
— Formato F-PR-ADI-01 Formato WUnico de Requisicién de Bienes, Arrendamientos

y/o Servicios
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Invitacién proporcionada por el drea
Comisién
Credencial de elector
— Acta de Nacimiento (menor de edad)
— Para boleto de avién internacional:
— Permiso firmado por los papas (menor de edad)
— Acta de Nacimiento (menor de edad)
— Copia pasaporte
— Invitacién proporcionada por el area
— Oficio de autorizacién firmado por el C. Secretario de Educacién
— Formato F-PR-ADI-01 Formato Unico de Requisicién de Bienes, Arrendamientos
y/o Servicios
— Cotizacion
— Para hospedaje en Mérida:
— Asignacion de Trabajo
- CFDI
— Formato F-PR-ADI-01 Formato Unico de Requisicion de Bienes, Arrendamientos
y/o Servicios
— Invitacién
— Finiquito
— Carta Compromiso
— Cotizacion
— Anexos adicionales (INE)
— Para hospedaje en otros estados:
— Asignacién de Trabajo
- CFDI
— Formato F-PR-ADI-01 Formato Unico de Requisicién de Bienes, Arrendamientos
y/o Servicios
— Invitacién
— Cotizacion
— Anexos adicionales (INE)
— Para eventos en hoteles:
— Asignacién de Trabajo
— Formato F-PR-ADI-01 Formato Unico de Requisicion de Bienes, Arrendamientos
y/o Servicios
- CFDI
— Finiquito
— 3 cotizaciones, en caso de aplicar por normatividad. .
— Cuadro comparativo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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— Contrato (en caso de requerirse por normatividad)
— Cupdn de hospedaje
— Ficha técnica

24. Firma la Asignacién de Trabajo en tinta azul y entrega acompaiiada de la documentacion
para Pago Original Completa de manera econdémica al Responsable de Area de
Contrataciones.

Responsable de Area de Contrataciones

25. Recibe el Expediente para Pago Original de requisiciones BA del Responsable de Area de
Boletos de Avién, Hospedajes y Eventos en Hoteles.

26. Verifica que el Expediente para Pago Original de BA este completo y firmado por el
Responsable de Area de Boletos de Avién, Hospedajes y Eventos en Hoteles.

27. ;El Expediente para pago de BA estd completo y Firmado por el Responsable de Area de
Boletos de Avion, Hospedajes y Eventos en Hoteles?

e Si: Continta en la actividad 29.
e No: Continta en la actividad 28.

28. Devuelve el Expediente para Pago Original de requisiciones BA al Responsable de Area de
Boletos de Avién, Hospedajes y Eventos en Hoteles con las observaciones necesarias para
su correcta integracion y/o Firma. Regresa a la actividad 25.

29. Turna Expediente para Pago Original Completo al Jefe de Recursos Materiales y Servicios
para que éste otorgue Visto Bueno mediante firma autégrafa en la Asignacion de Trabajo
y CFDIL.

30. Recupera Expedientes para Pago de BA firmados de Visto Bueno del Jefe de Recursos
Materiales y Servicios y lo turna al Responsable de Area de Tramite y Control de
Facturacion.

Fin del Procedimiento

VI. INDICADOR

Unidad de

adids Periodicidad | Meta

Indicador Formula

A=(B/C)100
A= Porcentaje
B= Total de requisiciones de BAy
Hospedaje asociadas a una Asignacién de

Requisiciones

gty : Trabajo Porcentaje Mensual 100%
Hospedaje i By

; C= Total de requisiciones de BA vy
asignadas

Hospedaje recibidas por el Responsable de
Area de Boletos de Avién, Hospedajes y
Eventos en Hoteles. v ;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'S':;ﬂf'°“
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para 5 6
No aplica Contratar Boletos de SCO 1 Ano i ~ Eliminar
iz : Anos | Afos
Avién y Hospedajes en
Hoteles
Sistema Integral de No No No

No aplica Recursos Materiales y
Servicios (SIRMYS)

Requerimiento de 2 4 6
RO ot SCQ Afos | Afios | Afios

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

No aplica | aplica | aplica | aplica No aplica

Eliminar

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numfar.g ce _‘ : . Actividad
T revision v

20/11/2019 00 Generacién del documento
Actualizacién del apartado VI. del Procedimiento para Contratar

$0/10/2020 o Boletos de Avién y Hospedajes en Hoteles
Actualizacién de los apartados I, IV, V, VI, VIl y VIl del

27/07/2022 02 Procedimiento para Contratar Boletos de Avién y Hospedajes en
Hoteles.

Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y 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 DOCUMENTOX
Autorizé

C.P. Diarg Gabrikla IVonrfe Lizama Martin
’ Directora de Administracion y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Formatp Unico de Requisicién de
Bienes, Arrendamientos y/o
Servicios

1. Recibe el listado de requisiciones BA/
Hospedaje, asi como los formatos F-PR-

ADI-01, en original y copia

“Avion, Hoa:ech jes

2. Verifica que los folios de los formatos
F-PR-ADI-01 de BA/Hospedaje estén
contenidos en la relacién y firma de
recibidoenel Ilstadoonglnal y devuelve

3.Revisa que cadaFormato F-PR-ADI-01
de BA/Hospedaje contenga la
informacién requerida para proporcionar
el servicioen tlempo y forma

4, Verifica que el formato F-PR-ADI-01,
esté acompafado con los soportes
requeridos.

5. ;:Contiene el formato F-PR-
ADI-01 su soporte?

Si

4

7. Captura en el SIRMYS la informacion
requerida del formato F-PR-ADI-01 de
BA.

8. Obtiene folio SIRMYS para el formato
F-PR-ADI-01

, Hospedajesy Eventos en Hoteles

9. Envia por correo los formatos F-PR-
ADI-01 y F-PR-CDS-01 al (los)
proveedor(es) y solicita respuesta.

10. Recibe por correo el formato F-PR-
CDS-01 como respuesta del (los)
proveedor(es) con hk cotizacién y verifica

11. Analiza las propuestas y selecciona la

que mas se adecte a los requerimientos
del drea solidtante.

6. Solicita via telefénica y/o correo al
area, los soportes faltantes.

12. Confirma al proveedor por correo, la
opcion seleccionada.

13. Recibe del proveedor via correo, el
boleto electrénico y el cupon de
hospedaje en su caso.

spedajesy Eventos

14. Revisa que el boleto cumpla con
horario, itinerario y nombre completo del

15. Envia el boleto y/o cupén de
hospedaje al titular del drea solidtante y
pasajero

16. Elabora en el SIRMYS la Asignacion
de Trabajp y le otorga estatus PRE-

Boletos de Avién y/o Hospedaje
en Hoteles contratado

17. Notifica al Responsable del Area de
Contrataciones por correo, el folio
SIRMYS de la Asignadén de Trabajo, para
revision.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Contratar Boletos de Avién y Hospedajes en Hoteles

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

)

18. Consulta en el SIRMYS, el cambio de
estatus de la Asignacion de Trabajo de
PRE-IMPRESO a COMPROMETIDO.

23. Integra la doaumentacién para pago
con los anexos requeridos.

19. Confirma que el estatus de la
Asignacién de Trabajo en el SIRMYS, sea
de COMPROMETIDO.

24. Firma la Asignacién de Trabajo vy
entrega con docgmentadén para pago al
Responsable de Area de Contrataciones.

20. Imprime la Asignacién de Trabajo
para que cambie el estatus de a misma a
IMPRESA en el SIRMYS.

25. Recibe de el expediente para pago
original de BA del responsable de Area
de Boletos de Avién, Hospedajes vy,
Eventos en Hoteles.

21. Envia por correo al proveedor, la
Asignacién de Trabajo para que elabore y
asocie CFDI.

22. Descarga el CFDI asociado  del
proveedorenel SIRMYS e imprime.

26. Verifica que el expediente para pago
original de BA, esté completo y fimado
por el Responsable de Area de Boletos
de Avién, Hospedajes y Eventos en
Hoteles.

27.; B expediente
para pago BA, esta

28. Devuelve el expediente para pago ¢

original al

Responsable de Area def

Boletos de Avién, Hospedajes y Eventos}:
en Hoteles. :

completo y firmado?

St

y

29. Turna expediente para pago original
completo al jefe de RMyS para firma en
CFDl y Asignacién de Trabajo.

30. Recupera expedientes para pago de

BA firmados por el Jefe de RMyS y turna
al Responsable de Area de Tramite vy,
Control de Facturacion.

Pagina 2 de 2
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tos de Cotizaciones

 Llenar casilla ala derecha de acuerdo a instrucciones de la izquierda

A.- Unidad Administrativa que elabora, envia y resguarda los
Formatos:

B.- Auxiliar Administrativo que elabora, envia y resguarda los
formatos:

C.- Lugar de entregé del Requerimiento:

D.- Fecha (s) y Hora (s) de entrega del requerimiento. ,

E.- Fecha (s) y Hora (s) de envio del Formato por parte de la
Dependencia al Proveedor:

Por Correo:

Por mensaje derivada de cualquier

F.- Método de envio del formato por parte de la Dependencia al e
aplicacién:

Proveedor: (Marcar con: "X").

Otros: (Aclarar si es por diligenciero

etc.):

G.- Razén Social del Proveedor (Persona Fisica y/o Moral):

H.- Fecha y hora de envio respuesta del formato por parte del

Proveedor a la dependencia:
Por Correo:

, r je derivada d lqui
1.- Método de envio del formato respuesta por parte del Proveedor PO. me.r!saje RUVACGAER SuelarIst
A i aplicacion:

a la dependencia: (Marcar con: "X"). - — -
Otros: (Aclarar si es por diligenciero :
etc.): !

J.- Importe cotizado por el Proveedor antes de L.V.A.:

K.- Documentacién Anexa a la cotizacién por parte del Proveedor si

. Especificar: (Evidencias Fotogréficas, muestras fisicas y/o impresas, etc.).
aplica el caso:

espec1 lcaaones)

. Sumals i

LVA. | $ -

Total | $ -

| Retenciénl.S.R. | $ -
Gran Total | $ -

F-PR-CDS-01 ROO




