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. OBIJETIVO
Establecer las directrices para adquirir bienes muebles, arrendamientos y prestacion de servicios
por adjudicacion directa, con la finalidad de estandarizar y eficientar la operatividad del FIGAROSY
y cumplir con la normativa vigente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Compras de la Direcciéon de Administracion y
Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ambito Estatal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles.
Ley de Proyectos para la Prestacion de Servicios del Estado de Yucatan.

Articulo 72, 77, 94; Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Articulo 15; Articulo 26, Fraccion |, inciso |; Fraccion IlI; Articulo 30 y 31; de los Lineamientos para
Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Estatal.

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

IV. DEFINICIONES
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

Proveedor especializado: Proveedores con un alto grado técnico, cuyo giro comercial no es
susceptible de comparacion con otros proveedores.

V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director(a) General del FIGAROSY.
2. La Direccién de Administracion y Finanzas verifica el cumplimiento de los lineamientos
establecidos en las presentes politicas. \
3. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Titular del
FIGAROSY vy en su ausencia por el Director(a) de Administracion y Finanzas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente habil de su aprobacién y publicacién y
deja sin efecto cualquier disposicién previa.

Politicas Especificas:
1. Requisiciones

1.1. Las unidades administrativas requirentes seran responsables de elaborar las requisiciones
de bienes muebles, arrendamientos y servicios.

1.2. Las Unidades Administrativas deben apegarse a su presupuesto autorizado, al llenar el F-
PR-AAD-01 Formato de Requisicién solicitado.

1.3. Las unidades administrativas se abstendran de solicitar marcas en el F-PR-AAD-01
Formato de Requisicién de bienes.

1.4. Las unidades administrativas se abstendran de solicitar la contratacion de proveedores
especificos para la prestacion de servicios, salvo en los casos de tratarse de proveedor
especializado y debidamente justificado en el F-PR-AAD-01 Formato de Requisicion.

2. Precio de la adquisicion

2.1. En las adquisiciones, arrendamientos o servicios deberd pactarse preferentemente la
condicion de precio fijo. No obstante, en casos justificados se podran pactar en el contrato
decrementos o incrementos a los precios, de acuerdo con la formula o mecanismo de ajuste
determine el Director(a) de Administracion y Finanzas.

3. Adquisicién con contrato

3.1. Los servicios contratados en un periodo menor a 6 meses y por montos mayores a
$100,000.00 (cien mil pesos 00/100 M.N.) sin incluir impuestos, deben formalizarse por
contrato.

3.2. La adquisicién de bienes por montos mayores a $100,000.00 (cien mil pesos 00/100 M.N.)
sin incluir impuestos, y cuando el proveedor realice la entrega en un periodo mayor a 30
dias naturales, debe formalizarse por contrato.

3.3. La garantia de cumplimiento sera del 10% del valor contratado antes de impuestos.

3.4. La garantia de cumplimiento de contrato, podran presentarse mediante:

a. Cheque para abono en cuenta;
b. Fianza
4. Adquisicion con pedido

4.1. Los servicios contratados por un periodo mayor a 6 meses, sin importar su importe, deben
formalizarse con un F-PR-AAD-05 Formato de Pedido.

4.2. Los servicios contratados v por los que se realice pagos mensuales, no requeriran garantia
de cumplimiento, por considerarse de entrega inmediata.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4.3. Cuando en la entrega de bienes muebles, la prestacion del servicio o arrendamiento se
presente caso fortuito o de fuerza mayor, la unidad administrativa solicitante, bajo su
responsabilidad y mediante peticion escrita, podra requerir a la Direccién de
Administracién y Finanzas la suspension de la adquisicion de bienes muebles, prestacion
del servicio o arrendamiento, en cuyo caso Unicamente se pagaran aquellos que hubiesen
sido efectivamente proporcionados.

5. Adquisicion sin contrato

5.1. Tratadndose de operaciones realizadas por montos menores a $100,000.00 (cien mil pesos
00/100 M.N.) sin incluir impuestos, y de entrega inmediata, no serd necesario formalizar
contrato alguno.

6. Celebracion de contratos y pedidos abiertos

6.1. Se podra celebrar contratos y/o pedidos abiertos, de acuerdo a las necesidades del
FIGAROSY.

6.2. Se establecera la cantidad minima y maxima de bienes o servicios por adquirir o arrendar,
o bien, el presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse en la adquisicién o
arrendamiento.

6.3. Se hard una descripcion completa de los bienes o servicios relacionados con sus
correspondientes costos unitarios.

7. Vigilancia

7.1. El seguimiento a las entregas de los bienes y a la prestacion de los servicios que amparen

los contratos y pedidos, lo realizara el responsable de la Unidad Administrativa solicitante.
8. Adquisicion de bienes informaticos

8.1. La adquisicién de bienes informéaticos por montos mayores a $100,000.00 (cien mil pesos
00/100 M.N.) sin incluir impuestos, y cuando la entrega no se realice de forma inmediata,
debe formalizarse por pedido.

8.2. La adquisicién de bienes informaticos por montos menores a $100,000.00 (cien mil pesos
00/100 M.N.) sin incluir impuestos, y la entrega se realice de forma inmediata, no requerira
formalizacion.

8.3. Las adquisiciones de bienes informaticos desarrollados para la entidad, deben formalizar
contrato.

8.4. La adquisicion de bienes informaticos podra realizarse de manera inmediata de acuerdo a
las necesidades del FIGAROSY, apegandose a las politicas emitidas por la Secretaria de
Administracion y Finanzas (SAF). \

9. Contratos con pagos a terceros

9.1. Se formalizara contratos de pagos a terceros anualmente con los proveedores que realicen

pagos a terceros.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ANEXOS
Codigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC DISD-OSIC!OD
anexo final
N 2 ~ 12 -
F-PR-AAD-01 | Requisicion DCO . 10 anos _ Eliminar
afios anos
) 2 . 12 ..
F-PR-AAD-05 | Pedido DCO ~ 10 arnos _ Eliminar
anos anos

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

VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revision Actividad
Generacion de la Politica para Adquirir Bienes
15/08/2025 00 Muebles, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
por Adjudicacion Directa.

VIll. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Manuel Jesus Gonzalez Cardena
Director e Administracion y Finanzas

\

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

FECHA DE ELABORACION

PERIODO DE NECESIDADES A CUBRIR:
@ (5
RENGLON UNIDAD
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO (ESPECIFICACIONES TECNICAS) R sg‘“g;'.?ﬁ
O PARTIDA DE MEDIDA
(&) (7) (8) 9
JUSTIFICACION:
" (10

PLAZO DE ENTREGA
(11)
| 4
LUGAR DONDE SE
INSTALARA EL BIEN O
SERVICIO
(12)
ELABORO AUTORIZO
r (13) § (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE YFIRMA
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Requisicién
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

31 Marca con una "X" el tipo de requisicion.

2 Nombre de la Unidad Administrativa solicitante.

3. Numero consecutivo de requisicion de la Unidad Administrativa.
4, Especificar el tiempo en el que se requiere el bien o servicio.
5. Fecha de elaboracién de la requisicion.

6. NuUmero consecutivo.

7. Especificaciones tecnicas del bien o servicio.

8. Unidad de medida en la que se requiera.

) Cantitad total.

10. Breve explicacion si se requiere un proveedor especifico.
11. Fecha en la que se requiere la entrega del bien o servicio.
12. Lugar donde ser entregara el bien o servicio.

13. Nombre y firma de quien elaboro.

14. Nombre y firma de la persona que autoriza.

F-PR-AAD-01 ROO

Pagina 2 de 2 {



O

#ND RENACIMIENTO MAYA

¢$» YUCATAN
o%o

N GOBIEANG DEL ESTADG | 3024 - 2030

B

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

Pedido

(15) (16) [(17) (18)
(19) (20)
SUBTOTAL|(21)
IVA|(22)
TOTAL|(23)
CANTIDAD EN LETRAS: (24)
ELABORO AUTORIZO
(25) (26)

NOMBRE Y ARMA

F-PR-AAD-05 ROO

NOMBRE Y AIRMA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
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Pedido

CLAUSULAS DEL PEDIDO

PRIMERA.- OBJETO: El Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatdn, en lo sucesive denominado como “FIGAROSY" adquiere un bien o servicio y el
"Proveedor o Prestador del servicio” se obliga a vender y entregar nuevo (s) y en perfectas condiciones el o los bienes, asi como prestar el o los servicios de manera
adecuada y en el tiempo convenido, mismos que se describen ajustindose estrict te a las especificaciones técnicas que han sido presentadas por el proveedor o

prestador del servicio en su cotizacidn o propuesta y aceptadas por el FIGAROSY para |a adjudicacién de este pedido/contrato,

SEGUNDA. - PRECIO: El FIGAROSY cubrird la cantidad que se describe en la cardtula, misma que es fija, no estd sujeta a ajustes e incdluye el impuesto al valor
agregado, el costo total del bien o bienes, servicios, fletes de traslado hasta el lugar de entrega y en su caso, si las hubiera, maniobras de carga o descarga.

TERCERA.- PLAZO Y CONDICIONES DE PAGOQ: Las partes convienen que el pago se realizara conforme a las condiciones y plazo (s) establecido (s) en el recuadro
correspondiente de la cardtula, siempre que el FIGAROSY haya recibido a su entera satisfaccién el (los) bien (bienes) o haya sido prestado el servicio (s} objeto de
este pedido/contrato, previa presentacién de la (s) factura(s) correspondiente (s) a bre del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan,
debidamente validadas por la Direccidn de Administracion y Finanzas o en su caso, por guien tenga que recibir de acuerdo con las estipulaciones pactadas.

Mo podrdn cederse los derechos y obligaciones de este pedido/contrato.

CUARTA.- TIEMPO Y LUGAR DE ENTREGA: El proveedor o prestador del servicio entregard el o los bienes y prestard el o los servicios objeto de este pedido o
contrato en el lugar, tiempo y condiciones sefialadas en la cardtula de este pedido/contrata,

QUINTA.- VIGENCIA: Las partes convienen en que la vigenda de este pedido/contrato sera la establecida en la cardtula de este pedido/contrato.

SEXTA.- GARANTIAS: El proveedor o prestador del servicio garantiza al FIGAROSY el Blen (los) Bienes o la prestacién del Servicio (s) objeto de este
pedido/contrato en todos sus componentes sobre defectos de fabricacidn, vicios ocultos; igualmente garantiza el adecuade funcicnamiento del mismo (s) por el
periodo establecido en la caratula, o la satisfaccion del servicio ofertado. Las garantias podran establecerse en cheque cruzado o garantias a favor del FIGAROSY.
De conformidad a lo pactado y de acuerdo al monto v fecha de entrega podrd obviarse este requisito, establecido en las Politicas del Fideicomiso Garante de la
Orquesta Sinfénica de Yucatan.

SEPTIMA.- DEL CUMPLIMIENTO DEL PEDIDO/CONTRATO.- El proveedor en su caso se compromete a constituir y a mantener todas las obligaciones y derechos de
este pedido/contrato como establezca el FIGAROSY.

OCTAVA.- LIBERACION DE GARANTIAS: En caso de que se requiera garantias seran liberadas por escrito en cuanto se cumpla satisfactoriamente con el
pedido/contrato como lo estipulan las politicas del FIGAROSY.

NOVENA.- RESPONSABILIDAD: Queda expresamente estipulado que el personal contratado para el cumplimiento del contrato estard bajo responsabilidad del
"Proveedor o prestador del servicio”.

DECIMA.- PENA CONVENCIONAL: En caso de que el Proveedor/prestador de servicio no entregue los bienes o preste el servicio en la fecha estipulada se |e cobrara
el 0.5 diario del valor de lo incumplide, el proveedor/prestador del servicio esta de acuerdo en que &l FIGAROSY le descuente del monto de su factura dicha pena

Frar | A

convencional la ¢ T ite por retraso en la entrega o prestacién del servido.

4

Las partes manifiestan que en la elaboracién de este pedido/contrato han emitido libr te su vol y basdndose de la cotizacidn o propuestas del
proveedor/prestador del servicio, en consecuencia otorgan su consentimiento para celebrarlo y cumplirlo en cada una de sus partes.

RECIBI

(27)
NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
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Pedido
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcidén
1. Numero consecutivo del pedido.

2. Numero de requisicion del que se origina

3 Tipo de proceso de adjudicacion: Licitacion, invitacion, adjudicacion directa, excepcidén.
4. Fecha de elaboracion del pedido.

5 Nombre o razén social del proveedor que prestara el servicio.
6. RFC del proveedor del servicio.

ya Domicilio fiscal del proveedor.

8. Teléfono del proveedor,

9. Nombre del representante legal del proveedor.

10. Correo electranico del proveedor.

11. Numero de suficiencia presupuestal.

12: Plazo y condiciones de pago.

13. Lugar donde se entrega el bien o servicio.

14. Marcar una X si requiere o no garantia.

14. Numero consecutivo .

16. Cantidad.

17 Unidad de medida del bien o senalar servicio.

18. Descipcidon del bien o servicio.

1 Precio unitario del bien o servicio.

20. Importe.

24, Subtotal.

22, IVA.

23. Total.

24, Cantidad en letras.

25. Nombre vy firma de quien elaboro.

26, Nombre vy firma de |a persona que autoriza.

27. Nombre y firma del representante legal.
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