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Procedimiento para Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones

1. OBJETIVO
Establecer para su aplicacién el método que debera seguirse con la finalidad de que se elabore de

manera coordinada, el Programa Anual de Adquisiciones Institucional.

li. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Administracién y Finanzas y al Area de Recursos
Materiales y Patrimoniales, asi como a todas las Unidades Administrativas que sean responsables
o corresponsables en fa ejecucién del presupuesto de la Secretaria de Economia y Trabajo.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 8, fraccidon il; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles.

Articulo 43; de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatén,

Articulo 27, Fraccion Xliil; del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatéan.

Articulo 487, Fraccion IV; del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Comité de Adquisiciones: Organo colegiado de la Secretaria de Economfa y Trabajo, con la
atribucion de autorizar el Programa Anual de Adquisiciones.
Programa Anual de Adquisiciones: Documento que contiene de manera ordenada y clasificada las
adquisiciones de arrendamiento, bienes y servicios, su calendarizacion y el tipo de procedimiento
a utilizar durante el ejercicio fiscal correspondiente.
SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.
SETY: Secretaria de Economia y Trahajo.
Unidades Administrativas: Areas pertenecientes a la Secretaria de Fomento Econdémico y Trabajo
que tienen bhajo su responsabilidad la planeacién, programacién y ejecucién de presupuesto.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO -
Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Patrimoniales

L

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entid que fo genera.
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1. ldentifica, por cada Unidad Administrativa, las partidas presupuestales y sus montos; esto
con base al anteproyecto de presupuesto enviado a la SAF y al Decreto de Presupuestos
de Egresos, donde se publica el presupuesto autorizado a la SETY.

2. ldentifica y agrupa las adquisiciones de cada partida presupuestal que sean del mismo
objeto de dar, arrendar o prestacion de servicio (esto con base a las memorias de calculo
de cada Unidad Administrativa utilizadas en e! anteproyecto de presupuesto), y de
acuerdo a su programacion, elabora archivo electrénico en formato Excel emitido por SAF
conteniendo la siguiente informacién:

a} Partidas consideradas
b) Partidas no consideradas.
c) Anexo 1.
d) Anexo 2
Y envia, por medio del correo institucional, al Director de Administracion y Finanzas para
su revision.
Director de Administracion y Finanzas

3. Revisa y envia, a través del correo institucional, el archivo electrénico a cada Unidad
Administrativa para su validacion.

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Patrimoniales

4, Revisa y valida, y, en su caso, anexan, el archivo con las observaciones o comentarios
pertinentes y lo devuelven por la misma via al Director de Administracion y Finanzas.

Director de Administracién y Finanzas

5. Recibe, revisa la informacion validada, envia e instruye a través de correo institucionat al
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Patrimoniales para que elabore el
Programa Anual de Adquisiciones Final,

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Patrimoniales

6. Determina las adquisiciones que deberan realizarse bajo cada uno de los procedimientos
permitidos. Lo anterior, de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles y a los Lineamientos emitidos
por la Secretaria de la Contralorfa General del Gobierno del Estado de Yucatan, para los
montos maximos de adjudicacién directa y mediante invitacién a cuando menos tres
proveedores referidos en el articulo 26 de dicha Ley.

7. Elabora el Programa Anual de Adquisiciones que contendra la siguiente informacion:

a} Partidas consideradas

b} Partidas no consideradas.

c¢) Anexo 1.

d} Anexo 2. _,

Y envia por correo institucional al Director de Administracion y Finanzas parg su revision.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Director de Administracion y Finanzas
8. Revisa e instruye al Jefe de Recursos Materiales y Patrimoniales para la impresién del
Programa Anual de Adquisiciones.
Jefe de Recursos Materiales y Patrimoniales
9. Imprime en un tanto, firma de elaborado y envia al Director de Administracién y Finanzas
para recabar su firma.
Director de Administracién y Finanzas
10. Recibe el Programa Anual de Adquisiciones del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Patrimoniales, firma de visto bueno y presenta en calidad de Secretario
Ejecutivo ante el Comité Técnico de Adquisiciones en su primera sesidn ordinaria para su
autorizacion.
Director del Comité de Adquisiciones
11. Autoriza el Programa Anual de Adquisiciones; si no autoriza, instruye se reponga el
procedimiento segln determine.
Director de Administracién y Finanzas
12. Envia al Area de Recursos Materiales y Patrimoniales el Programa Anual de Adquisiciones
autorizado.
13, Difunde a las Unidades Administrativas de la SETY, el Programa Anual de Adquisiciones
autorizado.
Jefe del Departamento de Recursos Materiales vy Patrimoniales
14. Archiva el documento en el expediente de sesiones de Comité.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
- Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad .| - Meta.
{Programa Anual de
Adgquisiciones elaborado
correctamente/Programa Porcentaje Anual 80%
Anual de Adquisiciones

autorizados) *100

Elaboracion
exitosa del
Programa Anual
de Adquisiciones

VII. ANEXOS
. Codlgo | Nombredel Ubicacion AT* AC* | - PTC* . . DISDOSICIon:
anexo ' final
Diagrama de Flujo 1
No aplica | del Procedimiento DAF Indefinido afio 1 aflo Eliminar
para Elaborar el

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/ Enﬁd que lo genera.”
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No aplica

Procedimiento para Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones

Programa Anual
de Adquisiciones.

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS
“Fecha | Nimero de revision Actividad
27/11/2025 00 Generacion del documento.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

L

torizd

M.fen A.D. Juver lil Bspadas y Espadas
Diractor de Administracion y Finanzas

/

“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 Elaborar el Programa Anu

al de Adquisiciones

v

Procedimiento para Elaborar el
Programna Anuaf de Adqusiciones

10. Recibe el Programa Anual de
Adguisiciones y firea de visto buenc
para la autorizadon de supimera sesion
omtnaria.

- Director de Adniiisiracien Y Hnanzas

!

1, identifica, Unidad Administrativa, las
partidas presupuestales y montos; esto
con base af anteproy ecto de presupuesto

13, Autoriza el Programa Anual de
Adguisiciones; si no autoriza, instruye se
reponga el procedimientn segun

enviado 3 fa SAF
Jefe dd Depataments de RecuisasMatetiaesy determine.
-Patimenia ks g o
Comiteé de Adyubiciones-

v

!

2.identifla y agrupa las adqusiciones de
catla partida pre supue stal

Jefe dd Depataments de ReairsosMateriaes y

12. Envia ai Area da Recirsos Materiafes
el Programa Anual de Adquisiciones
autorizmdo.

Patyimonkles

Director de Adnhlstaddn Y Finanzas

'

v

3. Revisa y envia, a través de correo
efectronico a cada Unidad Administrativa
para su validackn,

‘Direclor de Administrzdén 'y Fhanzas.

4. Revisan y vaidanelaschivo conlas
abservaciones o comentarios

13, Difunde a hs Unidades
Administrativas de la SETY, el Programa
Anual de Adquisiciones autorizado.

Director de Adninistacien Y Ananzas

14. Archiva e} documento en el
expediznte de seslones de Comite.

Jefedd Departammto de Recisos Mah:rlalsy

Jefedd Dqlaltammto de RecursosMatenalm ¥
Patdmonhlkes. -

!

5. Recibe y revisa b informadon, instruye
al Jefe del Departamento de Re aursos
Materiales y Patrimoniales para que
elabore el PAA,

Director de Admisistacién y Finanzas

A

6. Determina que adquisiciones debe
realizasse y bajo que proceso.

Jefedd Departamento de Recuisos Materials Y
Fatrimoniales

7. Eldbora el Pregrama Anuat de
Adguisiciones.

Jd e i Upatame® ge Recisos MaEER'é]es ¥

; Pabimpnhkes

A

8, Revizag instruye al Jefe del Departarest o
de Pecirsas Mal erlalesy Patrmanides para |a
impresion del Programa Anual de
Adguisicione s,
Tirector de Achiiinislracion YFnanzas

!

9. imprimeen untanto, firma da
elaborado y enviaal Director de
Adminisizacion yFinanzas para recabar su

Jefedel D;Ja-iarrerluda Recursos Matenaiasy
-Pdrimoniks

L

! Patrimerniples

Elaborar el Programa Anual de
Adgusiclones, finalizado

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