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Procedimiento para Realizar Licitaciones de Bienes y Servicios

I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar licitaciones de bienes y servicios en el Fideicomiso

Pablico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatén, con la finalidad de estandarizar su
desarrollo en cumplimiento a la normatividad vigente y aplicable en el Estado.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento Juridico de la Direccion General del Fideicomiso Publico

para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

111 FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatén para el Ejercicio Fiscal del afio en curso.
Lineamientos para la aplicacion del anexo 10a del Presupuesto de Egresos del Gobierno del

Estado de Yucatén para el Ejercicio Fiscal en curso.

Acuerdo SAF 37/2021 por el que se emiten los Lineamientos para establecer los términos, etapas y pautas
de los procedimientos de adjudicacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
Articulo 26, fraccion 111, inciso e, h y m; de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de
Control Interno Institucional.

V. DEFINICIONES
Area Requirente: Director General, Director de Operaciones, Director de Comercializacion del

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

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

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

DG: Director General del Fideicomiso Puiblico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucata
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Procedimiento para Realizar Licitaciones de Bienes y Servicios

DGE: Direccion General del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en

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

JUR: Departamento Juridico de la Direccion General del Fideicomiso Piblico para el Desarrollo del
Turismo de Reuniones en Yucatan.

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

Propuesta: Documentacion en sobre cerrado entregada por el oferente, en donde describe la propuesta
técnica y econdmica del bien, arrendamiento o servicio a ofrecer.

Reporte presupuestal del Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental:
Reporte emitido por la Direccién de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Publico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatin en el que se solventa la suficiencia
presupuestal/econdmica por la(s) partida(s) a afectar para llevar a cabo la(s) licitacion(es).

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental.
SECOGEY: Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
I. DAFF / Area Requirente:
1.1. Evaluar las propuestas de los oferentes de acuerdo a las necesidades y caracteristicas legales,
técnicas y economicas.
1.2. Realizar el andlisis comparativo y seleccionar la propuesta que cumpla con las bases de la
licitacion, asi como, con la normatividad aplicable en la materia.
2. JJUR:
2.1. Integrar y generar la documentacion necesaria para el adecuado desarrollo de los actos
correspondientes a la licitacion publica, en cumplimiento del marco legal aplicable.
2.2. Atender, verificar y cumplir con los criterios establecidos por las autoridades competentes €
la Administracion Publica Estatal.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
JJUR
I. Recibe del 4rea requirente la solicitud de la adquisicion, el reporte presupuestal del SAACG.NET
y la ficha técnica de acuerdo a las caracteristicas del bien o servicio requerido.
2. Integra la informacién y elabora la convocatoria, las bases para la licitacion publica y las envia
por correo electrénico al DAFF.
DAFF
3. Revisay envia, por medio de correo electronico, la convocatoria y las bases de la licitacion publica
ala SAF, SECOGEY vy al Comisario Propietario asignado al FIDETURE para su revision técnica
y legal, asi como para su visto bueno.
JIUR
4. ;Otorgan visto bueno a la convocatoria y bases de la licitacion publica?
e Si: Contintia en la actividad 6.
e No: Contintia en la actividad 5.
5. Adecua la convocatoria y las bases de acuerdo a las observaciones de la SAF, la SECOGEY y del
Comisario Propietario. Regresa a la actividad 3.
6. Recepciona la autorizacion por parte de la SAF, SECOGEY y Comisario Propietario y recaba la
firma del DG.
7. Elabora y envia oficio de solicitud para la publicacion de la convocatoria, dirigido al Titular del
Diario Oficial del Estado (Consejeria Juridica) y al periédico impreso de mayor circulacion.
8. Después de la publicacion de la convocatoria, ;Existen interesados en la compra de bases de la
licitacion?
e Si: Contintia en la actividad 10.
e No: Continta en la actividad 9.
9. Declara desierta la licitacion. Fin del procedimiento.
10. Recibe a los interesados en la licitacion, solicita identificacién oficial y su comprobante de pago
y anota la fecha, hora, direccién, correo electrénico, teléfono, nombre y firma en el mismo
comprobante.
11. Entrega o envia copia digital de las bases de la licitacion publica en el medio de almacenamiento
seleccionado.
12. Elabora los oficios de invitacién de acuerdo a la informacion descrita en la convocatoria y
para la licitacion publica dirigido a:
a) Secretario de Administracion y Finanzas.
b) Secretario de la Contraloria General del Estado de Yucatan.
¢) Comisario Propietario del FIDETURE.
d) Director del Area solicitante.
e) Invitados (cuando aplique).
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Nota: El oficio de invitacién describe la fecha y horarios de los actos de visita de inspeccion
(cuando aplique), junta de aclaraciones, apertura de propuestas y fallo de la licitacion.
13. Imprime, recaba la firma del DG, los fotocopia y entrega los oficios de invitacion a las autoridades
correspondientes, recabando la firma y sello de recibido en la copia.
14. ;Existen cambios de fecha o/y horario para la Junta de Aclaraciones?
e Si: Contintia en la actividad 15.
e No: Continta en la actividad 16.
DAFF
15. Notifica los cambios via correo electronico a los interesados en participar en la licitacion y
autoridades involucradas.
16. Preside e inicia la Junta de Aclaraciones.
17. Da lectura a las bases de la licitacién, atiende y responde las dudas o preguntas de los oferentes
y/o representantes de Dependencias presentes.
JJUR
18. Elabora:
a)La F-PR-RLB-01 Lista de Asistencia de Oferentes.
b)La F-PR-RLB-02 Lista de Asistencia de Servidores Publicos.
¢)La F-PR-RLB-03 Lista de Asistencia de Observadores.
19. Anota los acuerdos generados y elabora actas correspondientes.
DAFF
20. Da lectura al acta para finalizar el acto.

JJUR
21. Imprime las actas correspondientes, recaba las firmas de conformidad de los oferentes y

representantes de las Dependencias invitadas, escanea y envia al DAFF.

DAFF
22. Envia, por medio de correo electronico, las actas escaneadas a los oferentes y representantes de

las Dependencias invitadas.
23. ;Existen cambios de fecha o/y horario para el Acto de Apertura de Propuestas?
e Si: Continua en la actividad 24.

e No: Contintia en la actividad 25.
24. Notifica los cambios via correo electrénico a los interesados en participar en la licitaciop y

autoridades involucradas.
25. Preside e inicia el Acto de Apertura de Propuestas de los Oferentes.
JJUR
26. Elabora:
a)La F-PR-RLB-01 Lista de Asistencia de Oferentes.
b)La F-PR-RLB-02 Lista de Asistencia de Servidores Publicos.
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¢) La F-PR-RLB-03 Lista de Asistencia de Observadores.
27. ;Existen propuestas de oferentes para la licitacion?
e Si: Continta en la actividad 29.
e No: Contintia en la actividad 28.
28. Declara desierta la licitacion. Fin del Procedimiento.
29. Recepciona en sobre cerrado las propuestas de los oferentes inscritos en la licitacion publica y
entrega los sobres de las propuestas al Director del Area requirente para la revision, analisis y
evaluacion técnica, de acuerdo a sus necesidades.
30. Elabora el acta de apertura de ofertas de acuerdo a las anotaciones realizadas, imprime, recaba
firmas de los participantes, digitaliza y envia por medio de correo electrénico al DAFF.
DAFF
31. Envia, por medio de correo electronico, el acta digitalizada a los oferentes y representantes de las
Dependencias invitadas, indicando la fecha del fallo de la licitacion.
DAFF y Area Requirente
32. Realiza un analisis comparativo, evalta los costos beneficios de las propuestas y selecciona al
postor que cumple con las caracteristicas legales, técnicas y econoémicas de los bienes,
arrendamiento y/o servicio solicitado, detallando las propuestas que cumplen, asi como, las que
no cumplen con lo establecido en las bases.
DAFF
33. Envia el proyecto de dictamen técnico a la SECOGEY para su visto bueno.
34. ;Se otorgd el visto bueno?
¢ Si: Continta en la actividad 36.
e No: Contintia en la actividad 35.
35. Adecua el dictamen técnico de acuerdo a las observaciones de la SECOGEY. Regresa a la
actividad 33.
36. Recaba las firmas del dictamen técnico.
37. ;Existen cambios de fecha o/y horario para el Acto de Fallo de la Licitacion?
e Si: Continta en la actividad 38.
e No: Contindia en la actividad 39.
38. Notifica los cambios via correo electronico a los oferentes de la licitacion y autoridades
involucradas.
39. Inicia, preside el acto de fallo de la licitacion y da lectura al dictamen técnico y econdmico.
JJUR
40. Elabora el acta de fallo de la licitacion, imprime, recaba las firmas de conformidad de los ofe
y autoridades de las Dependencias invitadas, digitaliza'y envia por medio de correo electréni
DAFF.
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41. Integra la informacién generada en el procedimiento de licitacion, genera el expediente
correspondiente y entrega al DAFF.
DAFF
42. Envia por medio de correo electronico una copia del acta de fallo de la licitacion a los oferentes y
representantes de las Dependencias invitadas.
43. Archiva la informacion entregada por el JJUR.
Fin del procedimiento.

VIL. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

VIII. ANEXOS

e Nombre del = AT* AC* PTC* Disposicién
g anexo : final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento 7
No aplica para Realizar JUR 4 afios 3 afios " Eliminar
i Anos
Licitaciones de
Bienes y Servicios.
F.PR-RLB-0] | -iSta de Asistencia JUR P e i
de Oferentes. Aflos Historico
Lista de Asistencia Archivo
F-PR-RLB-02 | de Servidores JUR 4 afios 3 afios . .
L Afios Historico
Publicos.
Lista de Asistencia . 7 Archivo
EFER-REB03 de Observadores. LR tafios Aatios Afios Historico

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Niimero de revision ~ Actividad :
Generacion del Procedimiento para Realizar Licitaciones
de Bienes y Servicios.

30/08/2019 00
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Actualizaciéon  del  Procedimiento  para  Realizar
Licitaciones de Bienes y Servicios, en los apartados I.
10/08/2023 01 Objetivo, 1I. Alcance, IIl. Fundamento legal, IV.

Definiciones, VI. Descripcion del procedimiento, VIIIL.
Anexos, IX. Control de cambios y X. Firma de
autorizacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic. Gonzalo GX\\el Rosel Ramirez
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Realizacidn de Leimciones de Bienes
v Senvcios.

1. Recibe deldrea equirente |a solicitud de
la ad quisicién, el reporte presup uestal del
SAACG.NET y la fichatéenicade acuerdo a
las caracteristicas del bien o servicio
requerido.

_lefe del Departamenta kirdico

v

2.Integra la hformaciin yelabora
convocatoria, las bases parala lici@acion
piibicay las envia por correo electrd nico al
DAFF.

. Iefedel Departamento uridicc

v

3. Revisa y envia, por comeo electrénico, la

convocator ylas bases de la ictacidn
plblicaa laSAF, SECOGEY yal Comeario
Propietario para su revisidn y Visto Bueno,

5, Adecia la convocatoria y bases de
acuerdo a las cbservaciones de laSAF,
Nol| SECOGEY y Comisario Propletario. B

ST

 lefe del Departamento Jurdico -

4. iOtorgenel veto buenoala
convecatorh ybaes de b lidtacion
plblca?

Si

|

6. Recepcionala autorAzacidn por parte de la
SAF, SEGOGEY y Comisaric Propietarioy
recaba lafimadel DG.

Jefe del Departamento Jiridico - L

'

7. Elaberay envia oficio de solicitud parala
pubicacién de laconvocatoria, dirigida al
Titular del Diario Oficial del Estado y
periédico de mayorcrculacién.

. lefe del Departamento Juriico

9. Declaradesierta & licitacién.
Nl FIN

8. Existen inmresados en la compra
de bases de la ickacion?

Jefe del Departamento irbico

5

Y

10, Recibe a los Interesados en lalicitacion,
solicita dentificacion ofidaly su
comprobante de pago yancta |afecha,
hora, direccién, comeo electrénico, teéfono,
nombre y firma en el mismo comprobante.

e = llll del Departamento Juridica

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Licitaciones de Bienes y Servicios

11. Entrega o enviacopia digitaldelas bases
de lalictacidn pablica en el medio de
almacenamiento seleccionado.

Jefe del Departamento Juridico

v

12. Elabora los ofidos de inviacién de
acuerdo a la nformacin descritaen la
convocatoria y bases de b lidtacidn publica
dirigido a las autoridad escorrespond ien tes.

Jefe del Departamento Jirdico

v

13, Imprime, recaba lafiradel DG, los
fotocopia y entrega los oficios de Invitacin
a s autoridades co mespondientes,
recabando selo y firma de recibida.

" lefe del Departamento Juridico

15. Notifica los cam bios via comeo

electrénico a los interes ad os en partidpar
SB™ enlalickacén y autoridadesinwolucradas.

Director de Administradén y Finanzas

4, iExisten mmbios de fechao/y
horario parala Junta de
Acdlaraciones?

16. Preside e niciala Junta de Adaraciones. ‘_®

Director de Administracién y Finanzas

v

17, Da lectura a las bases dela licitacion,
atende y responde las dud aso pregun tas de
los oferen tes y/o representantes de las
Dependen das presentes.

Director de Administraddn y Finanzas

v

18. Elabora las lista de asistenda en los
Oferentes, Servidores Publicos y
Obsevadores en los formatos F-PR-RLB-01,
F-PR-RLB-02 y F-PR-RLB-03.

' Jefe del Departamentouridicc

15. Anota los acuerdos generad os y elabora
actas correspondientes.,

lefe del Departamento Juridico

20. Da lectura al acta para finalizar el acto.

Director de Administracién y Finanzas

“La informacién contenida en el p e documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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21, Imprime |as actas correspon dientes,
recaba las firmas de conformidad de los
oferentes y representantes de las
Dependencias nvitadas, escaneay envia al
DAFF,

lefe del Departamento Juridico

v

22. Envia, por medio decorreo electrénico,
|as actas escaneadas a los oferentes y
representantes de las Dependencias

invitadas.

Director de Administracién y Finanzas

horario parael Acto de Aperturade
Propuestas?

No
Y

e o

24, Notificalos cambios v comeo
electrénico a los interes ad os en participar
en lalicktacion y autorid adesinvolucradas,

 de Administradén y Finanzas

25, Preside e niciael Acto de Apertura de
Propuestas.

Director de Administracién y Finanzas

v

26. Elabora las lista de asistencia en los
Cferentes, Servidores Piblicos y
Observadores en los formatosF-PR-RLB-01,
F-PR-RLB-02 y F-PR-RLB-03.

| lefe del Departamento Jurklico

27. iExisten propuestas de oferentes
parala licitacidn?

_;i

()

28. Declara desierta b licitacion.

 lefe del Departamento Jurdico

29, Recepciona las propuestas de los
oferentes inscries en la lcitacidn pablica y
entrega al Director del Area parala revision,

andlisisy evaluacidn téenica,

Jefe del Departamento Jurklico

v

30, Elabora el acta de apertura de ofertas,
imprime, recaba firmas de los partcipantes,
digitaliza y envia porcorrec electrénico al
DAFF.

Jefe del Departamento Juridico

FIN

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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31, Envia, por coreo electronico, el acta
digitalizada a los oferentes y representan tes
de las Dependencis invitadas, indicando |a
fecha de fallo de b lidtacién

_ Directar de Administradén y Finanzas

Y
32. Realiza un andls & comparativo, evalla
los costos y selecciona d postorquecumple
con bs caracteristcas, detalindo bs
propuestas,

Director del Area Solidtante / Director de
- Administraddn y Finanzas =

'

34. {5e otorgd elvisto buena?

S0

Y

36. Recaba las firmas del dictamen técnico.

_ Director de Administradoén y Finanzas

7. iExisten cambios de fechaofy
horario parael Acto deFallode la
Lckacién?

No

v

39. Inicia, preside el cto defalb dela

40. Elabora el acta de fallo de b licitacion,
imprime, recaba las firmas de conformidad
de los oferentes y autoridades delas

No— las observaciones de la SECOGEY.

33. Enviael proyecto de dictamen a la
SECOGEY parasu visto bueno.

35, Adecua el dictamen técnico deacuerdo a

Y

41. Integra la informacidn g@nerada en el
procedimiento de Icitacidn, genera el
expediente corres pondiente y entrega al
DAFF.

Jefe del Departamento uridico

Y

42, Envia pormedio de correo electrdnico
una copladelacta de fallo de b licitacién a
los oferen tes y representantes de las
Dependencias invitadas,

' Director de Administradén y Finanzas

43, Archiva |a informacian Integrada por el
JIJR.

Director de Administraddn y Finanzas

i

38, Notificalos cambies via comeo
electrénico a los interesad os en participar
en lalickacién y autoridadesinvolucradas.

Director de Administracién y Finanzas

licitacién y da lectura al dictamen téenico y
econdmico.

Dependencias nvitadas, digitaliza y envia
por comes electrénico a DAFF

- Jefe del Departamento Jurklico

Realizacidn de Leimcienes de Bienes
v Servicios Finalizado.

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

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

PARA EL DESARROLLO

DEL TURISMO DE REUNIONES
EN YUCATAN

LICITACION PUBLICA
FIDETURE-XXX-20XX

EVENTO (Escribir evento correspondiente) DE LA LICITACION PUBLICA NUMERO FIDETURE-XXX-20XX, RELATIVA A
(Escribir el concepto de la licitacion publica correspondiente) PARA EL CENTRO INTERNACIONAL DE CONGRESOS DE
YUCATAN PARA EL PERIODO DEL (Escribir periodo de tiempo correspondiente a la licitacion), QUE CONVOCA EL

FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO DEL TURISMO DE REUNIONES EN YUCATAN.

Mérida, Yucatan, a (#) de (mes) de 20xx, (hora) horas.

HORA DE

No. | PEGISTRO

NOMBRE DEL REPRESENTANTE

EMPRESA

FIRMA
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FIDEICOMISO PUBLICO ; .
PARA EL DESARROLLO LICITACION PUBLICA

DELTURISMO DE REUNIONES
o FIDETURE-XXX-20XX
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EVENTO (Escribir evento correspondiente) DE LA LICITACION PUBLICA NUMERO FIDETURE-XXX-20XX, RELATIVA A
(Escribir el concepto de la licitacién puablica correspondiente) PARA EL CENTRO INTERNACIONAL DE CONGRESOS DE
YUCATAN PARA EL PERIODO DEL (Escribir periodo de tiempo correspondiente a la licitacion), QUE CONVOCA EL
FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO DEL TURISMO DE REUNIONES EN YUCATAN.

Mérida, Yucatan, a (#) de (mes) de 20xx, (hora) horas.

No. NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO DEPENDENCIA FIRMA
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PARA EL DESARROLLO LICITACION PUBLICA
St | ESTIECRD R REUNIONES FIDETURE-XXX-20XX

EVENTO (Escribir evento correspondiente) DE LA LICITACION PUBLICA NUMERO FIDETURE-XXX-20XX, RELATIVA A
(Escribir el concepto de la licitacién publica correspondiente) PARA EL CENTRO INTERNACIONAL DE CONGRESOS DE
YUCATAN PARA EL PERIODO DEL (Escribir periodo de tiempo correspondiente a la licitaciéon), QUE CONVOCA EL
FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO DEL TURISMO DE REUNIONES EN YUCATAN.

Mérida, Yucatan, a (#) de (mes) de 20xx, (hora) horas.

No. NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
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