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. OBIJETIVO
Establecer las actividades para a seguir para Contratar y Documentar Servicios Externos de

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

. ALCANCE
De caracter obligatorio para el personal que labora en la Subjefatura de Contrataciones del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios de la Direccién de Administracién y Finanzas
perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 1, fraccién VI; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Articulo 70, fraccion XVIII; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
vigente.

Ambito Estatal
Articulos 3° 25 y 26; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y PrestaCIon de Servicios

relacionados con Bienes Muebles vigente.

Articulos 7 y 16; de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulo 79, Fraccién IX y Articulo 88; del Presupuesto de Egresos del Estado de Yucatan vigente.
Articulo 36; del Cédigo de Administracién Publica de Yucatan. .

Articulo 140, Fracciones |, XIV y XVIII; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de
Yucatan.

Articulo 26, Fraccion ll1; de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal vigentes.
Acuerdo que expide la Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan que establece
los montos para la adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, que de
manera directa y mediante invitacion a cuando menos tres proveedores, podran realzar. las
dependencias y entidades de la Administracién Publica estatal vigente.

IV. DEFINICIONES
Adjudicacién Directa: Procedimiento de adquisicion de bienes, servicios y/o arrendamientos que
se realiza sin puesta en concurrencia y por ende sin que exista competencia, adjudicandose el
contrato a un proveedor que ha sido preseleccionado para tales efectos.

AP: Asistencia y Prevision.

Area Solicitante: La que en la Secretaria solicite o requiera formalmente la adquisicién o
arrendamiento de bienes o la prestacién de servicios, o bien, aquella que los utilizara.

Auxiliar Administrativo de Contrataciones: Se entendera por Auxiliar Administrativo A y Auxiliar
Administrativo B.

BA: Boletos de Avion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabllldad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Clave de Proyecto: Cédigo numérico que permite identificar la informacién del presupuesto de
egresos.

Finiquito: F-PR-CDS-02 Finiquito.

OCO: Oficina de Contrataciones.

Partida: Cuenta Contable Clasificadora del Gasto.

SG: Servicios Generales.

SIAF: Sistema Integral de Administracién y Finanzas.
MORFEL: Médulo para la Recepcién de Facturas Electrénicas.

Suficiencia Presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la posibilidad |
de ser afectada.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo A
1. Recibe del Auxiliar Administrativo del Area de Ventanilla Unica el listado de Solicitudes del
grupo 1 en original y una copia fotostatica, asi como las solicitudes SG, BA, de cafeteria
interna y de servicios internos en original, firma de recibido el listado en copia fotostatica y
devuelve, conservando el listado en original.
2. Turna Solicitudes y listado al Subjefe de Contrataciones. |
Subjefe de Contrataciones |
3. Clasifica y divide las solicitudes en 3 grupos:

e SG
e Cafeteria y Servicios Internos
o BA.

4. Turna las solicitudes y listado de Cafeteria y Servicios Internos al Auxiliar Operativo.

5. Determina el (los) proveedor (es) que atenderan las solicitudes SG y BA, en base a la
normatividad para adjudicaciones directas.

6. Turna las solicitudes y listado de SG y BA al Auxiliar Administrativo A.

Auxiliar Administrativo A

7. Recibe las solicitudes y listado en original del Subjefe de Contrataciones.

8. Elabora 1 copia fotostatica del listado de solicitudes de BA, entrega dicha copia y
solicitudes originales al Responsable de Area de Boletos de Avién recabando firma y sello
de recibido en el listado original.

9. Elabora 2 copias fotostaticas de las solicitudes SG, entrega una de las fotocopias al Auxiliar
Administrativo B y recaba firma de recibido en la segunda copia fotostatica.

10. Archiva los listados originales en el expediente denominado “Listado de Solicitudes
Originales” ordenado de manera cronolégica. 4/

11. Archiva las solicitudes originales y fa copia fotostatica firmada por el Auxiliar
Administrativo B en el expediente denominado “Solicitudes Originales”.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Auxiliar Administrativo B
12.Recibe del Auxiliar Administrativo A 2 copias fotostaticas de las solicitudes SG, firma de
acuse de recibido una y devuelve la otra al Auxiliar Administrativo A.
13.Revisa que la solicitud SG especifique los requerimientos de contratacién, en caso
contrario entabla comunicacién con el contacto manifestado por el area solicitante y
obtiene los datos especificos de los servicios requeridos.
14. Contacta al(los) Proveedor(es) designado(s) y solicita cotizacion via telefénica o correo
electrénico de los servicios a proporcionar. Espera.
15.Recibe la cotizacion y verifica los importes.
16.;Los importes superan el limite establecido de adjudicacién directa estipulado en la
normatividad de que se trate, ya sea Estatal o Federal?
e Si: Continta en la actividad 17.
e No: Continta en la actividad 18.
17.Turna al Departamento de Adquisiciones para su tramite. Fin del procedimiento.
18. ;El importe requiere contar con al menos tres cotizaciones de acuerdo a la normatividad
de que se trate, ya sea Estatal o Federal?
e Si: Continta en la actividad 19.
e No: Continta en la actividad 22.
19.Solicita cotizacién via telefénica o correo electrénico de los servicios a proporcionar a
otros 2 proveedores. Espera.
20.Recibe las cotizaciones y elabora el cuadro comparativo con las cotizaciones de los 3
proveedores.
21.Asigna el servicio al proveedor que ofrezca la mejor opcién en cuanto a calidad, tiempo de
respuesta y precio de los servicios solicitados.
22.Confirma via correo electrénico con el proveedor la contratacién del servicio.
23.Genera la Asignacién de Trabajo en el SIAF y le da el estatus “PRE-IMPRESO”. El siguiente
estatus necesario para continuar el procedimiento es el estatus “COMPROMETIDO”, que
solo le puede otorgar el Departamento de Recursos Financieros.
24.Genera el formato de Finiquito correspondiente y recaba firmas de conformidad del
servicio por parte del area solicitante.
25. Apertura el Expediente para Pago con la solicitud, cotizacién (es), cuadro comparativo, en
su caso, y el formato de Finiquito firmado.
Responsable de Area de Contrataciones
26.Verifica en SIAF que la Asignacion de Trabajo en estatus “PRE-IMPRESO” cuente con la
clave de proyecto y partida presupuestal correspondiente, en caso contrario realiza las
aclaraciones y correcciones via telefénica o correo electrénico con el Area Solicitante, de la
clave de proyecto y partida asignada y corrige en el SIAF. »
27.Asigna a la Asignacion de Trabajo verificada, en el SIAF, el estatus “ENVIADA A REVISION
DE PARTIDA”".
28.Registra en el archivo electrénico “Control de Contrataciones.xlsx” los siguientes datos:
e Proveedor

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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e Folioy fecha de la Asignacién de Trabajo
e Auxiliar Administrativo B que generd la Asignacion de Trabajo
e Clave de Proyecto y Partida
e Importe de la Asignacién de Trabajo
e Estatus de la Asignacién de Trabajo
e Fecha de cambio a estatus “ENVIADA A REVISION DE PARTIDA”
29. ;Otorgo el Departamento de Recursos Financieros estatus “COMPROMETIDO” a la
Asignacion de Trabajo?
e Si: Continla en la actividad 34.
e No: Continta en la actividad 30.
30.;Otorgé el Departamento de Recursos Financieros estatus “CORRECCION DE PARTIDA”
0 “CORRECCION DE PROYECTO"?
e Si: Continua en la actividad 31.
e No: Continta en la actividad 32.
‘31.Cambia la clave de proyecto y/o partida de acuerdo a lo solicitado por el Departamento de
Recursos Financieros. Regresa en la actividad 29.
32.;0torgo el Departamento de Recursos Financieros estatus “NO AUTORIZADO”?
e Si: Continta en la actividad 33.
e No: Regresa en la actividad 29.
33.Envia por correo electrénico una relacién de las Asignaciones de Trabajo en estatus “NO
AUTORIZADO?” al Departamento de Presupuestos para que les den suficiencia
presupuestal. Espera. Regresa en la actividad 29.
34. Notifica al Auxiliar Administrativo B, via correo electrénico, que la Asignacién de Trabajo
esta en estatus “COMPROMETIDQ” y solicita completar el Expediente para Pago.
Auxiliar Administrativo B
35.Confirma que el estatus de la Asignacién de Trabajo en el SIAF sea de
“COMPROMETIDOQ”.
36.Imprime la Asignacién de Trabajo para que cambie el Estatus de la misma a “IMPRESA” en
el SIAF.
37.Envia por Correo Electrénico al proveedor, la Asignacién de Trabajo en formato PDF para
que elabore factura y asocie en el portal MORFEL. Cuando el proveedor asocia su factura
el estatus de la Asignacién de Trabajo cambia automaticamente a “FACTURA ASOCIADA”.
Espera.
38.Descarga la factura asociada del proveedor en el SIAF e imprime.
39.Integra el Expediente para Pago completo con los siguientes anexos:
e Asignacién de Trabajo Impresa
Factura Impresa
Solicitud de Servicio y/o documento de peticion.
Presupuesto(s)
Cuadro comparativo de presupuestos (Solo en el caso de exceder los importes
marcados por la ley seglin sea proyecto Federal o Estatal)

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. INDICADOR
' lhdicador Férmula Unlda.d o Periodicidad | Meta
. - o medida -
A=(B/C)*100
A= Porcentaje
SoI|C|t'udes B=. Tota.l 'de SOIICItUd.eS SG asociadas a una Borcenia Mensual | 100%
SG asignadas | Asignacion de Trabajo
C= Total de solicitudes SG recibidas en la
0CO
Vil. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D's':i‘l’zfm“
Diagrama de Flujo del
No Procedimiento para Contratar 2 3 5 W
aplica | y Documentar Servicios ace Anos | Anos | Afos Elitdiar
Externos de Proveedores
No Sistema Integral de : No No No :
wi s s : No aplica |+ . ) 2 No aplica
aplica | Administracién y Finanzas aplica | aplica | aplica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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40.Entrega el Expediente para Pago original completo al Auxiliar Administrativo A.
Auxiliar Administrativo A

Contrato (Si aplica por normatividad)
Evidencias (Fotografias, muestras fisicas, copia de guias, etc.)
Formato de Finiquito y/o documento comprobatorio del servicio otorgado.

41.Recibe el Expediente para Pago original completo del Auxiliar Administrativo B.

42, Bevisa que el Expediente esté completo. En caso de no estarlo notifica al Responsable de
Area de Contrataciones y devuelve Expediente para Pago al Auxiliar Administrativo B para
que integre los documentos faltantes o se corrija lo que sea necesario.

43.Turna Expediente para pago al Responsable del Area de Contrataciones.

Responsable de Area de Contrataciones

44, Recibe el Expediente para Pago del Auxiliar Administrativo A.
45, Firma autdgrafamente la Asignacién de Trabajo contenida en el Expediente para Pago, en
tinta azul, y turna el Expediente para Pago completo al Jefe de Recursos Materiales y

Servicios para que éste otorgue Visto Bueno mediante firma autégrafa, en tinta azul, en la

Asignacion de Trabajo y Factura.
46.Recupera Expediente para Pago firmado de Visto Bueno del Jefe de Recursos Materiales y

Servicios y lo turna al Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacién.

Fin del Procedimiento.

F-PL-EDN-05 ROO
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Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D's"’,i‘l’gf'm
F-PR- ; ~ B 3 Archivo
CDS-01 Control de Contrataciones OCO 1 Aho | 2 Aho Afos | Histérico
F-PR- e a - 3 Archivo
Crs.pg | FNiuito 50 1Afo | 2Af0 | azoc | Histérico

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Nimerode Actividad
revision

20/11/2019 00 Generaciéon del documento

30/10/2020 01 Actualizacién del apartado VI. Descripcién del Procedimiento.

07/06/2024 02 Actu.al.izacic’)n de Procedimiento para Contratar y Documentar
Servicios Externos de Proveedores.
Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado IX. FIRMA DE
AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica

27/08/2025 o8 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. Diara Gabriela [vonne Lizam# Martin
Directora.de Administraciéon yFinanzas

“La informacion 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 y Documentar Servicios Externos de Proveedores

Solicitudes SG, BA, y de cafeteria
interna

A 4

1. Recibe el listado de solicitudes en
original y una copia fotostatica, asi como
las solicitudes SG, BA, de cafeteria
internay de servicios internos en original.

8. Entrega copia fotostética del listado de
solicitudes de BAy solkitudes originales
al Responsable de Area de Boletos de
Avién.

 Auxiliar Administrativo

2. Turna Solicitudes vy listado al Subjefe
de Contrataciones.

Auxiliar Administrativo

9. Elabora 2 copias fotostéticas de las
solicitudes SG, entrega una de las
fotocopias.

_ Awxlliar Admini

3. Clasifica y divide bs solicitudes en 3
grupos: SG, Cafeteriay Servicios
Internosy BA.

10. Archiva bs listados originales en el
expediente denominado ‘“Listado de|
Solicitudes Originales” ordenado de
manera cronoldgica.

 Auxliar Administrativo

4. Turna bs solicitudes y listado de
Cafeteria y Servidos Internos al Auxiliar
Operativo.

11. Archiva las solicitudes originales y la
copia fotostatica firmada en el
expediente denominado  “Solicitudes
Qriginales”

5. Determina el (los) proveedor (es) que
atenderan las solicitudes SG y BA, en
base a la  normatividad  para

adjudicaciones directas.

12. Recibe 2 copias fotostiticas de bs
solicitudes SG, firma de acuse de recibido
unay devuelve la otra.

 Auxlliar Administrativo

6.Turna las solicitudes y Istado de SG y
BA al Auxiliar Administrativo.

13. Revisa que la solicitud SG especifique
los requerimientos de contratacién, en
caso contrario entabla comunicadén con
el contacto.

7. Recibe las solicitudes y listado en
original del Subjefe de Contratadones.

14. Contacta al(los) Proveedor(es)
designado(s) y solicita cotizacion via
telefonica o correo electrénico de los
servidosa proporcwnar

15. Recibe la cotizacién y verifica los
importes.

16. ; Los importes
superan el limite establecido de
adjudicacion directa ?

No

18. ;El importe
Requiere contar con al menos tres
cotizaciones ?

Si

19. Solicita cotizacién via telefénica o
correo electrénico de los servicios a
proporcionar a otros 2 proveedores.

Espera

20. Recibe las cotizaciones y elabora el
cuadro comparativo con las cotizaciones
de los 3 proveedores.

 Auxlliar Administrati

SHDY

17. Turna al Departamento

Adaquisiciones para su tramite

de

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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21. Asigna el servicio al proveedor que
ofrezca la mejor opdén en cuanto a
calidad, tiempo de respuesta y precio de
los servidos solicitados.

uxiliar Administrativo

22.Confirma via correo electrénico con el
proveedorla contratacion del servicio.

23. Genera la Asignacion de Trabajoen el
SIAF y le da el estatus “PRE-IMPRESO”.

Auxiliar Administrativo

29. ;Otorgd el Depto.
de Recursos Financieros estatus
“COMPROMETIDO"?

30.;Otargs d
Depto. de Recursos Financieros
edatus “CORRECCION DE PARTIDA" o
“CORRECCION DE
PROYECTO"?

No

32. ;Otorgo el Depto.
de Recursos Financieros estatus
“NO AUTORIZADO"2

Si

24, Genera el formato de Finiguito
correspondiente y recaba firmas de
conformidad del servicio por parte del
drea solicitante.

25. Apertura el Expediente para Pago
con la solidtud, cotizacién (es), cuadro|
comparativo, en su caso, y el formato de
Fhiquito firmado.

26, Verifica en SIAF que la Asignacion de
Trabajo se encuentre en estatus “PRE-
IMPRESO” cuente con la clave de
royecto y partida presupuestal

27. Asigna a la Asignadon de Trabajo
verificada, en el SIAF, el estatus
“ENVIADA A REVISION DE PARTIDA".

 Responsable de Area de Contrataciones

28. Registra en el archivo eledrénico,
“Control de Contratacionesxisx” los

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

33. Envia reladén de las Asignaciones de
Trabajo en estatus “NO AUTORIZADO"
al Depto. de Presupuestos para que les
den suficiencia presupuestal.

Responsable de Area de Contrataci

-0

31. Cambia la clave de proyedo y/o
partida de acuerdo a lo solicitado por el
Departamento de Recursos Financieros.
Regresa en la actividad 29.

Responsable de

34. Notifica al Auxiliar Administrativo,
que la Asignadén de Trabajo estd en
estatus “COMPROMETIDO" y solicita

41. Recibe el Expediente para Pago l
orighal completo. |

35. Confirma que el estatus de la
Asignacion de Trabajo en el SIAF sea de
“COMPROMETIDO".

42. Revisa que el Expediente esté
completo. En caso de no estarlo notifica |
al  Responsable de Ara de
Contratacionesy devuelve Expediente.

36. Imprime la Asignacién- de Trabajo
para que cambie el Estatus de lamsma a
“IMPRESA” en el SIAF.

43. Turna Expediente para pago al
Responsable del Area de Contrataciones.

37. Envia al proveedor, la Asignacién de
Trabajo en formato PDF para que
elabore factura y asocie en el portal

MORFEL.

38. Descarga la factura asodada del
proveedoren el SIAF e imprime.

39. Integra el Expediente para Pago!
completo con los anexos.

40. Entrega el Expediente para Pago
original completo.

44, Recibe el Expediente para Pago.

Contrataciones

45. Frma la Asignacion de Trabajo
contenida en el Expediente para Pago, y
turna al Jefe de Recursos Materiales |
Servidos para que otorgue Visto Bueno.

[edé:_&

46. Recupera Expediente para Pago
firmado y lo turna al Responsable de
Trdmite y Control de

|
|

|
i

Pagina 2 de 2
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Finiquito

FECHA:

No. FOLIO DE LA SOLICITUD

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

ME PERMITO INFORMAR QUE ELTRABAJO REALIZADO O PRESTACION DE SERVIVIO DE:

SE EFECTUO SATISFACTORIAMENTE Y SIN NINGUNA ANOMALIA

RECIBI DE CONFORMIDAD

NOMBRE, CARGO, FIRMAY SELLO

F-PR-CDS-02 RO2
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