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l. OBJETIVO

Establecer actividades necesarias para seguir para adquirir bienes muebles, arrendamientos y
prestacion de servicios por adjudicacion directa, con la finalidad de unificar criterios y
estandarizar su aplicacion.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Compras de la Direccién de Administracion y
Finanzas, y de caracter informativo para el resto del personal del Fideicomiso Garante de la
Orguesta Sinfonica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Articulo 29-A, Codigo Fiscal de la Federacion.

Ambito Estatal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles.

Ley de Proyectos para la Prestacién de Servicios del Estado de Yucatan.

Articulo 72, 94, 96; Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Articulo 15, Fraccién lll; Articulo 26, Fraccion Ill; Articulo 30 y 31; de los Lineamientos para
Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica.

Presupuesto de egresos del Gobierno del Estado de Yucatan del ejercicio fiscal
correspondiente.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

\ V. RESPONSABILIDADES
\ 1. Jefede Compras:

1.1. Llevar a cabo y dar seguimiento al proceso de adquisicion de bienes muebles,
arrendamientos y prestacion de servicios por invitacion a cuando menos tres
proveedores.

2. Auxiliar Contable de Compras

2.1. Elaborar el expediente para la adquisiciéon de bienes, arrendamientos y prestacion de

servicios por adjudicacion por invitacién a cuando menos a tres proveedores.

F-PR-AIM-01R0O0 Pagina2de?



Juntos transformemos

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

GYucsg}maQ DE YUCATAN
Direccion de Administracién y Finanzas
Cédigo | | Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-COM-09 ROO ‘ 10/07/2019 No Aplica

Procedimiento para Adquirir por Invitacion a Cuando Menos a Tres Proveedores Bienes Muebles,

VL.

Arrendamientos y Prestacion de Servicios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Compras

(2

Lleva a cabo la Junta de Aclaraciones que preside el Director de Administracion y
Finanzas, en presencia del Director de Asuntos y Servicios Juridicos, el Director o Jefe
solicitante, personal invitado de la Secretaria de Administracion y Finanzas, personal
invitado de la Secretaria de la Contraloria General y el Contralor Interno del FIGAROSY, y
los proveedores participantes para aclarar dudas de las fichas técnicas del bien mueble,
arrendamiento o servicios profesionales requeridos.
Realiza el llenado del F-PR-AIC-01 Formato de Lista de asistencia y el F-PR-AIC-02
Formato de Acta de la Junta de Aclaraciones con los proveedores que participan en el
procedimiento de adquisicion de bienes muebles, arrendamiento o0 servicios
profesionales por invitacion a cuando menos a tres proveedores.
Recaba las firmas de los participantes del F-PR-AIC-02 Formato de Acta de la Junta de
Aclaraciones.
Espera y lleva a cabo la reunion de Apertura de Ofertas Econdmicas conforme a lo
establecido en las F-PR-AAI-01 Formato de Bases de participacion para la adquisicion de
bienes muebles, arrendamiento o servicios profesionales.
Recaba los nombres y firmas en el F-PR-AIC-01 Formato de Lista de asistencia que
participan en la Apertura de proposiciones.
Realiza la Apertura frente a los asistentes los sobres y revisa los documentos de las
ofertas que entregan los proveedores conforme a lo establecido en el F-PR-AAI-01
Formato de Bases de participacion para la adquisicion de bienes muebles, arrendamiento
o servicios profesionales.
Verifica que los documentos entregados por los proveedores coincidan con los
solicitados en el F-PR-AAI-01 Formato de Bases de participacion para la adquisicion de
bienes muebles, arrendamiento o servicios profesionales.
;Coinciden los documentos solicitados en el F-PR-AAI-01 Formato de Bases de
participacion para la adquisicion de bienes muebles, arrendamiento o servicios
profesionales con los entregados en el sobre cerrado por el proveedor?

Si: Continta en la actividad 10.

No: Contintia en la actividad 9.

9. Elabora el F-PR-AIC-03 Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones y se declara
desierto el procedimiento.

10.

1.

12,

Marca en el F-PR-AIC-06 Formato de Check-list documentos solicitados conforme a las
bases de participacion.

Fin del procedimiento.

Elabora el F-PR-AIC-03 Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones y procede a
recabar las firmas de los participantes.

Realiza reunién con el Director o Jefe de la Unidad Administrativa, de ser necesario
solicita la asesoria u opinién de expertos técnicos, para analizar y elegir al proveedor que
cumpla con las caracteristicas de costo beneficio para la obtencion del bien o servicio
solicitado, conforme a la ficha técnica adjuntada en las F-PR-AAI-01 Formato de Bases de
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