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+ Yucatán
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PR.DAI.IEG-OI RO2

Fecha de actualización
12t07t2024

Procedimiento para Realizar Adquisiciones, Anendamientos o Prestación de Servicios del Fideicomiso Público para
el Desanollo del Turismo de Reuniones en Yucatán

I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar adquisiciones, arendamientos o prestación de

servicios del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán, con la
finalidad de cumplir con la normatiüdad aplicable y ügente en la rnateria.

II. ALCAI{CE
Aplica al penonal adscrito al Departamento de Ingresos y Egresos de la Dirección de Administración y
Finanzas del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán.

ru. FIJ¡IDAMENTO LEGAL
r(mblto Federel
Artículo 6, apartado A, fracción I; de la Co¡xtioción Política de los Estados Unidos Meúcanos.

Ambito Estat¡l
Aficulo 25 y 26; de la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestación de Servicios Relacionados

con Bienes Muebles.

Presupuesto de Egresos del Gobiemo del Estado de Yucat¡in para el Ejercicio Fiscal del año en curso.

Lineamientos para la Aplicación del Anexo lOa del Presupuesto de Egresos del Gobiemo del Estado de

Yucatán para el Ejercicio Fiscal del año en cu¡so.

Artículo 15, fracciónlIl;26, fracción Itr, inciso a, b, i y m; de los Lineamientos para la Implementación

del Sistema de Control Intemo Institucional.

TV. DEFINICIONES
DAF: Di¡ección de Administación y Fin^n"as del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo

de Reuniones en Yucatán.

DAFF: Di¡ector de Administración y Finanzas del Fideicomiso Público para el Desanollo del Turismo

de Reuniones en Yucatán.

FIDETURE: Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de Rer¡niones en Yucatán.

F.PR.AIM-oI ROO Página 2 de 6

IEG: Departamento de Ingresos y Egesos de la Dirección de Adminishación y Finanzas del Fideicomiso

Público para el Desanollo del Turismo de Reuniones en Yucatán.

JIE: Jefe del Departamento de Ingesos y Egesos adscrito a la Dirección de AdminisÍación y Finanzas

del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán.
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Jurlol tran!Íorm.ñot FIDEICoMTSo púrr,rco r.tRA nL DESARRoLLo
DEL TrrusMo DE REUNIotyES px yucarÁx

Di¡ección de Administración y Finanzas

Fecha de emisión
30t08t2019

Yucatán

Código
PR-DAT.IEG-01 RO2

JUR: Jefe del Departamento Jurídico adscrito a Ia Di¡ección General del Fideicomiso Público para el

Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán.

Montos Máximos: Montos y límites establecidos en el Presupuesto de Egresos del Gobiemo del Estado

de Yucatán para el Ejercicio Fiscal del año en curso, para las operaciones de adjudicación directa,

inütación a tres proveedores o licitación pública.

Y. RESPONSABILIDADES
1. JIE:

l.l. Asegurar el cumplimiento de la nomntiüdad aplicable en [a materia, para el adecuado

desarrollo del procedimiento.

1.2. Atender y dar seguimiento a las reqüsiciones de servicio o comprq de acuerdo a las

necesidades del área solicitante.
1.3. Gestionar los productos o servicios tumados al departamento, mediante la reqüsición de

sewicio o compra.

1.4. Verificar que la información de los documentos recibidos y generados en el desarrollo del

procedimiento, cumplan con los criterios y normatiüdad aplicable.

VI. DESCRIPCIÓNDELPROCEDIMIENTO
JIE

l. Recibe el F-PR-RAA-0I Requisición de Compra y/o Servicios del área solicitante.

2. ¿Está debidamente llenado el F-PR-RAA-OI Requisición de Compra y/o Servicios?

¡ Sí: Continúa con la actividad 4.

o No: Continúa con la actiüdad 3.

3. Dewelve el F-PR-RAA-0I Requisición de Compra y/o Servicios al iírea solicitante parurealizar

las correcciones. Regresa a la actiüdad l.
4. Lo solicitado por el área, ¿Se encuenha en almacén?

o Sí: Continúa con la actiüda<l 5.

o No: Continúa con la actiüdad 6.

5. Entega el producto solicitado y recaba firma de recibido en el F-PR-RAA-OI Requisición de

Compra y/o Se¡vicios. Fin del procedimiento.

6. ¿La compra excede lo establecido en los Lineamientos del Anexo

Egesos del Gobierno del Estado de Yucatán?

o Sl: Continúa en la actiüdad 8.

. No: Continúa en la actividad 7.

7. Realiza la compra por adjudicación directa. Fin del procedimiento.

l0.l del Presupuesto
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Junloitr¡ñ¡lorm.mos FIDEICoMISo púryllco pARA EL DESARRoLLo
DEL TURISMO DE Rf,UNIONES ¡X vUCAr;iX

Dirección de Administración y Finanzas
Yucatán

Código
PR-DAF.IEG-O I RO2

Fecha de actu alización
r2t07t2024

Procediniento para Realizar Adqüsiciones, Arrendamientos o Prestación de Servicios del Fideicomiso Público para
el Desanollo del Turismo de Reuniones en Yucatiín

YII. INDICADOR

Periodicid¡d MetrIndicador Fórmula
Unidad de

medida

Solicitudes de

adquisiciones,

arrendamientos o

prestación de

servicios

Porcentaj e Mensual 100%

F-PR.AIM.O l ROO Página 4 de 6

Fecha de emisión
30/08/2019

8. Solicita cotización vía correo electrónico a tres proveedores que reúnan las ca¡acterísticas del

bien mueble, arrendamiento o servicio profesional requerido.

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

10. ¿El monto de las cotizaciones, excede el máximo para adjudicación directa?
. Sí: Continúa la actiüdad I l.
o No: Continúa la actiüdad 12.

1 1. Notifica al rirea solicitante, al DAFF y al JUR, que el proceso de adjudicación se debeni realiza¡

media¡te inütación a 3 proveedores, licitación o excepción según sea el caso. Fin del
procedimiento.

12. Llena el F-PR-RAA-O2 Formato Cuad¡o Comparativo con la información obtenida de las

cotizaciones respectiYamente.

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

14. Recaba las firmas del área solicitante, IIE y DAFF.
15. Llena el F-PR-RAA-03 Formato de Orden de Compra/Servicio confo¡me a lo solicitado, y

recauda la firma de autorización del DAFF.
16. Entega el F-PR-ECF-02 Formulario de Instrucción para la Elaboración de lns&umentos

Jurídicos A2 (J-l) y la documentáción correspondiente al JIJR.

17. Realiza el pedido al proveedor preüamente elegido mediante correo electónico, adjuntando el

F-PR-RAA-03 Forrnato de Orden de Compra/Servicio.

18. Espera la entrega del bien o servicio.

19. Recibe el bien o en su caso supervisa el servicio, veriñcando que crunpla con lo establecido en

el F-PR-RAA-03 Formato de Orden de Compra/Servicio.
20. Entrega el bien o servicio e informa al área solicitante el requerimiento finalizado, recaba ñrma

de conformiüd y archiva los documentos. Fin del procedimiento.

wtllJr!!.!l

(Solicitudes

atendidas/Solicitudes

recibidas)'100



+ Yucatán
Juniorú.nrlo.m.mot FIDEICoMTSo pú¡r,rco pARA EL DESARRoLLo
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Dirección de Administración y Finanzas

Fech¡ de emisión
30/08t2019

Código
PR-DAF-IEG-01 RO2

Fech¡ de actu alización
12t07t2024

Procedimiento para Realizar Adquisiciones, Arrendamientos o P¡estación de Servicios del Fideicomiso Público para
el Desanollo del Turismo de Reuniones en Yucatán

V[I. AIIEXOS

*AT= A¡chivo de táLrnite; AC= A¡chivo de concentración; PTC= Pl^zo tot¿l de conservación.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Código
Nombre del

tnelo Ubicación
AT* AC' PTC* Disposición

linal

No aplica

Diagrama de flujo
del procedimiento

para Realizar

Adqüsiciones,
Arrendamientos o

Prestación de

Servicios del

Fideicomiso

Público para et

Desa¡rollo del

Tu¡ismo de

Reuniones en

Yucatán.

IEG 4 años 3 años 7 años Eliminar

F-PR-RAA-OI
Requisición de

Compra y/o

Servicios.

IEG 4 años 3 años 7 años
A¡chivo
Histórico

F-PR.RAA.O2
Formato Cuad¡o

Comparativo.
IEG

Archivo
Histórico

F.PR.RAA-03
Formato de Orden

de

Compra/Servicio.

IEG 4 años 3 años 7 años
A¡chivo
Histónco

F.PR-ECF-02

Formulario de

Instrucción para la

Elaboración de

InsÍumentos

Jurídicos A2 (J-l ).

IEG 3 años
A¡chivo
Histórico

Fecha Número de reüsión Activid¿d

F.PR.AIM-OI ROO
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+ Junl05 tr.ñrlon'|.riro! FIDEICoMISo púsl,rco pARA nL DESARRoLLo
DEL TLrusMo DE REUNIoNEs ex vuc¿.rÁN

Dirección de Administración y Finanzas

Fechá de em¡sión
30/0E/2019

Yucatán

Código
PR.DAF-IEG-OI RO2

Fecha de actualización
12t07 t2024

Procedimiento para Realizar Adquisiciones, Arrendamientos o Prestación de Servicios del Fideicomiso Público para
el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán

30108120t9 00

Generación del Procedimiento para Realizar
Adquisiciones, Arendamientos o Prestación de Servicios
del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de
Reuniones en Yucatán.

t0/08t2023 01

Actualización del Procedimiento palrr Realiz¿r
Adquisiciones, A¡rendamientos o Prestación de Servicios
del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de
Reuniones en Yucatán, en los apartados [V. Definiciones,
VI. Descripción del procedimiento, VIII. Anexos, D(.
Contol de cambios y X. Firma de autoriz¿ción del
documento.

t2/0712024 02

Actualización del Procedimiento pü^ Realizar
Adquisiciones, A¡rendamientos o Prestación de Servicios
del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de
Reuniones en Yucatán en los apartados VII. Indicadores y
D(. Control de Cambios.

X. FIRMA DE AUTORIZACIÓN DEL DOC o

Auto

Lic, Omar F do Torrejón Garcla
Director tración y Finanzas
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+ Juñtor tr¿.l3ro.m.ños FIDEICoMISo púsl,rco pARA EL DEsARRoLLo
DEL TURISMO Df,, REIJNIOI{ES E¡ yUC^{rriN

Dirección de Administración y Finanzas

Yucatán

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Adquisiciones, Arrenümientos o Prestación de Servicios del
Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de Rer,rniones en yucatán

"La i¡fonnacióu contenida etr el present€ documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que Io genera."
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.ru.io5 trinrlorm.ños

Yucatán
FIDErcoMrso púsr,rco pARA EL DESARRoLLo

DEL TURrsMo DE REUNToNES rx yuclrÁ¡
Dirección General

Fon¡ulario de Instn¡cción para la Elaboración de Instrumentos Jurídicos A2 (J-l)

FTDETCOMTSO
PARA EL DESARROLLO
DELTUHSIO DE REUXIONE§
EN YUCAÍAX

nDET(rIf - ctc - -208
Etrt'lo dcl proy.cio p¡r. r.r.¡¡lór:

?.oyeto .nlr.¡¡do rl .I..üd!o p¡r. r..¡b¡r rirD¡:
)P¡ovédor_ D. c.r.r¡l _D. 

^dE 
O.Co6

FoRMULARTo DE NsrRUccIóN pARÁ
LA ELABoRAcTóN DE rNsrRt MENTos.runforcos 1.r-r¡

AREA ADMINISTRATIVA

fXStnUCC¡ÓX: Marque los espaciot vacíos, según lo opción deseado. Y IDJWTE toda la documotnción
tecesaria paro solicitat la elaboración del proyecto legal, no olvidar solicitar la u¿torización de la Dirección de
Adninbtració¡ ! Fiunzas. así como aordinarse en la arcstión de lacnraciót y pago.
1. TIPO DE CONTRATO Y MONTOS:

SERVICIOS (especiñcar, cjemplo: seguridad): s

OTROS (cspecifique): s

COSTOTOTAL S

En caso de aistir añticípos o pagos diferidos, hacet mención de estos, al igual de que si el precio incluye impuettos o
no. Recordar que se deberá pr*entor la autorizaciói ptetupuestaria en caso de rcbasar los montos ñínirnos.

2. ESPECTT¡ICAR EL ORIGEN DEL RECURSO DE PAGO:
Ampliación de Techo
Fiqanciero

Otro
(espccificar)

3. NOMBRE Y TIPO DE §ERVICIO

NoEbre:

Tlpo:

4. OBJETO DEL CONTRATO O CONVEMO:
del servicio se está solicitando coDt-atatrdo

) IMPORTANTE: SE
ADQI'IRIR.

5. \rIGENCIA:

ADJUNTAR LA FICHA

DIJRACIÓN TOTAL DEL SERVICIO:

6. CONTRATA O SU§CRIBE:
PERSONA FISICA:
PERSONA MORAL:
) Representante legal:

DE LO QUE SE PRETENDE

7. DOCIJMENTOS QUE SE REQIIIERE Y SE DEBE DE ANEXAR AL PRESENTE:
Estos se deberáq entegat ímpresos y adjuntos a la presente.

TIrl

DESCRIPCI

i
c

Hg

áÉ

gE

E§
ál
át
IEEEg s

BE¡ É
OTROS (elpecllique):

F-PR.ECF-02 ROI Págira 1 de 2
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+ -ru¡lor tr¿nstormlr¡ot

Yucatán
FrDEIcoMIso pú¡r-rco r¡,n¡, uL DEsARRoLLo

DEL TURrsMo DE REUNIoNES Eu yuclrÁx
Dirección General

Forrnulario de Instrucción para la Elaboración de lnstrumentos Jurídicos A2 (J-l)

pBnsonl rfsrca:
jil'i¡. ..,,i+:' I o Identiñcacióo oñcial (INE, IFE o Pasaporte)

iii:ii,.. lo ctrRP
+:,::": {'+. lo constaucia de situación Fiscal

o Comprobante domiciliario (actualizado no mayor a 3 mescs)

PER§ONA MORAL:
o Acta Constitutiva, incluir la inscripció! anto el Registro Público correspoodientc.
o Const¿ncia de Situ¿ciótr Fiscal de la sociedad. (En el caso de que el RFC no coiDcida coD la actividad

que se esté cooaahndo, favor de anexar Ia ampliación dc actividades cn la que se especiñqué los
servicios.)

o Comprobante domiciliario (actualizado no ma¡or a 3 mescs)
o Pode¡ o aombramienlo del repr€sentautc de la socicdad, que comparece.
o Identiñcació¡ oñcial del repres€ltante (INE, IFE o Pasaporte)

FORMA EN LA QUE SE ACREDITA LA PERSONALIDAD DE QTIIEN PRETENDE FIRMAR EL
INSTRUMENTO TJRIDICO:

8

DIARIO OFICIAL
NOMBRAMIENTO
OTRO§ (cspecifique):

ACTA CONSNruTryA
PODER NOTARIAL

9. TJNIDAD ADMINISTRATTVA QUE R.EQUIf,RE EL SERVICIO Y LA RESPONSABLE DE LA
R.EVISIÓN DEL CONTRATO O CONVENIO:

(DIRECCIÓN SOLICITANTE) 1¿ cual deberá ¡evisa¡ , emitir sus observaciones y aproba¡ sl proyecto atrtes

de firma.
TODO CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS qUE REBASE tOS MONTOS MAXIMOS DE

ADJUDICACIóN DIRECTA, DEBERA ACREDITAR tA APROEACIóN DET COMIfE DE ADqUISICIONES,

sEñAuNDo A coNTtNUActóN Et flpo DE sEstóN (oRDTNARTA o ExTRAoRDTNARTAI y FECHA

DE APROBACIóN:

Adjudicación
Di¡€ct¡

Licitación
pública

FECHA DE ENTREGA:

EE,¡

F-PR-ECF-02 ROI Pág¡na? de 2

ASIMISMO,I]\'DIQUE EL MODO DE ADqITSICIóX:
Ilvitación a tres
proveedorcs

Excepció¡ a
licitscióo
pública

t IMpoRTANTE ADJUNTAR ToDA LA oocuunxrlcróN RELATTvA A LA SoLICITUD
REALIZADA.

, DE IGUAL MANERA Es IMPoRTANTE SEñALAR euE xo sp rr,t¡oupi coNTRATo o
CONVENIO ALGUNO SIN ANTES LLENAR EL PRESENTE FORMATO Y ENTREGAR LA
DoCUMENTACIóN RDsPEcrrvA.

ENTREGA R.ECIBE

H



+ Juntor lranrforrn rnoi

Yucatán
FrDEICoMrso pfi¡lrco pm¿, ¿L DEsARRoLLo

DEL TURISMO DE REU¡IIONES EX yUC¡,r.,iX
Dirección de Administración y Finanzas

Nombre
Puesto

Requisición de Compra y/o Servicios

FOLIO:

FECHA:

ÁnB¡.
SOLICITANTE:

SOLICITA:

CA¡TTIDAI) UNIDAD DE
MEDIDA

DESCRIPCIÓN

SOLICITA AUTORIZA RECIBE

Nombre
Puesto

Nombre
Puesto

F.PR-RAA-OI ROI Página I de 1
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Ju.rBtr¡ñrlommos

Yucatán
FIDEICoMTSo pú¡r-rco p§.t eL DESARRoLLo DEL TURrsMo DE RELINToNES

EN YUCATAN
Di¡ección de Administración y Finanzas

Cuadro Comparativo para Adjudicación Directa

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD: Fideicomiso Público oara el Desarrollo del Tu¡ismo de Reuniones en Yucatrín

MONTO AUTORIZADO
PARTIDA PRESUPUESTAL: AITA ADQUISICIÓN:t §

NOMBRE DEL PROYEEDOR

PROVEEDOR
) PROYEEDOR3

PRECIO

CALIDAD

FINANCIAMIf,NTO

OPORTUNIDAI)

OTRAS

CIRCT]NSTA¡ICIAS

PERTINENTES
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Yucatán
FrDErcoMrso rú¡uco pml EL DESARRoJ Lo DEL TURrsMo DE RErrNroNEs

EN YT,'CATAN
Dirección de Administración y Finanzas

Cuadro Comparativo para Adjudicación Di¡ecla

SOLICITANTE REVISÓ auroruzó
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Yucatán*
FroEtcoMrso púBLtco PARA EL oEsARRoLLo DEL TURtsmo DE

REUNIoNES EN YUCATAN
D¡rección de Admin¡strac¡ón y Finanzas

en de

FIDETURE
C.33 No. 5025 x 604 y 62
Mórida, Yucatán C.P. 97000
Telefono: 9201 1-,l8
RFC. FPD18010't4C3

Fecha ds Pod¡do
Fecha dE Entroga

CENTRO INTERNACIONAL DE CONGRESOS
OE YUCATAN
C.33 No. 502S x 604 y 62
Márlda, Yucatán C.P. 97000
Telefono: 920-'11-18

CONDICIOIiIES DE PAGO

$

$
$

I
2
3
4
5
6
7
I
9
10

11

't2
13

14

15

16

17

18
't9

aRncuLo * oEscRtPcÉN cal¡t TO'ALplu

SUBTOTAL

DESC. 5%

SUBTOÍAL

AUTORIZO

Dhector de Admin¡3traclón y Flnsnzas

TOTAL

$0.00
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