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. OBIJETIVO
Proporcionar a todo el personal adscrito a la Secretaria de Economia y Trabajo las directrices

para la adquisicién de equipos informaticos, software o equipos de comunicacién con apego a
las disposiciones normativas establecidas.

il. ALCANCE
Aplica a todo el personal adscrito a la Secretaria de Economia y Trabajo que requiera adquirir

equipos infarmaticos, software o equipos de comunicacion.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 27, Fraccion lll; del Codigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

Articulo 475, Fraccion Xlll; del Reglamento del Codigo de la Administracion Pablica de Yucatan.
Articulo 487, Fraccion IX; del Reglamento del Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Manual del Uso del Equipo de Cémputo y Periféricos.

IV. DEFINICIONES
Personal adscrito: Es el personal de base, confianza y/o eventual que se encuentra laborando
en la Secretaria.
SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.
Secretaria: Secretaria de Economfa y Trabajo.
STICS: Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

V. POLITICAS

Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por la Secretaria de Economia y Trabajo, en

cumplimiento con lo establecido en el Cédigo de la Administracién Pudblica y su Reglamento.

2. Cualquier situacién no prevista en estas Politicas seran resueltas por el Director de
Administracién y Finanzas y en su ausencia por el Lider de proyectos del drea de informatica.
3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprabacion.

Politicas Especificas:
1. La Secretaria de Economia y Trabajo a través de la Direccion de Administracion y Finanzas y

su area de informatica sera la encargada de:
1.1. Adquirir el equipo de computo y/o periféricos, software y/o equipos de
comunicacion.
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1.2. Proveer al personal adscrito a la Secretaria de equipo de computo, software y/o
equipos de comunicacion como herramientas de trabajo para el desempefio y logro
de metas institucionales se considere necesario.

1.3. Toda adquisicion de equipo de cdmputo y/o periféricos debe realizarse de acuerdo con
las especificaciones técnicas vigentes definidas por la direccién de gestién tecnoldgica.

1.4. Para la adquisicién de equipos de cémputo, software y/o equipos de comunicacién con
caracteristicas no descritas o diferentes a las especificaciones técnicas vigentes, se
requerira informe técnico del Area de Informética que deberd contener la justificacion
de la adquisicién incluyendo los costos y beneficios de la misma. Dicho informe debera
ser enviado via oficio a la Direccidn de Administracidon y Finanzas para su autorizacion.

1.5. La Direccién de Administracidon y Finanzas debera solicitar autorizacién mediante oficio
a la STICS para la adquisicion de equipo de cdmputo, software y/o  equipos de
comunicacion.

1.6. Las adquisiciones de equipos de cdmputo, software y/o equipos de comunicacién
seran autorizadas por la Direccién de Administracién y Finanzas siempre y cuando se
cumplan con las autorizaciones correspondientes, con la suficiencia presupuestal
respectiva y sean autorizadas por el Comité de Adquisiciones de la Secretaria.

2. La Areas de Adscripcion de la Secretaria deberan:

2.1 Solicitar mediante oficio firmado por el Director del Area a la Direccién de Administracién
y Finanzas los equipos de computo, software y/o equipos de comunicacién estrictamente
necesarios para su operatividad.

2.2 Contar con presupuesto suficiente para la adquisicion de tos equipos solicitados, en caso
de no contar con él, realizar las gestiones necesarias para obtenerlo.

2.3 Mantener y utilizar los equipos de cdmputo, software y/o equipos de comunicacién de
acuerdo a las politicas de uso establecidas en la Secretaria.

VI. ANEXOS
;-_-_._.-Cod_l_g__q o “anexo Ubicacion ool e e final e
No aplica No aplica No aplica | No aplica N.O N.O No aplica
aplica | aplica

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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VIl CONTROL DE CAMBIOS
‘Fecha | “:Numero de revisién - Actividad

: Generacién de Politica para Adqumr Equipos
27/11/2025 00 Informaticos, Software o de Comunicacién.

VII.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL Docuwﬁ?'ro

Au%o%iz%

d

M.enA. DJuver Iil gé%d /Espadas -

[ Director de Adminjstracién’y Finanzas
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