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- Yucatan DE YUCATAN
e B T Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision

PA-FGO-DAF-02 ROO 29/03/2021

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

YUCATAN

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Administrar los Recursos Materiales

l. OBJETIVO

Establecer los procedimientos contemplados en el proceso para Administrar los Recursos
Materiales que realiza la Direccién de Administracion y Finanzas del FIGAROSY, a través del
Departamento de Compras, que contempla la realizacion de sesiones de comité, y las
adquisiciones bajo la modalidad de licitacién, invitacion a cuando menos tres proveedores y
adjudicacién directa, con la finalidad de administrar y optimizar los recursos materiales

correspondientes.

ll. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante

de la Orquesta Sinfdnica de Yucatan.

lll. DEFINICIONES

FIGAROSY / Fideicomiso: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

OSY: Orquesta Sinfonica de Yucatan.

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Administrar los Recursos Materiales
(Oficio de invitacion alasesion,
Informe de adquisiciones,
arrendamientos y servicios)

v

1. Organizar elcomite de
adquisiciones

5. Administrar la Adguisicion por
Licitacion de Bienes Muebles,
Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.

v

v

2. Adquirir Bienes muebles,
arrendamientos y prestacion de
servicios por Adjudicacion
Directa

6. Adquirir por Licitacion bienes
muebles, arrendamientosy
prestacién deservicios

3. Administrar la adquisicion por
Invitaciona cuando menos tres
proveedores de bienes muebles,
arrendamiento y prestacionde
servicios

v

4. Adquirir por Invitacion a
cuando menos tres proveedores
bienes muebles,
arrendamientos y prestacion de
servicios

S—
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Administrar los Recursos Materiales

(Pedido/ Contrato, Formato de
Suficiencia presupuestal)
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V.
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ucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

Proceso para Administrar los Recursos Materiales

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
29/03/2021

Fecha de actualizacion
No aplica

DESCRIPCION DEL PROCESO
Descripcion Referencia Area responsable
1. Organizar el Comité de
Adquisiciones Direccién de
Establecer las actividades a sequir para Manual de

organizar el Comité de Adquisiciones,
con la finalidad de unificar criterios y

Procedimientos
(PR-DAF-COM-08)

Administraciony
Finanzas / Departamento

; S de Compras
estandarizar su aplicacion.
2. Adaquirir Bienes Muebles,
Arrendamientos y Prestacién de
Servicios por Adjudicacion Directa
Establecer las actividades a sequir para Direccién de

muebles,
prestacion de

adquirir bienes
arrendamientos vy

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-COM-07)

Administraciony
Finanzas / Departamento

servicios por adjudicacién directa, con de Compras
la finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacion.
3. Administrar la_Adquisicion por
Invitacion a Cuando Menos Tres
Proveedores de Bienes Muebles,
Arrendamiento y Prestaciéon de
Servicios
Establecer las actividades a sequir para Direccidn de

administrar la adquisicion de bienes
muebles, arrendamientos y prestacion
de servicios por invitacion a cuando
menos tres proveedores de bienes
muebles, arrendamientos y prestacion
de servicios, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-COM-08)

Administraciény
Finanzas / Departamento
de Compras

4. Adquirir_por Invitacion a Cuando
Menos tres proveedores Bienes
Muebles, Arrendamientos v
Prestacidn de Servicios

Establecer actividades necesarias para

seguir para adquirir bienes muebles,

arrendamientos y  prestacion de

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-COM-09)

Direccién de
Administraciony
Finanzas / Departamento
de Compras
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Descripcion Referencia Area responsable

servicios por Invitacion a cuando menos
tres proveedores, con la finalidad de
unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

5. Administrar la Adaquisicion _por
Licitacion de Bienes Muebles,
Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.

Establecer las actividades a sequir para

la administrar la adquisicién de bienes

muebles, arrendamientos y prestacion

Direccion de
Administraciény
Finanzas / Departamento

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-COM-10)

de servicios por licitacion, con la e
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar para su aplicacion.
6. Adquirir por Licitacién Bienes
Muebles, Arrendamientos 4
Prestacién de Servicios . .
Direccion de

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-COM-11)

Establecer los pasos a seguir para
adquirir por licitacion bienes muebles,
arrendamientos y  prestacion de
servicios, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

Administraciény
Finanzas / Departamento
de Compras

VI. INDICADOR
Indicador Formula Umdaf! i Periodicidad Meta
medida
Sesiones de comité Sesiones de comité
de adquisiciones de adquisiciones Namero Trimestral 100%
realizadas realizadas
(Cantidad de
requisiciones
Adquisiciones por atendidas por
adjudicacion directa | adjudicacion directa/ | Porcentaje Mensual 100%
atendidas Cantidad de
requisiciones por
adjudicacién directa
F-PR-AIM-04 ROO Pagina 4 de 6
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Indicador Férmula Unlda_d i Periodicidad Meta
medida
recibidas)*100
(Cantidad de
C requisiciones
Adquisiciones por atendidas por
cuando menos tres s
invitacion a tres
proveedores de sseataisy
bienes muebles, P ; Porcentaje Mensual 100%
: Cantidad de
arrendamientosy G
i requisiciones por
prestacion de N
i: ; invitacion a tres
servicios atendidas
proveedores
recibidas)* 100
(Cantidad de
- requisiciones
Adquisiciones por atendidas por
cuando menos a tres i
invitacion a tres
proveedores de ressdnrie ]
bienes muebles, P : Porcentaje Mensual 100%
" Cantidad de
arrendamientosy e
- requisiciones por
prestacion de Al
s : invitacion a tres
servicios atendidas -
proveedores
recibidas)* 100
(Cantidad de
requisiciones
s s atendidas por A
/-}d'qm?l'mones p.or licitacion /Cantidad Porcentaje Mensual L
licitacién atendidas e
de requisiciones por
licitacion recibidas)
*100
Adquisiciones por (Cantidad de
licitacion de bienes requisiciones por
muebles, ; I|C|taC|oq recibidos / Porcentaje il 100%
arrendamientosy cantidad de
prestacion de licitaciones
servicios realizada realizadas)* 100
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

DE YUCATAN
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ANEX0S
* * * 2 s
Cédigo Nombre del Ubicacion AT AC PTC Dlsp?swlon
anexo final
No aplica No aplica No aplica No aplica No- No_ No aplica
aplica aplica

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Namero de revision Actividad
09/03/2021 00 Generacion dgl Proceso para Administrar los
Recursos Materiales.
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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