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\} Juntostanstormenos  FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO
Yucatan  DEL TURISMO DE REUNIONES EN YUCATAN

A Direccion de Administracion y Finanzas
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DAF-IEG-01 R02 30/08/2019 12/07/2024

- Procedimiento para Realizar Adquisiciones, Arrendamientos o Prestacion de Servicios del Fideicomiso Publico para
el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan

I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar adquisiciones, arrendamientos o prestacion de
servicios del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatin, con la
finalidad de cumplir con la normatividad aplicable y vigente en la materia.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Ingresos y Egresos de la Direccion de Administracion y
Finanzas del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatéan.

III. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 25 y 26; de la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan para el Ejercicio Fiscal del afio en curso.
Lineamientos para la Aplicacion del Anexo 10a del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
Yucatan para el Ejercicio Fiscal del afio en curso.

Articulo 15, fraccién III; 26, fraccion II1, inciso a, b, i y m; de los Lineamientos para la Implementacion
del Sistema de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
DAF: Direcciéon de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo
de Reuniones en Yucatan.

DAFF: Director de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo
de Reuniones en Yucatan.

FIDETURE: Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

IEG: Departamento de Ingresos y Egresos de la Direccién de Administracion y Finanzas del Fideicomiso
Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

JIE: Jefe del Departamento de Ingresos y Egresos adscrito a la Direccién de Administracién y Finanzas
del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatéan.

F-PR-AIM-01 R0OO Pagina 2 de 6



Juntos transformemos FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO
_ YI.I Cata n DEL TURISMO DE REUNIONES EN YUCATAN

e Direccién de Administracion y Finanzas
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DAF-IEG-01 R02 30/08/2019 7 ] 12/07/2024

Procedimiento para Realizar Adquisiciones, Arrendamientos o Prestacion de Servicios del Fideicomiso Puablico para
el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatin

JUR: Jefe del Departamento Juridico adscrito a la Direccién General del Fideicomiso Publico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

Montos Maximos: Montos y limites establecidos en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado
de Yucatan para el Ejercicio Fiscal del afio en curso, para las operaciones de adjudicacion directa,
invitacion a tres proveedores o licitacion publica.

V. RESPONSABILIDADES
1. JIE:

1.1. Asegurar el cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia, para el adecuado
desarrollo del procedimiento.

1.2. Atender y dar seguimiento a las requisiciones de servicio o compra, de acuerdo a las
necesidades del area solicitante.

1.3. Gestionar los productos o servicios turnados al departamento, mediante la requisicién de
servicio o compra.

1.4. Verificar que la informacioén de los documentos recibidos y generados en el desarrollo del
procedimiento, cumplan con los criterios y normatividad aplicable.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
JIE

1. Recibe el F-PR-RAA-01 Requisicién de Compra y/o Servicios del area solicitante.

2. (Esta debidamente llenado el F-PR-RAA-01 Requisicion de Compra y/o Servicios?
o Si: Continta con la actividad 4.
e No: Continta con la actividad 3.

3. Devuelve el F-PR-RAA-01 Requisicién de Compra y/o Servicios al drea solicitante para realizar
las correcciones. Regresa a la actividad 1.

4. Lo solicitado por el area, ;Se encuentra en almacén?
e Si: Continua con la actividad 5.
e No: Continta con la actividad 6.

5. Entrega el producto solicitado y recaba firma de recibido en el F-PR-RAA-01 Requisicion de
Compra y/o Servicios. Fin del procedimiento.

6. (La compra excede lo establecido en los Lineamientos del Anexo 10.1 del Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan?
e Si: Continta en la actividad 8.
e No: Continta en la actividad 7.

7. Realiza la compra por adjudicacion directa. Fin del procedimiento.
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Procedimiento para Realizar Adquisiciones, Arrendamientos o Prestacion de Servicios del Fideicomiso Publico para
el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan

8. Solicita cotizacion via correo electronico a tres proveedores que retnan las caracteristicas del
bien mueble, arrendamiento o servicio profesional requerido.

9. Recibe por correo electronico la cotizacion de cada proveedor y verifica que coincida con lo
solicitado.

10. (El monto de las cotizaciones, excede el maximo para adjudicacion directa?
 Si: Continta la actividad 11.

* No: Continua la actividad 12.

11. Notifica al area solicitante, al DAFF y al JUR, que el proceso de adjudicacion se debera realizar
mediante invitacion a 3 proveedores, licitacion o excepcion segun sea el caso. Fin del
procedimiento.

12. Llena el F-PR-RAA-02 Formato Cuadro Comparativo con la informacioén obtenida de las
cotizaciones respectivamente.

13. Elige en conjunto con el area solicitante, la mejor opcion de acuerdo con el precio, calidad y
financiamiento que ofrece cada proveedor.

14. Recaba las firmas del 4rea solicitante, JIE y DAFF.

15. Llena el F-PR-RAA-03 Formato de Orden de Compra/Servicio conforme a lo solicitado, y
recauda la firma de autorizacién del DAFF.

16. Entrega el F-PR-ECF-02 Formulario de Instruccién para la Elaboracion de Instrumentos
Juridicos A2 (J-1) y la documentacién correspondiente al JUR.

17. Realiza el pedido al proveedor previamente elegido mediante correo electronico, adjuntando el
F-PR-RAA-03 Formato de Orden de Compra/Servicio.

18. Espera la entrega del bien o servicio.

19. Recibe el bien o en su caso supervisa el servicio, verificando que cumpla con lo establecido en
el F-PR-RAA-03 Formato de Orden de Compra/Servicio.

20. Entrega el bien o servicio e informa al 4rea solicitante el requerimiento finalizado, recaba firma
de conformidad y archiva los documentos. Fin del procedimiento.

VII. INDICADOR

Indicador Formula Unifsdt So Periodicidad Meta
medida
Solicitudes de
adquisiciones, (Solicitudes 7
arrendamientos o atendidas/Solicitudes Porcentaje Mensual 100%
prestacion de recibidas)*100
servicios
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Codigo

FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO
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PR-DAF-IEG-01 R02

Fecha de emision
30/08/2019

Procedimiento para Realizar Adquisiciones, Arrendamientos o Prestacion de Servicios del Fideicomiso Publico para
el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatin

VIIL

ANEXOS

Caodigo

Nombre del
anexo

Ubicacion

AT*

AEY 1T FIC*

Disposicién
final

No aplica

Diagrama de flujo
del procedimiento
para Realizar
Adaquisiciones,
Arrendamientos o
Prestacion de
Servicios del
Fideicomiso
Publico para el
Desarrollo del
Turismo de
Reuniones en
Yucatan.

IEG

4 afios

3 afios | 7 afios

Eliminar

F-PR-RAA-01

Requisicion de
Compra y/o
Servicios.

IEG

4 afios

3 afios

Archivo
Histérico

F-PR-RAA-02

Formato Cuadro
Comparativo.

IEG

4 afios

3 afios

Archivo
Historico

F-PR-RAA-03

Formato de Orden
de
Compra/Servicio.

IEG

4 afnos

3 afios

Archivo
Histoérico

F-PR-ECF-02

Formulario de
Instruccion para la
Elaboracion de
Instrumentos

Juridicos A2 (J-1).

IEG

4 afios

3 afios | 7 afios

Archivo
Historico

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Niimero de revisién

Actividad
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Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
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Procedimiento para Realizar Adquisiciones, Arrendamientos o Prestacion de Servicios del Fideicomiso Publico para
el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatin

Generacion  del  Procedimiento  para  Realizar
Adquisiciones, Arrendamientos o Prestacion de Servicios
del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de
Reuniones en Yucatan.

Actualizacion del Procedimiento para Realizar
Adquisiciones, Arrendamientos o Prestacion de Servicios
del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de
10/08/2023 01 Reuniones en Yucatén, en los apartados IV. Definiciones,
VI. Descripcion del procedimiento, VIII. Anexos, IX.
Control de cambios y X. Firma de autorizacion del
documento.

30/08/2019 00

Actualizacion del Procedimiento para Realizar
Adquisiciones, Arrendamientos o Prestacion de Servicios
12/07/2024 02 del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de
Reuniones en Yucatan en los apartados VII. Indicadores y
IX. Control de Cambios.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic. Omar Fegdando Torrején Garcia
Director dgAdministraciéon y Finanzas
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,;_" Juntas transformemos

Yucatan

GOBERND DEL ESTADO

FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO
DEL TURISMO DE REUNIONES EN YUCATAN
Direccién de Administracién y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Adquisiciones, Arrendamientos o Prestacion de Servicios del

Fideicomiso Piblico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatin

Realizar adquisiciones,
arrendamientos o prestaciones de
servicios

1.Recibe el F-PR-RAA-01 Req uisiddn de
Compra y/o Servido del dreasolickante.

Jofe del Departament o de Ingresos y Egresos

O

2. (Estd debidamente
llenado el ~PR-RAA-01?

3. Devuelve el FPR-RAA-O1 Requisiddn de
Compra y/o Servidos al drea solidtantepara
realizar lascorrecciones.

Jefe del Departamento de Ingresos y Egresos.

st

4. ¢ Lo solidtado se encuentra en el
almacén?

SHP

5. Entrega el producto solcitado y recaba
firma de recibido en el F-PR-RAA-01
Requisidén de Compray/o Servidos.

Jefe dei de Ingr

No

6. {La ®mpra excedelo establecido en &
%0 10.1 del Presupuesto de Egreso

7. Realiza b compra por adjudicacién
directa.

Jafe del Departamento de Ingresos y Egresos

st
X

8. Solidita cotizacién via correo electrénico a
tres proveedores querednan s
caracteristica dd bien mueble,

damiento o servicio p rofesi

Jefe dal Departamento de Ingresos y Egresms.

.

9. Recibe por correo electrénico la
cotizadén de cada proveedory verifica que
condda con lo solckado,

Jefe del Departamerto de Ingresos y Egresos

10. ¢8 manto de |as cot zacio!
excede el
méxNmo para ad udicacidn

SH-

11. Notifica al drea solidtante, al DAFFy a
JJUR, que el proceso de ad udicacién se
deberd reaizar mediante invitadén a 3

proveedores, lidtacién o excepdén.

direda?

Jefe del de Ingn

¥ e

No

12. Uena el F-PR-RAA-02 Formato Cuadro
Comparativo con la informacién obtenida de
|as cotizadones respectivamente.

Jefe del Departamento de Ingresos y Egresos

13. Elige en conjunto con el dreasolicitante,
lamejor opcdidn deacuerdo con el predo,
calidad y finandamiento que ofrece cada

proveedor.

Jefe del

v

14, Recaba las firmas del 4rea solicitante, JIE
y DAFF.

f

15. Uena el F-PR-RAA-03 Formato de Orden
de Compra/Servido, conformea los
solicitado y recabala firma de autorzacién
del DAFF.

Jefe del Departamento de Ingresos y Egresos

v

16. Entrega el F-PR-ECF-02 Formulario de
Instruccién parala Elaboracion de
Instrumen tos Juridicos A2 (J-1) yla

documen tadd n correspond iente al JUR.

Jefe del Departamerto de Ingresos y Egresos.

B

17. Realiza el pedid o al proveedor
prevamente elegido mediante correo
electrénico, adjuntando el F-PR-RAA-03
Formato de Orden de Compra/Servido.

Jefe del Departamento de Ingresos y Egresos

y Egrems

19. Recibe el producto o en su @so
supervisa el servicio, verificando quecumphk
con b esableddo en el -PR-RAA-03
Formato de Orden de Compra/Sewvido.

Jefe del \gresosy Egresos

.

20, Entrega el producto e informa d 4rea
eel servicio fi do, recaba
firma de conformidad y archivalos
documen tos.

Jate dal Departamerto de ingresos y Egresos

Realizar adquisidones,
arren damientos o prestadones de
servicios Realizado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Yucatan DEL TURISMO DE REUNIONES EN YUCATAN

@ Juntos uansfomms FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO

GOSERKD DEL ESTADO

Direccion General

Formulario de Instruccion para la Elaboracion de Instrumentos Juridicos A2 (J-1)

USO INTERNO
FIDEICOMISO Envio del proyecto para revisién:
PARA EL DESARROLLO Aprobado por:
DEL TURISMO DE REUNIONES Proyecto entregado al ejecutivo para recabar firma:
EN YUCATAN ->Proveedor D. General D. Adm

FIDETURE - CIC -

D.Com

-20XX

FORMULARIO DE INSTRUCCION PARA
LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS (J-1)

AREA ADMINISTRATIVA

INSTRUCCION: Marque los espacios vacios, segun la opcion deseada. Y ADJUNTE toda la documentacién
necesaria para solicitar la elaboracion del proyecto legal, no olvidar solicitar la autorizacion de la Direccién de
Administracién y Finanzas, asi como coordinarse en la cuestion de facturacion y pago.

1. TIPO DE CONTRATO Y MONTOS:
SERVICIOS (especificar, ejemplo: seguridad):

OTROS (especifique):

$

COSTO TOTAL §

En caso de existir anticipos o pagos diferidos, hacer mencion de estos, al igual de que si el precio incluye impuestos o
no. Recordar que se deberd presentar la autorizacion presupuestaria en caso de rebasar los montos minimos.

2. ESPECIFICAR EL ORIGEN DEL RECURSO DE PAGO:
Ampliacion de Techo

Con cargo al POA Financiero

3. NOMBRE Y TIPO DE SERVICIO

Otro
(especificar)

Nombre:

Tipo:

4. OBJETO DEL CONTRATO O CONVENIO:
Descripcion del servicio que se esta solicitando contratando:

DESCRIPCION:

OTROS (especifique):

Fecha:

Aprobado por:

2 IMPORTANTE: SE DEBERA ADJUNTAR LA FICHA TECNICA DE LO QUE SE PRETENDE

ADQUIRIR.
5. VIGENCIA:
DURACION TOTAL DEL SERVICIO:

6. CONTRATA O SUSCRIBE:

PERSONA FISICA:

PERSONA MORAL:

->Representante legal:

7. DOCUMENTOS QUE SE REQUIERE Y SE DEBE DE ANEXAR AL PRESENTE:

Estos se deberdn entregar impresos y adjuntos a la presente.

F-PR-ECF-02 RO1
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Juntostranstormemos  FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO
| Yucatan  DEL TURISMO DE REUNIONES EN YUCATAN
. E—— Direccion General

Formulario de Instruccién para la Elaboracién de Instrumentos Juridicos A2 (J-1)

Qo Far ST ey

Identificacion oficial (INE, IFE o Pasaporte)

,PERSONA FiSICA:
. o

o CURP
(o]

&)

Constancia de Situacion Fiscal
Comprobante domiciliario (actualizado no mayor a 3 meses)

PERSONA MORAL:

o  Acta Constitutiva, incluir la inscripcion ante el Registro Publico correspondiente.

o Constancia de Situacién Fiscal de la sociedad. (En el caso de que el RFC no coincida con la actividad
que se esté contratando, favor de anexar la ampliacién de actividades en la que se especifiqué los
Servicios.)

o Comprobante domiciliario (actualizado no mayor a 3 meses)

o Poder o nombramiento del representante de la sociedad, que comparece.

o Identificacién oficial del representante (INE, IFE o Pasaporte)

8. FORMA EN LA QUE SE ACREDITA LA PERSONALIDAD DE QUIEN PRETENDE FIRMAR EL

INSTRUMENTO JURIDICO:
DIARIO OFICIAL ACTA CONSTITUTIVA
NOMBRAMIENTO PODER NOTARIAL
OTROS (especifique):

9. UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REQUIERE EL SERVICIO Y LA RESPONSABLE DE LA
REVISION DEL CONTRATO O CONVENIO:

(DIRECCION SOLICITANTE) La cual debera revisar, emitir sus observaciones y aprobar el proyecto antes

de firma.

TODO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS QUE REBASE LOS MONTOS MAXIMOS DE
ADJUDICACION DIRECTA, DEBERA ACREDITAR LA APROBACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
SENALANDO A CONTINUACION EL TIPO DE SESION (ORDINARIA O EXTRAORDINARIA) Y FECHA
DE APROBACION:

ASIMISMO, INDIQUE EL MODO DE ADQUISICION:

Adjudicacién Invitacion a tres Licitacién Excepcion a
Directa proveedores publica licitacion
publica

9 IMPORTANTE ADJUNTAR TODA LA DOCUMENTACION RELATIVA A LA SOLICITUD
REALIZADA.

2 DE IGUAL MANERA ES IMPORTANTE SENALAR QUE NO SE ELABORARA CONTRATO O
CONVENIO ALGUNO SIN ANTES LLENAR EL PRESENTE FORMATO Y ENTREGAR LA
DOCUMENTACION RESPECTIVA.

ENTREGA RECIBE

FECHA DE ENTREGA:
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_ Yucatan  DEL TURISMO DE REUNIONES EN YUCATAN

GOBERND DEL ESTADD

@ Juntos transformemos  FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO

Direccién de Administracion y Finanzas

Requisicion de Compra y/o Servicios

FOLIO:
FECHA:
AREA
SOLICITANTE:
SOLICITA:
CANTIDAD UNIDAD DE DESCRIPCION
MEDIDA
SOLICITA AUTORIZA RECIBE
Nombre Nombre Nombre
Puesto Puesto Puesto

F-PR-RAA-01 RO1 Péagina 1 de 1




Yucatan EN YUCATAN

@ Juntos transformemos FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO DEL TURISMO DE REUNIONES
SRR Direccion de Administracion y Finanzas

Cuadro Comparativo para Adjudicacion Directa

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD: Fideicomiso Plblico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan

L’ MONTO AUTORIZADO
PARTIDA PRESUPUESTAL: ARA ADQUISICION: $

PROVEEDOR 1 PROV].Z:EDOR PROVEEDOR 3

INOMBRE DEL PROVEEDOR

PRECIO

ICALIDAD

IFINANCIAMIENTO

IOPORTUNIDAD

TRAS

IRCUNSTANCIAS

ERTINENTES

F-PR-RAA-02 RO1 Pagina 1 de 2



suntostransformencs | FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO DEL TURISMO DE REUNIONES
‘ Yucatan EN YUCATAN

PR ; Direccion de Administracion y Finanzas

Cuadro Comparativo para Adjudicacion Directa

|c0NCLUSION:

SOLICITANTE REVISO AUTORIZO
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Yucatan REUNIONES EN YUCATAN

COBEAND (M1, ERTADO

%E\__ Junesianstormemos | FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO DEL TURISMO DE

Direccién de Administracion y Finanzas

Orden de Compra / Servicio

FIDETURE
C.33 No. 502S x 60A y 62 Fecha de Pedido ]
Mérida, Yucatan C.P. 97000 Fecha de Entrega i

Telefono: 920-11-18
RFC. FPD1801014C3

PROVEEDOR ENVIE A

CENTRO INTERNACIONAL DE CONGRESOS
RFC: DE YUCATAN

C.33 No. 502S x 60A y 62

Mérida, Yucatan C.P. 97000

Telefono: 920-11-18

CONDICIONES DE PAGO

ARTICULO # DESCRIPCION CANT plu TOTAL
1 $ :
2 $ z
3 $ -
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
SUBTOTAL
AUTORIZO DESC. 5%
SUBTOTAL
IVA
TOTAL

Director de Administracién y Finanzas
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