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Politica para Gestionar la Adquisicidn de Bienes, Arrendamientos y Servicios

I. OBJETIVO

Establecer las politicas del departamento de Adquisiciones y Contrataciones Federales con la
finalidad de la adquisicién de bienes arrendamientos y servicios.

Il.  ALCANCE

Aplica al personal adscrito del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Federales de
la Direccién de Administracién y Finanzas de la Consejeria Juridica

1. ) FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

e Articulo 134; De la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

e Articulo 31 fraccién VII; Del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan
e Articulo 84 fraccion VI; Del Reglamento del Cédigo de la Administracién Plblica de Yucatan.

e Articulo 26 fraccién Il inciso b); De los Lineamientos para la implementacion del Sistema de
Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
ACF: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Federales.

Adquisi_cic’m: Obtencion de un bien o servicio a través de la ejecucion del procedimiento de
Adquisicién y Suministros de Bienes.

DAF: Direccién de Administracién y Finanzas de la Consejerfa Juridica

Proveedor: Persona fisica o moral que presenta servicios o provee bienes a las diversas
Unidades Administrativas, las requisiciones.

Requisiciéon de Compra: Formato por el cual las Direcciones de la Consejeria Juridica realizan
sus pedidos de bienes, servicios o arrendamientos.

V. POLITICAS
Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director(a) de Administracién y Finanzas, en
cumplimiento al Cédigo de la Administracion Pdblica de Yucatan.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Director(a) de
Administracion y Finanzas.

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacién y publicacion.
“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Politicas Especificas:
1. Para La Recepcién De Requisiciones:

1.1. La requisicion de compra se deber3 realizar por medio del F-PR-GAS-01 Formato de
Requisicion; el cual debera ser llenado en su totalidad para que pueda ser procesado.

1.2. Las requisiciones se recepcionaran dentro de los primeros cinco dias habiles de cada
mes.

1.3. Unicamente se recibiran fuera de tiempo, aquellas requisiciones que por su naturaleza
no puedan preverse, (boletos de avidn, eventos nuevos, mantenimientos correctivos
etc.)

1.4. Las requisiciones recibidas de las direcciones se sujetaran a lo previsto en el programa
anual de adquisiciones y de acuerdo a la programacion presupuestal

2. Para Las Adquisiciones:

2.1. El Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Federales, sera la Unica unidad
encargada de gestionar la adquisicion de bienes, arrendamientos, mantenimientos y la
contratacion de servicios, salvo aquellos que, por sus caracteristicas y montos, de
acuerdo a las politicas de fondo fijo, sean susceptibles de adquirirse por esta via.

2.2. La Direccion de Administracion de Finanzas, no reconocerd compras o contratacién de
servicios 'y  mantenimiento que no hayan sido a través del Departamento de
Adquisiciones y Contrataciones Federales.

2.3. La Direccién de Administracién y Finanzas podra autorizar parcialmente la requisicion,
ajustandose al presupuesto autorizado.

2.4. En el caso de las requisiciones, cuyos montos o procedencia de recursos hagan
necesaria la licitacion o concurso. para su adquisicion, esta se realizard de acuerdo a la
normatividad aplicable vigente. En este caso la requisicion sera mediante oficio dirigido
al Director de Administracion y Finanzas, adjuntando al mismo las especificaciones
técnicas objeto de la requisicion.

2.5. En caso de que las requisiciones sean de equipo o tecnologia especializada, la propuesta
o cotizacioén del proveedor y el contrato que se llegara a formalizar, debera contener el
visto bueno del area solicitante, antes de la adjudicacion.

2.6. En caso de que las requisiciones sean de impresion con disefio o imagen del Gobierno
del Estado, debera contener el visto bueno de comunicacién social.

2.7. El Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Federales serd el encargado de
realizar todos los pedidos a los proveedores.

2.8. En el caso de las adquisiciones tecnoldgicas (Equipo de computo, licencias, etc.) deber3

\ contar, previo su adquisicion, con el visto bueno de la Subsecretaria de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones con el objetivo de garantizar el apropiado
funcionamiento.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Politica para Gestionar la Adquisicién de Bienes, Arrendamientos y Servicios

La Entrega Del Servicio o Bienes

Cada area serd responsable de la revisién del material, mantenimiento o servicio
recibido.
Cada area solicitante debera firmar de conformidad el material mediante el F-PR-GAS-
02 Formato de Entrega; de acuerdo a las politicas de la Secretaria de Administracién y
Finanzas, mediante el formato de entrega correspondiente.

La Requisicion De Materiales y Suministros: ,

Se considera como requisicion de materiales y suministros a: la papeleria, téner,
articulos de oficina, articulos de limpieza, sellos de goma, refacciones, sefalizadores,
etc.

En caso de solicitar sellos, es necesario especificar la leyenda del mismo o en su caso
proporcionar una muestra.

Para las requisiciones de papeleria, se debera consultar el "'catélogo de articulos de
oficina" y solicitarlos tal cual, como aparecen en la descripcion.

la requisicion de bienes muebles:
Se considera una requisicién de bienes muebles a los Activos fijos, por ejemplo:
mobiliario de oficina, aires acondicionados, impresoras, CPU, UPS, teléfonos, etc.

Es necesario especificar en la requisicién, las caracteristicas que se requieren para los
equipos.

La Requisicién De Servicio:

Se considera una requisicion de servicios a los impresos, boletos de avién, hospedaje,
banquetes, coffee break, fumigaciones, etc.

En la requisicién de boletos de avién y hospedaje se debera de indicar el vuelo requerido
0 en su caso los horarios que se desean; de igual forma el hotel o la ubicacién en donde
por cuestiones de su comisidn necesitan hospedarse.
En el caso de boletos de avién y hospedaje, se debera adjuntar a la requisicion el oficio
de comisién del funcionario.
Terminada la comisién el funcionario debera enviar a la Direccién de Administracion y
Finanzas, su reporte de resultados, en un plazo no mayor a 7/dias. El reporte debe de
estar apegado a las politicas de la Direccién de Servicios Internos PL-DSI-CPC-01
Politicas para asignar viaticos y pasajes nacionales e internacionales.

En el caso de solicitud de impresos es indispensable entregar|la muestra del mismo de
manera digital al Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Federales.

Cada direcciéon es responsable de entregar el disefio final para su impresion, la
Direccién de Administracion y Finanzas no se hace responsable de cambios en el disefio

realizados después de la solicitud y que no hayan sido informados al departamento
antes de enviar a impresién.
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7. Para La Requisicion De Mantenimiento:
7.1. Se considera requisicion de mantenimiento, al mantenimiento en general de edificios,
aires acondicionados, mobiliario, vehiculos, etc.
7.2. Se debera indicar en la requisicién el nimero de inventario, nimero de serie, modelo,
placas y ubicacidn, segun sea el caso.

8. Para La Requisicion de evento;
8.1. En el caso de las requisiciones de evento, se generara una sola requisicion, sin importar
que existan requerimientos de distintos tipos, (por ejemplo: bien, servicio, etc.)
8.2. Se deberd indicar la fecha, hora y lugar del evento, asi como el personal que sera el
encargado del evento por cualquier duda que pudiera surgir

9. Evaluacién anual de adquisiciones
9.1. La Direccion de Administracion y Finanzas debera realizar la evaluacion del Programa
Anual de Adquisiciones de la Dependencia, al término de cada periodo fiscal, con el fin
de verificar su cumplimiento y eficacia.

VI. ANEXOS
* * * . . ez
Codigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsppsmlon
anexo final
F-PR-GAS-01 Formato de ACF 1afio | 3afos | 4 afos Eliminar
Requisiciéon
F-PR-GAS-02 Formato de ACF 1aflo | 3afos | 4 afos Eliminar
Entrega

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

VIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
Generacion de la Politica para Gestionar la
94/07/2026 00 | Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Servicios.
Actualizacion Politica para Gestionar la Adquisicion
17/07/2026 01 de Bienes, Arrendamientos y Servicios, en el apartado
V. Politicas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIIl.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

L.A. Andrea Pamela Diaz Leirana
Directora de Administracion y Finanzas

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