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Procedimiento para Adquirir Bienes, Arrendamientos y/o Servicios

. OBIJETIVO

Establecer las actividades para el Procedimiento para Adquirir Bienes, Arrendamientos y/o
Servicios, con la finalidad de que se realicen de manera adecuada los procedimientos de
adjudicaciéon para la adquisicion de bienes, arrendamientos, y/o servicios, de las diversas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia y Trabajo.

li. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al departamento de Recursos Materiales y Patrimoniales de la

Secretaria de Economia y Trabajo.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federa!
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 26 fraccion |, 1l; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidon de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles.

Articulo 72 Y 73; de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Artfculo 45, fraccion I, inciso C; del Reglamento de la Ley de Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Yucatan,

Articulo 27, Fraccion llI; del Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.,

Articulo 487, Fraccién 1V; del Reglamento def Codigo de la Administraciéon Pablica de Yucatan.
Articulo 3: de los Lineamientos para la aplicacién del anexo 10° del presupuesto de egresos del
Gobierno del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Adjudicacién directa: Procedimiento establecido por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles, por el cual se determina al Proveedor
al que se le adquirira un bien o servicio.
Cuadro comparativo de proveedores: formato para obtener las mejores condiciones para el
Estado en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y otras circunstancias
pertinentes.
SAT: Servicios de Administracién Tributaria.
SETY: Secretaria de Economia y Trabajo

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

"t a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidag que lo genera."
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Procedimiento para Adquirir Bienes, Arrendamientos y/o Servicios

Jefe del Departamento de Recurso Materiales y Patrimoniales

1.
2.

3.

4.

Recibe la solicitud de la requisicidn de la Unidad Administrativa
:Se trata de una adjudicacion directa?

e Si: Continla en la actividad 4.

e No: Continta en la actividad 3.
Informa a la Unidad Administrativa requirente, mediante correo electrénico, el
procedimiento de adjudicacion a efectuar; indicandole el tiempo aproximado del
procedimiento correspondiente. Regresa a la actividad 1.
Envia requisicidén de compra y/o servicio y soficita cotizaciones por via telefénica o correo
electrénico al proveedor.

Jefe de Departamento de la adquisicion del bien y/o servicio

5.

6.

Recibe via correo electrénico o de manera directa fisica las cotizaciones por parte del
proveedor de acuerdo a la requisicidn de compra.

Eiabora el F-PR-ABA-01 ROO Formato Cuadro Comparativo de Proveedores, analiza,
determina v justifica la mejor opcidn, imprime y firma en original el responsable de la
adquisicién del bien y/o servicio y posteriormente, recaba firma de autorizacién del
Director de Administracién y Finanzas.

Director de Administracion y Finanzas

7.

Revisa las propuestas, autoriza el F-PR-ABA-01 ROO Formato Cuadro Comparativo
Proveedores y devuelve al Jefe de Recursos Materiales y Patrimoniales.

Jefe de Recursos Materiales y Patrimoniales

8.

9.

Integra el F-PR-ABA-01 ROO Formato Cuadro Comparativo de Proveedores junto con sus
cotizaciones y el tipo de requisicién impresa.

Turna al Analista Administrativo del Departamento de Recursos Materiales vy
Patrimoniales, el F-PR-ABA-01 ROO Formato Cuadro Comparativo, las cotizaciones y el
tipo de requisicion, para generar la orden de compra y/o servicios.

Analista Administrativo del Departamento de Recursos Materiales y Patrimoniales
10. Entrega al Jefe de Recursos Materiales y Patrimoniales, la orden de compra y/o servicio

generada, informacidn de suficiencia presupuestal, F-PR-ABA-O1 ROO Formato Cuadro
Comparativo, las cotizaciones y el tipo de requisicion.

Jefe de Recursos Materiales y Patrimoniales
11. Envia via correo electrénico la orden de compra y/o servicio generada al proveedor para

su facturacién,

12. Recibe via correo electrénico la factura que ampara el bien y/o servicio del proveedor.
13. Elabora el E-PR-ABA-02 ROO Formato de entrega de expedientes para tramite de Cuenta

por Pagar, y se turna al Departamento de Presupuesto el expediente due cantiene; la

“| 2 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Enkidad que lo genera.”
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factura, la verificacion del SAT, la orden de compra del bien y/o servicio, oficio
correspondiente del 4rea solicitante del bien y/o servicio y la evidencia en su caso.
Fin del procedimiento.

VL. INDICADOR

- Indicador - Férmula n a.d de. . Periodicidad | - Meta
% medida bRt RNt ]
Adiudicac -
Adjudicaciones c(orriauct:sa/ic(;r'f;ig:zg:la:s
directas realizadas dire (J: tas Porcentaje Anual 70%
correctamente. autorizadas)*100
VIl. ANEXOS
- Cédigo - Nombre dg._ | Ubicacién | - AT AC . PTC Dlsposmlon___l _:_
SR anexo - - - R final -
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
| .
No aplica para «:;\Adqumr DAF Indefinido | 1 afio | 1 afic Efiminar
Bienes,
Arrendamientos
y/o Servicios,
F-PR-ABA- Cuadro DAF 5 - L
Comparativo de . . 6 afios Eliminar
01 1 ano afios
Proveedores
Formato de Entrega DAF
F-PR-ABA- | de Expedientes para 5 6 afios Eliminar
02 Tramite de Cuenta 1afo afnos
por Pagar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién,

VIll. CONTROL DE CAMBIOS
“~Fecha | Ndmero de revision Actividad
27/11/2025 00 Generacién del documento

“ a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

utorizo
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Adquirir Bienes, Arrendamientos y/o Servicios
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compraylusewiciagme{a{iaa]
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* Pk ivoniakes

|
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l

7. Revisalas propuestas, autoriza
Formato Cuadie Compearativo y devuelve.
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A 4
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junto con sus cotizacicnesy eltipode
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l .

8. Turna lascolizacicnes yei tipode
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Formato Cuadro Comparativo de Proveedores

— .
& YUcATAN SETY -

{}VQ COBEERO S E300 200103 _‘:

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TRABAJO

FORMATO PARA OBTENER LAS MEJORES CONDICIONES PARA EL, ESTADC EN CUANTO A PRECIO,
CALIDAD, FINANCIAMIENTO, OPORTUNIDAD Y OTRAS CIRCUNSTANCIAS PERTINENTES ANEXO 3
) 2)
Area Selicitante: 3 4)
Partida Presapuestal Proveedor 1 Proveedor?2 Proveedor3
I 9 7 M
3
Proveedor
Timporte Autorizado Medio por ] (8) (8
clque
solicitd
cotizacion/
TFecha de
solicitud
Medio por 9) &) )
elque
recepeiond
cotimeitn/
Fecha de
cotizacion
(6) Contacto (10} (6 [E11)]
Teléfono (113 any an
Descripcion Cantidad{ p thitrio | PTotsd | P.Unitario | P Total P. Unitario P Total
(12) 13) (14) (15} a4} sy (A5)] as
Sub Total (16) (16} 16) (16) (16) (16)
IVA 16 % an an an an an an
Total (18) (18) 18) (18) (18) (18)
Financiamiento hasta 90 dias Crédita Crédito Crédito
Oportum(lad plam de enﬁ;gg.\ 19 (19) {19)
Otms circunstancias pertinenetes por -20
menciepar
Comentarias: 21
Elabord S ~ Autorizé
72T B @™

HOJA MEMBRETADA DE LA SETY
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Formato Cuadre Comparativo de Proveedores

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-ADB-01 ROO

Uso del formato: Realizar éste formato para el comparativo de precios,
el tiempo de entrega, el c¢rédito, la calidad del producto y del
servicio que proporciona cada proveedor de las adguisicicnes del bkien
v/0o servicios de acuerdo a las cotizaciones presentadas por cada uno,
evaluando 3% determinando al proveedor que cuente con las
caracteristicas mAs convenientes vy factibles condiclones para el
Gobierno del Estado.

Fundamentacién legal para su aplicacidén: Articulo 8 del Acuerdoe 5CG
01/2025 de la Contraloria del Estado, publicado el dia 05 de febrero de
2025 v Articulo 21 SAF 37/2021 publicado el 12 de agosto de 2021.

Instructivo de 1llenado: Este formato deberda ser llenado con
todos los datos solicitadeos segun la descripcidn expuesta a
continuacién:

Tipo de requisicidn: bien v/o servicio.

Nimero de la requisicidn que emite el SIGGY

Area que solicita el bien y/o servicio.

Fecha de elaboracién de la requisicion.

Numerc de centrc de costo y partida presupuestal.

Importe Autorizado

Nombre del proveedor 1, 2 y 3 segdn su caso.

Medio por el gue solicita la cotizacién y fecha de
solicitud 1, 2 y 3 segun su caso.
{9) Medio por el que se recepciond la cotizacidén y fecha
de la cotizacién.

o e
O -1 W N
e e e N e e e

(10) Contacto del Proveedor. 1, Z y 3 segun su caso.

(11) Teléfono del Contacto 1, 2 y 3 segln su caso.

(12) Descripcidén del bien y/o servicio que se va adguirir.

(13) Cantidad del bien y/o servicio.

(14) Precio unitario del bien y/o servicio.

(15) Precio total del bien y/o servicio.

(16) subtotal .

(17} IVA.

(18) Total.

(19} Oportunidad plazo de entrega {plazo en que se
recibirid el bien y/o servicio}.

(20) Otras circunstancias pertinentes por mencionar

(21) Comentarios respecto al bien v/o servicio a la cual

se le adjudica al proveedor ganador.
{22) Nombre, firma y puesto de gquien es el responsable de la
adquisicidén del bien y/o servicio. f
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Formato Cuadro Comparativo de Proveedores

(23) Nombre, firma y puesto de quien autoriza adquisiciodén del
bien y/o servicio.

v,

F-PR-ABA-01 ROO
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Formato Entrega de Expedientes para Tramite de Cuenta por Pagar

FECHA:
DOCUMENTACION ENTREGADA AL DEPARTAMENTO DE
MOTIVO DE ENTREGA: PRESUPUESTO

FORMATO DE ENTREGA DE EXPEDIENTES PARA TRAMITE DE CUENTA POR PAGAR

NUMERO DE | IMPORTE DE | FOLIO DE LA FECHA DE LA
NOMBRE PROVEEDOR FACTURA LA FACTURA ORDEN ORDEN OBSERVACIONES
NOMBRE
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