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. OBIJETIVO
Establecer las actividades para revisar la documentacién de requerimientos externos de
proveedores, con el fin de unificar los criterios de atencién e integrar el expediente para pago.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Contrataciones del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios de la Direccion de Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria

de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal ,
Articulo 1, fraccidn VI; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Articulo 70, fraccidon XVIII; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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 vigente.
Articulo 36 del Cédigo de Administracion Publica de Yucatan vigente.

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

Articulo 26, Fraccién 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 Administracion 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 prestacion de servicios, que
de manera directa y mediante invitacién a cuando menos tres proveedores, podran realzar 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 adjudicaciéon en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

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. 1

IV. DEFINICIONES »
AT: Asignacion de Trabajo. y

Confirmacion de Compromiso: Indica que el recurso designado en importes especificos, ya esta
autorizado para su disposicién y/o pago.
¥ ]

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Contra recibo Interno: Formato para control interno donde el Area de Fiscalizacién sella y firma
de recibido cuando se le entrega el Expediente Original para pago.

Finiquito: Formato que comprueba que el usuario recibié de conformidad un servicio.

MORFEL: Médulo para la Recepcion de Facturas Electrénicas (CFDI).

OTC: Oficina de Tramite y Control de Facturacién.

PDF: Formato de Documento Portatil.

SIRMYS: Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios.

Tarjeta de integracién de Expediente: Formato donde se enlista la documentacién anexa al
Expediente para Pago.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Area de Tramite y Control de Facturaciéon

1
2.
3.

Recibe del Responsable de Area de Contrataciones, el Expediente para Pago Original.
Verifica que el estatus de la AT sea de Factura Asociada en el SIRMYS.

¢La AT esta en estatus Factura Asociada?

e Si: Continta en la actividad 5.

e No: Continta en la actividad 4.

Devuelve el Expediente para Pago Original al Responsable de Area de Contrataciones, en
espera del cambio de estatus en el SIRMYS. Regresa en la actividad 1.

Verifica que el Expediente para Pago Original contenga:

e Tarjeta de Integracion de Expediente

AT

CFDI

Formato F-PR-ADQ-01 Formato Unico de Requisicién de Bienes, Arrendamientos y/o
Servicios

Presupuesto(s)

Cuadro comparativo de presupuestos, en caso de aplicar por normatividad.

Contrato, en caso de aplicar por normatividad.

Evidencias (fotografias, muestras fisicas, copia de guias etc.)

Formato F-PR-CDS-02 Finiquito y/o documento comprobatorio del requerimiento
otorgado

¢El Expediente para Pago Original estd completo?

e Si: Continda en la Actividad 8.

e No: Contintia en la Actividad 7.

Devuelve el Expediente para Pago Original al Responsable de Area de Contrataciones.
Regresa en la actividad 1.

Verifica que la AT esté firmada en tinta azul por el Responsable de Area de Contratacnones
y el Jefe de Recursos Materiales y Servicios.

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

9. ;La AT esté firmada en tinta azul por el Responsable del Area de Contrataciones y el Jefe
de Recursos Materiales y Servicios?

10.

11,

12,

Si: Contintia en la Actividad 11.
No: Contintia en la Actividad 10.

Devuelve el Expediente para Pago Original al Responsable de Area de Contrataciones.

Regresa en la actividad 1.
Captura en el archivo electrénico: “Control de Contrataciones.xlsx” los siguientes datos del

expediente para pago Original:

Factura, si estuviera como anexo original del Expediente para Pago, se selecciona con
una X en la celda correspondiente o en caso contrario, se deja en blanco. De caracter
obligatorio el anexo.

AT, si estuviera como anexo original del Expediente para Pago, se selecciona con una X
en la celda correspondiente o en caso contrario, se deja en blanco. De caracter
obligatorio el anexo.

Formato F-PR-ADQ-01 Formato Unico de Requisicién de Bienes, Arrendamientos y/o
Servicios, si estuviera como anexo original del Expediente para Pago, se selecciona con
una X en la celda correspondiente o en caso contrario, se deja en blanco. De caracter
obligatorio el anexo.

Ficha Técnica, si estuviera como anexo del Expediente para Pago, se selecciona con una
X en la celda correspondiente o en caso contrario, se deja en blanco. De caricter
opcional de acuerdo al tipo de requerimiento.

Presupuesto, si estuviera como anexo del Expediente para Pago, se selecciona con una
X en la celda correspondiente o en caso contrario, se deja en blanco. De caracter
obligatorio el anexo.

Comparativo, si estuviera como anexo del Expediente para Pago, se selecciona con una
X en la celda correspondiente o en caso contrario, se deja en blanco. De caracter
opcional y solo en caso de exceder el valor de 350 UMAS.

Contrato, si estuviera como anexo del Expediente para Pago, se selecciona con una X en
la celda correspondiente o en caso contrario, se deja en blanco. De caracter opcional de
acuerdo al tipo de requerimiento.

Finiquito, si estuviera como anexo del Expediente para Pago, se selecciona con una X en
la celda correspondiente o en caso contrario, se deja en blanco. De caracter obligatorio
el anexo.

Otros, como evidencias de listas de asistencia, fotograficas, muestras fisicas. si estuviera
como anexo del Expediente para Pago, se selecciona con una X en la celda
correspondiente o en caso contrario, se deja en blanco.

Requisicién Original: Se selecciona con una X en la celda correspondiente si el Formato
F-PR-ADQ-01 Formato Unico de Requisicion de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios
estd integrado al expediente para pago en original o en caso contrario, se deja en blanco.

Entrega el Expediente para Pago al Auxiliar Administrativo del Area de Tramite y Control
de Facturacién, acompafjado de un acuse de recibido en forma de listado origipal y una
copia impresa.
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Auxiliar Administrativo del Area de Tramite y Control de Facturacion

13. Recibe y entrega a la secretaria del Director de Administracién y Finanzas, para recabar
firmas de autorizado.

14. Solicita que la Secretaria y/o Asistente de la Direccién de Administracion y Finanzas firme
y selle de acuse de recibido el listado de los Expedientes para Pago.

15. Entrega al Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacién el acuse de recibido
en forma de listado, en original firmado y sellado por la Secretaria y/o Asistente de la
Direccién de Administracién y Finanzas.

Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacién

16. Recibe y Captura en el archivo electréonico “Control de Contrataciones.xlsx” la fecha de
envio del expediente para pago original, para firma del Director de Finanzas, Gnicamente en
la AT y Factura.

17. Archiva el acuse de recibido en orden cronolégico y espera aviso via telefénica de la
Secretaria y/o Asistente de la Direcciéon de Administracién y Finanzas para recuperar el
Expediente para Pago autorizado por el Director.

18. Recibe el aviso de la Secretaria o Asistente de la Direccién de Administracién y Finanzas,
recupera el Expediente para Pago autorizado por el Director de Administracién y Finanzas

19. Verifica que el Expediente para Pago Original se encuentre completo y autorizado,
Unicamente en AT y CFDI contenga firma autdgrafa en tinta azul.

20. Captura en el archivo electrénico “Control de Contrataciones.xlsx” La fecha de retorno del
Expediente para pago original completo de la Direccién de Administracién y Finanzas.

21. Entrega al Auxiliar Administrativo del Area de Tradmite y Control de Facturacion, el
Expediente para Pago Original.

Auxiliar Administrativo del Area de Tramite y Control de Facturacién

22. Recibe y digitaliza el expediente para Pago Original completo en Carpeta Electrénica con
nombre “Escaneo” y el afio en curso. :

23. Elabora Contra recibo Interno foliado y lo fotocopia.

24. Anexa al Expediente para Pago Original, el Contra recibo Interno foliado en original y una
fotocopia.

25. Entrega al Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacién el Expediente para
Pago Original, junto con el Contra recibo Interno foliado en original y una fotocopia.

Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacién

26. Recibey liberala AT en el SIRMYS mediante la modificacion del estatus de Factura Asociada
a Liberada.

27. Entrega el Expediente para Pago Original completo al Subjefe de Fiscalizacion del
Departamento de Recursos Financieros junto con el Contra recibo interno foliado en
original y una fotocopia. Expediente que Genera Pago revisado y entregado a la Subjefatura
de Fiscalizacion.

28. Recupera del Subjefe de Fiscalizacién del Departamento de Recursos Financieros el Contra
recibo Interno Original foliado como acuse de recibido con sello y firma de quien recibié el
Expediente para Pago Original. Entrega la fotocopia a la Subjefatura de Fiscalizacion.

29. Captura en el archivo electrénico “Control de Contrataciones.xlsx” los siguientes datos:

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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— Fecha de entrega del expediente para pago a la Subjefatura de Fiscalizacidn.
—  Folio de Contra recibo interno para entrega de expedientes para pago a la Subjefatura

de Fiscalizacion.
30. Entrega al Auxiliar Administrativo, el Contra recibo Interno Original Foliado para el archivo.

Auxiliar Administrativo
31. Recibe y archiva por orden cronolégico en carpeta con nombre “Contra Recibos Internos”

y el afio en curso.
Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador | Férmula Unlda.d o Periodicidad | Meta
: medida
Expedientes : .A=(B/ St
Bor Baso A= Porcentaje
entregados a la By ExPedI?ntgs: il Porcentaje Mensual | 100%
. entregados a Fiscalizacién
Subjefatura de 3 ;
Sl o C= Total de Expedientes para Pago
Fiscalizacion ilis
recibidos.
Vil. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D's':;ﬂlc'm
Diagrama de Flujo del
g Procedimiento para L 5 6 Ll
No aplica Revisar el Expediente oTc Lang Afnos | Afos Eliminge
que Genera Pago
F-PR-REP-01 | Contra recibo Interno OTC ~2 ~4 fs Eliminar
Anos | Afos | Afos
No aplica cento d? No aplica N.O N.O No No aplica
Contrataciones.xlsx aplica | aplica silica

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numfar.g ot Actividad
revision
20/11/2019 00 Generacién del documento
20/10/2020 01 Actgahzaaon del.apartadOQVI. Descripcién del Procedimiento para
Revisar el Expediente que Genera Pago

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Fecha . Numfar.c’> de Actividad
revision -
29/07/2022 02 Actualizacién de los apartados I, IV, V, VI, VIl y VIl del

Procedimiento para Revisar el Expediente que Genera Pago.

Modificacion del disefo, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion 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 DOCUMENTO °
Autorizo

C.P. Diara abrielta Ivorﬂne Lizaria Martin
Directora Administracién 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 Revisar el Expediente que Genera Pago

Solicitudes SG, BA, y de cafeteria
interna

A 4

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

Auxiliar Administrativ

8. Entrega copia fotostatica del listado de
solicitudes de BAy solicitudes originales
al Responsable de Area de Boletos de
Avion.
- dministrativi

de Contrataciones.

2. Turna Solicitudes vy listado al Subjefe

9. Elbora 2 copias fotostétias de las
solicitudes SG, entrega una de las
fotocopias.

3. Clasifica y divide ks solicitudes en 3
grupos: SG, Cafeterfa y Servicios
Internosy BA.

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

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

11. Archiva las solicitudes originales y la
copia fotostati@ firmada en el
expediente denominado  “Solicitudes
Originales”.

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 ks
solicitudes SG, firma de acuse de recibido
unay devuelve la otra.

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

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

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

14. Contacta al(los) Proveedor{es)
designado(s) y solicita cotizacién via
telefénica o correo electrénico de los
servidos a proporcionar.

15. Recibe la ootizacién y verifica los
importes.

wdliar Administr

16. ¢ Los importes
superan el limite establecido de
adjudicacién directa ?

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

Si

19. Solicita cotizacion via telefénica o
correo electronico de los servicios a
proporcionar a otros 2 proveedores.

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

P

17. Turna al Departamento
Adquisiciones para su tramite

 Auwliar Administra
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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.

dministrativo

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

dministrativo i

23. Genera la Asignacién de Trabajo en el
SIAF y le da el estatus “PRE-IMPRESO”.

29. ;Otorgé el Depto.
de Recursos Financieros estatus
‘COMPROMETIDO"2

No

30. (Otorgd e
Depto. de RecursosFimancieros
estatus "CORRECCION DE PARTIDA" o
“CORRECCION DE
PROYECTO"?.

No

32. ;Otorgé el Depto.
de Recursos Financieros estatus
“NO AUTORIZADO"?,

Si

24. Genera el formato de Finiquito
correspondiente y recaba firmas de|
conformidad del servicio por parte del
érea solicitante.

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

26. Verffica en SIAF que la Asignacién de
Trabajo se encuentre en estatus “PRE-
IMPRESO" cuente con la clave de
proyecto y partida presupueshl

27. Asigna a la Asignadén de Trabajp
verificada, en el SIAF, el estatus
“ENVIADA A REVISION DE PARTIDA”".

5 Rospo"rysabledé Areade

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

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

S|

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

ontrataciones:

34. Notifica al Auxiliar Administrativo,
que la Asignadén de Trabajo estd en
estatus “COMPROMETIDO” y solicita
complefar el Expedlente paa Pago

Responshle de

41. Recibe el Expediente para Pago,
original completo.

Auxiliar Administrati

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|
Contrataciones y devuelve Expediente.

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

43 Turna Fxpedlente para pago al
ble del Area de C:

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

wdiliar Administrativo

38. Descaga 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.

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

46. Recupera Expediente para Pago
fjrnado y lo turna al Responsable de|
Area de Trdmite y Control de|

Facturadén.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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AREA DE TRAMITE Y CONTROL DE FACTURACION
CONTRARECIBO
FRORN PROVISIONAL

RECIBIMOS DE:

LA SIGUIENTE COMPROBACION COMPROBATORIA:

ASIGNACION | FACTURA IMPORTE FECHA OBSERVACIONES

TOTAL

NOTA: La documentacion anterior estara sujeta a revisiéon

FIRMA

F-PR-REP-01 R0O




