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Procedlm:ento para Adquirir B;enes Mueb!es Bienes de Consumo Arrendam1ent05 y Prestacion de
Servicios por Adjudicacién Directa

I. OBJETIVO

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

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fracciéon I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Articulo 29-A; del Cédigo Fiscal de la Federacién.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Ley de Adgquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles.

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

Articulo 72, 77, 94; de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Fraccion Ill; Articulo 26, Fraccién |, inciso |; Fraccion Ill; Articulo 30 y 31; de los
Lineamientos para Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica.

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 Sinfonica de Yucatan.

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

SAACG.NET: Software contable presupuestal.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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STIC: Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Verifact: Software de verificacion de CFDI.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Contable de Compras
1. Recibe del Auxiliar de Archivos el original de la F-PR-AAD-01 Requisicién elaborada por el

Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa que solicita un bien mueble, bien de

consumo, arrendamiento o servicio profesional, por lo menos con cinco dias habiles

anteriores a la fecha de solicitud sefialada en el formato de requisicion.
2. Revisa que la F-PR-AAD-01 requisicion contenga la siguiente informacion:

e Fecha de elaboracion.

e Nombre de la Unidad Administrativa.

e Tipo de bien o servicio.

e Tiempos que debe cubrir el servicio o entrega del bien: Temporadas, por programa y
tiempos semanal, quincenal, etc.

e Descripcion de los bienes muebles, bien de consumo, arrendamientos y prestacion de
servicios.

e Fecha de surtido.

e Nombre, puesto y firma autdgrafa del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad
Administrativa solicitante.

e En su caso, llenar el apartado de justificacion, si se requiere de un proveedor
especializado, en los rubros de capacitaciéon, musicos invitados, compra y renta de
partituras, redes sociales, etc.

Nota: En caso de que la requisicion se trate de papeleria, se debera revisar el F-PR-AAD-

06 Listado de papeleria en existencia, en el cual se encuentra la relacion de materiales que

se tiene en existencia y en caso de ser un material nuevo deberd agregarse a la relacion.

3. (Esta debidamente llenada la F-PR-AAD-01 Requisicién?

e Si: Continla en la actividad 5.

e No: Continla en la actividad 4.

4, Devuelve al solicitante de la Unidad Administrativa para su correccion. Regresa a la

actividad 1.

5. Entrega al Jefe(a) de Compras el F-PR-AAD-01 requisicién para su revision.
Nota: En caso de tratarse de solicitudes de bienes o servicios informaticos le notifica al
Jefe(a) de Compras para gestionar los tramites correspondientes.
Jefa / Jefe de Compras
6. Revisa que la F-PR-AAD-01 Requisicién contenga la siguiente informacion:
e Fecha de elaboracion.
e Nombre de la Unidad Administrativa.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e Tipo de bien o servicio.
e Tiempos que debe cubrir el servicio o entrega del bien.
e Descripcion de los bienes muebles, bienes de consumo, arrendamientos y prestacion
de servicios.
e Fecha de surtido.
Nombre, puesto y firma autdgrafa del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad
Administrativa solicitante.
Nota: En caso de tratarse de solicitudes de bienes o servicios informaticos
especificamente de los capitulos 3000 y 5000 de acuerdo Articulo 16 del Acuerdo SAF
11/2019 del Gobierno del Estado de Yucatan, solicita mediante oficio o correo la
valoracién y autorizacion de STIC.

7. ¢La adgquisicion solicitada en la F-PR-AAD-01 Requisicién es un servicio o bien
informatico?
e No: Continta en la actividad 8.
e Si: Continua en la actividad 10.

8. ¢El apartado de justificacién de la F-PR-AAD-01 Requisicion se encuentra lleno?
e Si: Continta en la actividad 9.
e No: Continta en la actividad 13.
Nota: En caso de necesitarse de un proveedor especializado, en los casos de capacitacion,
musicos invitados, compra y renta de partituras, redes sociales, etc., serd indispensable
llenar el apartado de justificacién. En solicitudes de servicios profesionales por honorarios,
es indispensable que se solicite la elaboracién del contrato en la Direccion de Asuntos y
Servicios Juridicos.

9. Revisa el correcto llenado del apartado de justificacion del F-PR-AAD-01 Formato de
requisicion. Continta en la actividad 13.

10. Envia seglin sea el caso, oficio o correo electrénico a la Subsecretaria de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones solicitando la valoracién técnica y autorizaciéon de compra
del bien o servicio informatico.

11. ;Se autoriza la adquisicion del bien o servicio informatico?

o No: Fin del Procedimiento.
e Si: Continta en la actividad 12.

12. Recibe oficio de valoracién y autorizacién de adquisicién, por parte de la Subsecretaria de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién.

13. Determina el presupuesto base de la adquisicion.

14. Entrega al Jefe(a) de Contabilidad la F-PR-AAD-01 Requisicién para que elabore el F-PR-
GSP-01 Suficiencia presupuestal.

15. Espera la entrega de la F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal, del Jefe(a) de Contabilidad.

16. Recibe del Jefe(a) de Contabilidad la F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal y la F-PR-
AAD-01 Requisicién.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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17. ;La cotizacion excede los montos del F-PR-OCA-07 determinacién de los montos maximos
de adjudicacion directa y mediante invitacion a cuando menos a tres proveedores de las
adjudicaciones, arrendamientos y prestaciones de servicios relacionados con bienes
muebles para el ejercicio correspondiente del FIGAROSY para realizar adquisiciones por
adjudicacién directa?

Si: Continda en la actividad 18.
No: Continta en la actividad 19.

18. ;El importe neto de la cotizacion excede con el monto a que hace referencia el F-PR-OCA-
07 Oficio de determinacion de montos maximos de adjudicacién directa y mediante
invitacion a cuando menos a tres proveedores de las adjudicaciones, arrendamientos y
prestaciones de servicios relacionados con bienes muebles para el ejercicio
correspondiente, autorizados por el Comité de adquisiciones?

Nota: Se deben apegar al F-PR-OCA-07 Oficio de determinacién de los montos maximos
de adjudicacién directa y mediante invitacién a cuando menos a tres proveedores de las
adjudicaciones, arrendamiento y prestaciéon de servicios relacionados con bienes muebles
para el ejercicio correspondiente del FIGAROSY referente a los lineamientos establecidos
por la Secretaria de la Contralorfa General vigentes.

e Si: Continta en la actividad 21.

e No: Continda en la actividad 20.

19. Instruye al Auxiliar Contable de Compras para que cotice con tres proveedores que retnan
las caracteristicas del bien mueble, bien de consumo, arrendamiento o servicio profesional
requerido.

20. Solicita al Auxiliar Contable de Compras que confirme la compra o el servicio. Continta en
la actividad 47.

Auxiliar Contable de Compras

21. Envia por correo electrénico la solicitud de la cotizacion del bien mueble, bien de consumo,
arrendamiento o servicio profesional a tres proveedores, excepto a los proveedores Unicos
que ofrecen bienes muebles, arrendamientos y servicios profesionales especializados.

22. Espera la respuesta de los proveedores.

23. Recibe por correo electronico la cotizacion de proveedor por la adquisicion de bienes
muebles, arrendamientos ¢ servicios profesionales.

Nota: En caso de que el importe neto este cuantificado en moneda extranjera, debera
realizar la conversion a moneda nacional con respecto al tipo de cambio vigente.

24. Verifica que la F-PR-AAD-01 Requisicion de compra y la cotizacién de proveedor
coincidan.

25. ;Cumple la cotizacién del proveedor con toda la informacién solicitada?

e Si: Continda en la actividad 27.
¢ No: Continda en la actividad 26.

26. Envia correo electrénico al proveedor notificando la informacion faltante en la cotizacion
de proveedor. Regresa a la actividad 22.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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27. Analiza y selecciona la cotizacién de proveedor que cumpla con las caracteristicas de costo
beneficio calidad para la obtencién del bien o servicio requerido.

28. Elabora y firma el F-PR-AAD-04 Cuadro comparativo para adjudicacion directa con las tres
cotizaciones autorizadas por el Jefe(a) de Compras.

29. Analiza y elige al proveedor que cumpla con las caracteristicas de costo beneficio y calidad
para la obtencién del bien o servicio solicitado, sefalandolo en el campo de conclusién del
F-PR-AAD-04 Formato de cuadro comparativo para adjudicacion directa.

30. ¢El importe de la adjudicacién es mayor a $150,000.00 pesos?

e No: Continda en la actividad 47.
e Si: Continta en la actividad 31.

31. Elabora y firma el F-PR-AAD-05 Pedido.

Nota: En caso de contrataciones derivadas de programas especiales como Opera se
solicitara celebrar un contrato en la Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos.

32. Entrega al Jefe(a) de Compras el formato del pedido y la documentacién adjunta para su
validacion:

e F-PR-AAD-01 Requisicion.
e Cotizaciones.
e F-PR-AAD-04 Cuadro Comparativo para adjudicacién directa.
e F-PR-AAD-05 Pedido.
Jefa / Jefe de Compras

33. Revisa los formatos y documentos entregados por el Auxiliar Contable de Compras.

34. ;Existen errores en el llenado de los formatos elaborados por el Auxiliar Contable de
Compras?

e Si: Continta en la actividad 35.
= No: Contintia en la actividad 36.

35. Procede a devolver al Auxiliar Contable de Compras para su correccion. Regresa a la
actividad 31.

36. Firma de revisado el F-PR-AAD-05 Pedido y el F-PR-AAD-04 Cuadro comparativo para
adjudicacién directa.

37. Entrega los documentos al Director(a) de Administracion y Finanzas para su revisién y
autorizaciaon.

38. Espera y recibe del Director(a) de Administracion y Finanzas la documentacion.

39. Entrega al Auxiliar Contable de Compras los formatos y documentos firmados.

Auxiliar Contable de Compras

40. Recibe del Jefe(a) de Compras los siguientes formatos autorizados:
e F-PR-AAD-04 cuadro comparativo para adjudicacion directa.
e F-PR-AAD-05 Pedido.

41. Escanea el F-PR-AAD-05 Pedido.

42. Envia correo de confirmacion de solicitud del bien o servicio, y en su caso adjunta el F-PR-
AAD-05 Pedido al proveedor y solicita la siguiente informacion:

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Lista de requisitos de personas fisicas:

e Cédula de Registro Federal de Contribuyentes, de acuerdo a la Gltima modificacién en
el Servicio de Administraciéon Tributaria vigente (copia de Constancia de Situacion
Fiscal)

e Comprobante de registro de domicilio fiscal.

e |dentificacion oficial vigente del solicitante uno de estos documentos: credencial de
elector para votar, cédula profesional, pasaporte, cartilla del Servicio Militar Nacional.

e Opinidn positiva del cumplimiento de obligaciones fiscales actualizada, emitida por el
Servicio de Administracion Tributaria.

e En caso de contar con apoderado legal, copia certificada del poder notarial general o
especial para actos de administraciéon o de domino otorgado.

e F-PR-AAD-02 Formato de conflicto de intereses.

Lista de requisitos Personas Morales:

e Escritura constitutiva y sus reformas.

e Poder general o especial para actos de administraciéon o de dominio del representante
o apoderado legal.

e  (Cédula de Registro Federal de Contribuyentes, de acuerdo a la Gltima modificacion en
el Servicio de Administracion Tributaria vigente (copia de Constancia de Situacién
Fiscal)

e Comprobante de registro de domicilio fiscal.

e |dentificacion oficial vigente del solicitante uno de estos documentos: credencial de
elector para votar, cédula profesional, pasaporte, cartilla del Servicio Militar Nacional.

e  Opinién positiva del cumplimiento de obligaciones fiscales actualizada, emitida por el
Servicio de Administracién Tributaria.

e F-PR-AAD-02 Formato de conflicto de intereses.

43. Espera correo de recepcioén de documentos del proveedor.

44, Archiva documentacion segiin F-PR-AAD-03 Check-list de documentos del proveedor.

45, ;Se celebré contrato con el proveedor?

e No: Contintia en la actividad 47.

e Si: Continda en la actividad 46.

46. Recibe de la Direccion de Asuntos v Servicios Juridicos el contrato, lo verifica y recaba
visto bueno del o de la Jefe(a) de Compras.

47. Espera el correo electronico de recepcion de CFDI (PDF y XML) y la ratificacién de la fecha
de entrega del bien mueble, bien de consumo, arrendamiento o servicio profesional por
parte del proveedor.

48. ;La informacion del CFDI no cumple con los requisitos fiscales o hay diferencias con lo
solicitado en la requisicién y establecido en el contrato o pedido, en su caso?

e No: Continda en la actividad 50.

e Si: Continta en la actividad 49.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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49. Notifica por correo electrénico al proveedor de observaciones al CFDI. Regresa a la
actividad 47.

50. Realiza la verificacion de la vigencia del CFDI en el portal del verifact y a su vez la
verificacion de que el proveedor no se ubigue en el supuesto del articulo 69-B del Cadigo
Fiscal de la Federacion.

Nota: Cada 15 dias descarga el listado de contribuyentes del 69/69B del portal “verifact”
para revision de los proveedores.

51. Envia correo electrénico del CFDI y la verificacion al Director(a) o Jefe(a) de la Unidad
Administrativa solicitante (PDF y .XML).

52. Recaba la firma de confirmacién correspondiente del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad
Administrativa solicitante, de que recibid el bien o servicio, en el F-PR-AAD-05 Pedido o
en su caso en el CFDI, los dias viernes de cada semana.

53. Verifica la documentacidn generada de acuerdo al tipo de adquisicion:

e F-PR-AAD-01 Requisicion.

F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal.

CFDI y XML.

F-PR-AAD-04 Cuadro Comparativo para adjudicacion directa, en su caso.

Cotizaciones de los proveedores, en su caso.

Pedido, en su caso.

Contrato, en su caso.

54. ;La documentacion se encuentra completa, de acuerdo al tipo de adjudicacién?

e  Si: Continua en la actividad 56.

e No: Continda en la actividad 55.
55. Obtiene la documentacion faltante. Regresa a la actividad 53.
56. Archiva la documentacién.

Fin del Procedimiento.

Vi. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(Cantidad de requisiciones
Adguisiciones atendidas por adjudicacién
por adjudicacién directa/ Cantidad de ;
directa requisiciones por Forcentaje Mensual 1002
atendidas adjudicacion directa
recibidas) *100

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

Cédigo

Nombre del anexo | Ubicacién

AT

AC* PTC* | Disposicion
final

No aplica

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Adquirir Bienes
Muebles, Bienes de
Consumo, COM
Arrendamientos y
Prestacion de
Servicios por
Adjudicacién Directa

Indefini
do

Archivo

2 ahos 2 anos e
Historico

F-PR-AAD-01

Requisicion COM

2 afios

10 anos | 12 anos Eliminar

F-PR-AAD-02

Formato de
Conflicto de COM
Intereses.

2 aflos

10 afos | 12 anos Eliminar

F-PR-AAD-03

Check List de
Documentos del COM
Proveedor.

2 afos

10 afios | 12 afios Eliminar

F-PR-AAD-04

Cuadro Comparativo
para Adjudicacion CcOM
Directa

2 anos

10 afnos | 12 ahos Eliminar

F-PR-AAD-05

Pedido COM

2 anos

10 anos | 12 anos Eliminar

F-PR-AAD-06

Listado de Papeleria

en Existencia. coM

2 anos

10 anos | 12 anos Eliminar

F-PR-OCA-07

Determinacion de
los Montos Maximos
de Adjudicacion
Directa y Mediante
Invitacién a Cuando
Menos a Tres COM
Proveedores de las
Adjudicaciones,
Arrendamientos y
Prestaciones de
Servicios

2 anos

10 afos | 12 afos Eliminar

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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 Procedimiento para Adquirir Bienes Muebles, Bienes de Consumo Arrendamtentos y Prestacion de T

Servicios por Adjudicacion Directa

Relacionados con
Bienes Muebles para
el Ejercicio
Correspondiente

F-PR-Gsp-01 | Suficiencia COM 2 afios | 10 afios | 12 afios |  Eliminar
Presupuestal

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

VIIi. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de Revisién Actividad
Generacion del Procedimiento para Adquirir Bienes
20/10/2025 00 Muebles, Bienes de Consumo, Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios por Adjudicacion Directa.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Manyel Jesis Gonzalez Cardefa
Director/de Administracién y Finanzas

il

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de |la Dependencia/Entidad que lo genera.

M
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QMO RENACH
¢3» YUCATAN
(%2  GOBIERNO DEL ESTARO | 2024 - 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracién y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Adquirir Bienes Muebles, Bienes de Consumo, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios por Adjudicacion Directa

Adquirr Bienes Muebles, Bienes
de Consumo, Arencamintos y
Prestacidn de Servicios par
Adjudienel sn Direcra

1. Reciba del Auiliar de Archivos Iz
requisician del Directoda) o Jefela) de la
Unidad Administrativa que selicita un
bien, ar oserviclo.

Awdliar Contable de Compras

h 4

2, Revisa gue |a requisicion contenga la
informacién.

Auwdliar C ontable de Compras

3. (Esti debidam ente len ada 3
reqUEscion?

v

5. Entrega al Jefola) de Compras la
requigiclon para s reviddn

Aundliar Contable de Compras

}

6. Revisa quela requisicidn cantenga la
informacién.

Jefa/lefe de Compras

7. zLa adguisicidn es un sanvicio o
bien infarmdtica?

6. ;El apartad o de justificacion se
encuentm llane?

5

9, Revisa el corrects lanado del apartado
do justificacion dola raquisician

Jefa/lete de Compras

10 Enwla a la Subsecretarin de
Tecnologas de b informacién y
Comunicacion la solidtud de valoracion
técmica y autorizagén de compra.

Jefallefo do Compras

5 autoriza |a adquisicion
bien o srvicio information?

L]

12 Racibe oficio de valoracin v
autarimaciénde adquisidan, per pare de
|a Subs eeretaria de Tecnoleglas de la
Informadén y Comunicaddn

2O
]
S0

4. Devuelve al sclicitante de la unidad
para sucormecdon.

Awidliar Contable de Compras

Jefa/lefe de Comprass

13, Determing ol presupuesto base de
adquisician,

Jefa/letede Compras

v

14. Encrega al Jefols) de Contabiidad la
requisicion para gue elabore la afidencia
presspuestal.

Jeta/lete de Compras

15,
Espera,

15 Reclbe del Jefela] de Contabilidad la
sufidencia presupuestal y la requisician.

Jeta/lefe de Compras

()
B

7. ;La motizacion exci
los mentos makimos de
adjudieacian directa?

— Mol

1% Instruye al Auxliar Contable de
Compras para que colice can tres
proveedom s

Jataj)efo de Compras

B jElimporte neto de &
cotizackhn encede ks montos
méximos autorizmdos?

20 Solicita at Awxiliar Contable de
Comprasque eonfirme la compra o el
servido.

5

Y

21. Envia por coeren elestranica la
saliciud de cotizacion del bien muebie,

arr i ozervicio a
tres proveedores,

Audliar Contable de Compras

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

23 Recibe por corren electrinico la
cotizacion de proveedor por |2
adq\.i'nu‘.\n de hlanes mushlzs,

are [ o servicios prafedanal

_A?‘ll}_l_l Contable de Compras

24 Werifica que |a requisicidn de comora
¥ la cofzacion de proveedor caincidan,

Aapciliar Contable de Compras
|

®

Jufa/lete de Compras

% / Pagina 1 de 4



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

35 Procedea devolver al audiior

contable de compras para su
e correccion,

Jefallefe de Campras

34, Exstenerrores encl
llerad o de los fommates ?
26 Emvla corren electranice al proveeder |
notifimnde la infarmacion fakante en
ek cotizackin de proveedor.
MNe
Auxlilar Contable de Compros v
l 36, Firma de revisado el pedido y el

fCumple [ eotizadan
proveedor con tads In
informacion solicindal

;‘} cuad ro comp arafve para adjudiccian
directa,
27, Analiza v seleccion la cotizackan dz
provecdorque cumpla con las Jefa/lefe de Compras

caracteriticas. | l

Auiliar Contable de Compras t

37. Entrega los documentos al Direcora)
de Administraciin v Finanzas para su
revisitn y autorkacion

28, Elaboray firma el Cuadrg
Comparativo para adjud caciin directa
con |as tres cotizacionss autarizadas por Adldnta iy Coumiram
el Jefela) de Compras,

Aundliar Contable de Compras

|

2%, &naliza y elige al provesdor ques
cumpla eon las caracteristicas de costa
heneficioy mlidad para b abtercian del
bien o servicio solicitada

Audllar Contable de Compras

39. Entrega al Auxiliar Contable de
Compras los formatos y documentos
firmados.

a6 B imparts da la Jetallete de Compras
ndjudicacion es mayera
£150,000.00 pesas] l
5 40, Reclbe del Jefela) de Compras los
Y formatos autorizados.
31, Elberay firma el pedida Aundllar Ceontable de Cormpras
Auwdliar Contable de Compras l

41, Escane a ol prdida,

32, Entrega al Jefe[a) de Compras el

todel pedido v la dog t; Auxiilar Contable de Compras
arfunta para s valdacion.
Auwiliar Centable de Compras l

42, Erwia comzo de confrmacion de
soliciud dal bieno serviclo, v ensuease
adjurta ol pedido d proveedor y solicica

33 Revisa los formatos ¢ documentos informacién.
eritre gackas poc ol A uxliar Contable de Audllar Contable de Compras
Cotmpris
Jetailete de Compras

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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O/NQ RENACIMIED FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

‘3») YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN
NP0 ok aY | eu v Direccion de Administracion y Finanzas

k}’\»x

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Adquirir Bienes Muebles, Bienes de Consumo, Arrendamientosy |
Prestacion de Servicios por Adjudicacion Directa )

43,
Espera,

44, Archiva decumentacion segin
Fermato de check-list de documentos del
provesdor,

Auliar Contable de Campras

46, Recibe de la Direccion de Asuntos y
Servidos Juridcos el contrato, lo verific
S| ¥ Recaba visto bueno del Jefe(a) de
Compras.

Auxiliar Contable de Compras

45, ;52 celebrd contrato con el
provee dor?

No

47.
Espera.

49. NatFica por corree electrénico al

; proveedor, las coservacionss que
S contenga el CFOIL

Auxiliar Contable de Compras

487 iEs incorredo el OFDI oTe
diferencias con lo soiicitade enla
requeidan?

No
h 4

50, Realiza la verifcacion de la vigenda
de| CFDI en el partal del Verifact y que el
proveadorno se ubigue enel supuesto
del articulo 49-B.

Auxiliar Contable de Compras

h 4

51. Envia por carrec electronico de envio
de CFO| al Director(a) o Jefe(a) de la
WUnidad Adminlstrativa solicitante.

Auxiliar Contable de Compras

Y
52. Recaba |a firma de confirmacicon
correspondiente del Director(a) o Jefela)
de la Unidad Administrativa solicitante, de
que redhié el Hen o servide.

Auxiliar Contable de Compras

Y

53 Verfica la documentacian generada
de acuerdo gl tipo de adquiskion, e

Auxiliar Contable de Compras

“La informaci6n contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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OANG RENACINIENTO WA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢o» YUCATA SINFONICA DE YUCATAN
(el To

COBIERROKLERTADIL] us 2020 Direccion de Administracion y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedirrﬁgﬁto para Adqu‘irir Bienes Muebles, Bienes de Consuma Arrendamientos y
Prestacion de Servicios por Adjudicacion Directa

4 ;La dooumentacién sé
encuentra completa, de acuerda
al tipo de adjudicaddn?

55. Obtiene |a docume ntacién fattante. .
Mol

Auxiliar Contable de Compras

56, Archiva la docamentacion,

Auxillar Contable de Compras

Adguirir Bienes Muebles, Bienes
de Corsumo, Arrendamientos y
Prestacidn de Servicias por
Adjudicacion Directa Realizada

X

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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O /.\;J-., RENACIMIENTO MAYA
¢$» YUCATAN

SIVIS

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

SINFONICA DE YUCATAN \-‘_FJ
RN Direccién de Administracion y Finanzas
Requisicién
TIPO DE BIEN O SERVICIO NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
BIEN CONSUMO ACTIVO SERVICIOS (2)
{1) NUMERO CONSECUTIVO DE REQUISICION (3)
PERIODO DE NECESIDADES A CUBRIR: FECHA DE ELABORACION
(4) (5)
RENGLON UNIDAD
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO (ESPECIFICACIONES TECNICAS)|  DE S‘S‘T_NCTI'TDAA[?A

O PARTIDA MEDIDA '

(6) 7 8) (?)

JUSTIFICACION:

(10}

CONDICIONES DE ENTREGA

PLAZO DE ENTREGA

11)
¥
LUGAR DONDE SE
INSTALARA EL BIEN
O SERVICIO 4z
ELABORO AUTORIZO

(13)

(14)

F-PR-AAD-01 ROO

/ Pagina 1 de 2
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¢5» YUCATAN

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN

BORIENNR REL EXTADO) RnRs a0 Direccion de Administracion y Finanzas
Requisicion
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
1. Marca con una "X" el tipo de requisicion (bien de consumo, activo o servicio)
9. 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 elaboracion de la requisicion
. Numero consecutivo de los bienes o servicios solicitados
v Especificaciones técnicas del bien o servicio
3. Unidad de medida en la que se requiera
9. Cantidad 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 entregard el bien o servicio
13. Nombre y firma de quien elaboré
14, Nombre y firma de la persona que autoriza.

F-PR-AAD-01 ROO
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
UCATAN SINFONICA DE YUCATAN

ROBIERND RRLERIAROIT adg 13030 Direccion de Administraciéon y Finanzas

Conflicto de Intereses

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN.
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE

YO (1) MANIFIESTO: BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE NI EL
SUSCRITO, NI NINGUNO DE LOS SOCIOS INTEGRANTES DE LA EMPRESA QUE REPRESENTO
SE ENCUENTRA EN LOS SUPUESTOS DEL ARTICULO 27 DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS RELACIONADOS CON BIENES MUEBLES
DEL ESTADO DE YUCATAN.

EN EL ENTENDIDO DE QUE NO MANIFESTARME CON VERACIDAD, ACEPTO QUE ELLO SEA
CAUSA DE RESCISION DEL CONTRATO CELEBRADO CON EL FIDEICOMISO GARANTE
DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN.

LO ANTERIOR PARA DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO CON LOS REQUERIMIENTOS
SOLICITADOS PARA PERTENECER AL PADRON DE PROVEEDORESL DE FIGAROSY.

MERIDA, YUCATAN A (2)

ATENTAMENTE

F-PR-AAD-02 ROO Pagina 1 de 2



QMO rENACIMIENTO MAYS FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
5 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

bl Direccion de Administracion y Finanzas
Conflicto de Intereses
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Nombre completo del apoderado legal de la empresa.
2. Senalar el dia, mes y afio de elaboracion del documento.
3. Nombre completo y firma del Representante Legal.

F-PR-AAD-02 ROO / Pagina 2 de 2



O/NQ RENACIMIENTO MAYA | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
o) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
ONPQ concamarioomss | s Direccién de Administracién y Finanzas

Check-list de Requisitos de Documentos del Proveedor

Marcar X Documento
(1) (2)
(1) (2)

F-PR-AAD-03 ROO g‘\ / Pagina 1 de 2



FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

¢$» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
SRR mnatin mpdie | ages Direccion de Administracién y Finanzas
Check-list de Requisitos de Documentos del Proveedor “
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Marcar con una X cuando el documento entregado es el correcto.
2 Nombre del documento solicitado al proveedor.

7\
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OANQ RENACIMIENTO MAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
2 YUCATA SINFONICA DE YUCATAN
(ONAINY, CORMNENELANE BpR(- R0 Direccién de Administracién y Finanzas

Cuadro Comparativo para Adjudicacion Directa

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD: _FIDEICOMISO GARANTE DE | A ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN

DESCRIPCION: {1)
PARTIDA PRESUPUESTAL (2) MONTO AUTORIZADO PARA ADQUISICIOI' (3)
PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDOR 3
NOMERE DEL PROVEEDOR )
4
PRECIO (NETO) (5)
CALIDAD 16)
FINANCIAMIENTO i7)
OPORTUNIDAD (&)
OTRAS CIRCUNSTANCIAS (9)
PERTINENTES
CONCLUSION: (10)
ELABORO REVISO AUTORIZO
(11) (13) (15) .
(12) (14) DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

F-PR-AAD-04 ROO
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E .'A I HACIMIENTO y AY
€2 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
‘ LIS C GOBIEAND DEL ESTADD 3024 - 2030 Direccf(jn de Administracién y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Cuadro Comparativo para Adjudicacién Directa

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

Descripcion

Descripcion del bien o el servicio que se va a adquirir.

Partida presupuestal.

Monto bruto autorizado para la adquisicion (Antes de |.V.A.)

Nombre completo del proveedor.

Monto del bien o el servicio con I.V.A. incluido.

Especificaciones técnicas del bien o el servicio que se va adquirir.

Forma de pago (especificar si es de contado o a crédito, anotando los dias de crédito).

Anotar el plazo de entrega del bien o el servicio.

|dentificar otras circunstancias que deberan ser evaluados para determinar las
mejores condiciones para la Entidad.

10.

Explicar en forma breve y conciso, el motivo que fue elegido al proveedor a contratar.

11.

Nombre y firma de la persona que elaboré el formato.

12,

Nombre del puesto administrativo que elabord el formato.

13.

Nombre y firma de la persona que revisé el formato.

14.

Nombre del puesto administrativo que revisé el formato.

15,

Nombre y firma del Director(a) de Administracion y Finanzas.

W\
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I‘\ () RENACIMIENTO MAYA
¢3» YUCATAN

()  cosiEmno DEL ESTADO | 2024 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

SINFONICA DE YUCATAN

Direccion de Administracion y Finanzas

Pedido
Pedido
PEDIDO No. No. REQUISICION TIPO DE PROCESO DE CONTRATACION | FECHA DE ELABORACION
(1) (2) (3) (4)
DATOS DEL PROVEEDOR
NOMBRE O RAZON SOCIAL RFC
(5) (6)
DOMICILIO FISCAL (7) TELEFONO (8)
NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL O (9) CORREO
APODERADO ELECTRONICO
(10)
DATOS DE LA CONTRATACION
NUMERO DE SUFICIENCIA PRESUPUES TAL (11)
PLAZO Y CONDICIONES DE PAGO (12)
LUGAR DE ENTREGA DEL BIEN O DEL SERVICIO (13)
SE REQUIERE GARANTIA S| (14) NO
UNIDAD PRECIO
PARTIDA CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION Kirar IMPORTE
(15) (16) (17) (18)
(19) (20)
SUBTOTAL|(21)
IVA|(22)
TOTAL|(23)
CANTIDAD EN LETRAS: (24)
ELABORO AUTORIZO
(25) (26)
NOMBRE Y ARMA NOMBRE Y AIRMA

F-PR-AAD-05 ROO

DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

F
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OZNO RENACIMIENTO MAY, FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
2% YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
i e Direccion de Administracion y Finanzas ) A

Pedido

CLAUSULAS DEL PEDIDO

PRIMERA.- OBJETQ: El Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatdn, en lo sucesivo denominade 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 v 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 cotizacién o propuesta y aceptadas por el FIGAROSY para la adjudicacidn 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 incluye el impuesto al valor
agregado, el costo total del bien o bienes, servidios, 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 PAGO:; Las partes convienen que el pago se realizard conforme a las condiciones y plazo (s) establecido (s) en el recuadro
correspondiente de |a 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 presentacion de la (s) facturals) correspondiente (s) a nombre del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatdn,
debidamente validadas por la Direccidn de Administracién y Finanzas o en su casc, por quien tenga que recibir de acuerdo con las estipulaciones pactadas.

Mo podrin cederse los derechos y ebligaciones de este pedido/contrato.

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

QUINTA.- VIGENCIA: Las partes convienen en que la vigencia de este pedido/contrato ser4 la establecida en la cardtula de este pedido/contrato.

SEXTA.- GARANTIAS: El proveedor o prestador del servicio garantiza al FIGAROSY el Bien (los) Bienes o la prestacién del Servicio (s) objeto de este
pedido/contrato en todos sus componentes sobre defectos de fabricacién, vicios ocultos; igualmente garantiza el adecuado funcionamiento del mismo (s) por el
periodo establecido en la caratula, o la satisfaccion del servicio ofertado. Las garantias podrin establecerse en cheque cruzado o garantias a favor del FIGAROSY.
De conformidad a lo pactado v de acuerdo al monto v fecha de entrega podra 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 estars 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 le cobrara
el 0.5 diario del valor de lo incumplido, el proveedor/prestador del servicio esta de acuerdo en que el FIGAROSY le descuente del monto de su factura dicha pena
convencional la cantidad resultante por retraso en la entrega o prestacion del servicio.

Las partes manifiestan que en la elaboracién de este pedido/contrato han emitido libremente su voluntad y basandose de la cotizacion o propuestas del
proveedor/prestador del servicio, en consecuencia otorgan su consentimiento para celebrarlo y cumplirlo en cada una de sus partes.

RECIBI

271
NOMBRE ¥ FIRMA DEL REFRESENTANTE LEGAL

F-PR-AAD-05 R0OO Pagina 2 de 3



5o recmisiowen FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
2 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN CE
AN momeaeDercaRD (AR tat. Direccién de Administracién y Finanzas
Pedido
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
1. Ndamero consecutivo del pedido.
2. Numero de requisicion del que se origina
3 Tipo de: proceso de adjudicacion: Licitacién, invitacién, adjudicacién directa,
excepcion.
4, Fecha de elaboracion del pedido.
5. Nombre o razén sacial del proveedor que prestara el servicio.
6. RFC del proveedor del servicio.
7 Domicilio fiscal del proveedor.
8. Teléfono del proveedor.
9. Nombre del representante legal del proveedor.
10. Correo electrénico del proveedor.
T1. 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 sefalar servicio.
18. Descripcion del bien o servicio.
19, Precio unitario del bien o servicio.
20. Importe.
21. Subtotal.
22 IVA.
23. Total.
24, Cantidad en letras.
25. Nombre y firma de quien elaboro.
26. Nombre y firma de la persona que autoriza.
27 Nombre y firma del representante legal.

F-PR-AAD-05 ROO
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OO ACIMIENTO MAY FIDEICOMISO’GARANTE DE LAQRQUESTA
o) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
PNSD Tosasi e ey o Direcciéon de Administracion y Finanzas

Listado de Papeleria en Existencia

NUMERO UNIDAD DE PIEZAS EN FECHA DE

CONSECUTIVO PESCRICION MEDIDA EXISTENCIA  COMPRA

(1) (2) ' (3) (4) (5)

I d
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( ) YUCATAN

COBIERNG DEL ESTADO | 2024 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Administracién y Finanzas

Listado de Papeleria en Existencia

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion
1. Indicar nimero consecutivo de los materiales.
Z; Descripcion del material del que se trate.
3. Senalar la unidad de medida (pieza, caja, etc).
4. Senalar las piezas del material en existencia.
8, Fecha de compra del material.

F-PR-AAD-06 ROO
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OO RENA avd FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA g

(c w*) YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN i
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Determinacion de los Montos Maximos de Adjudicacién Directa y ‘Mediante Invitacién a Cuando Menos
a Tres Proveedores de las Adjudicaciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles para el Ejercicio Correspondiente

Mérida, Yucatan a (3) de (3) de (3)
Numero de oficio: FIGAROSY/DAF/_(1)_/1/_(2)__
Asunto: Determinacion de Montos maximos y minimos

INTEGRANTES DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS
RELACIONADOS CON BIENES MUEBLES

DEL FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN

PRESENTE,

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 26 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles; 88 del Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de Yucatan para el Ejercicio Fiscal 2019; 3 del Acuerdo SCG 01/20XX por el
gue se expiden los Lineamientos para la Aplicacion del Anexo 10a del Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de Yucatan para el Ejercicio Fiscal 20XX; 5.5, fraccién ll, inciso d, del Manual
de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Yucatan, y con base en el oficio SAF/DGPGP/040/20XX emitido por la Secretaria de
Administracién y Finanzas, mediante el cual se autoriza el presupuesto al Fideicomiso Garante de
la Orquesta Sinfonica de Yucatan para el ejercicio 20XX por un monto de $ (4)
. pesos 00/100 M.N.), se presenta el calculo para la determinacién de los montos
maximos de adjudicacién directa y mediante invitacién a cuando menos tres proveedores de las
adquisiciones, contenido en el presupuesto de egresos para el ejercicio 20XX.

Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T+52(999) 923 1333 +52 (999) 9/%44
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STAYe - FIDEICOMISO’GARANTE DELA QRQUESTA
(¢ ,») YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN
Sashlll s Direccion de Administracion y Finanzas

Determinacion de los Montos Méximos de Adjudicac]én Directa y Mediante Invitacién a Cuando Menos |
a Tres Proveedores de las Adjudicaciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios Relacionados con
_ Bienes Muebles para el Ejercicio Correspondiente

CAPITULO 2000 (5)
BASE CAPITULD 2000
CAPITULO 3000 .
EXCEFCIONES
3220 Arrendamiento de Edificios )]

Servicios Legales, de Contabifidad,
de Auditerie v Relacionados
Servicios de Consultoria

3330 Administrativa, Frocesos, Técnica y
en Tecnologias de la nformacién

3310

3410 Servicios Financieros y Bancarios

3820 Irpuestos y Derechos

Penas, Multas, Accesorios y
Actualzaciones

Impuesto sobre nomina y otros que
se deriven de una relacion laboral
3700 Servicios de Traslado y Viaticos

3950

3880

®)
BASE CAFITULO 3000

CAPITULO 5000 {(10)

BASE CAPITULO 5000

BASE TOTAL PARA EL CACULO (11)

Derivado de lo anterior, es de hacerse del conocimiento de los miembros del H. comité, el calculo
para la determinacion de los montos maximos de adjudicacion para el ejercicio 20XX siendo la
base de $ (11) ( pesos 00/100 M.N.), lo cual la ubica en el segundo
nivel de la tabla, tal como se muestra abajo, por lo que el monto maximo total de cada operacién
que podra adjudicarse directamente es de $ (12) ( pesos 00/100 M.N.), y
el monto maximo total de cada operacion que podra adjudicarse mediante consideracion de por
lo menos tres propuestasesde $ ___(13) ( pesos 00/100 M.N).

W
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i ‘Determinacion de los Montos Maximos de Adjddicacién Directa y Mediante Invitacion a Cuando Menos
' a Tres Proveedores de las Adjudicaciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles para el Ejercicio Correspondiente

)
SV 15)

¢

‘ UCATAN

COBIERNG DEL ESTADD | 2024 253{

A ‘ FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
‘ Direccién de Administracion y Finanzas

LA

Presupuesto autorizado de
adquisiciones de bienes,
arrendamientos y servicios
relacionados con bienes
muebles

(miles de pesos)

Monto maximo total de
cada operacion que
podra adjudicarse
directamente

(miles de pesos)

Monto maximo total de
cada operacion que podra
adjudicarse mediante
consideracion de por lo
menos, tres propuestas

(miles de pesos)

Mavyor que Hasta
7,176.98 147.31 584.53
7,176.98 21,469.67 180.31 659.95
21,469.67 42,876.87 221.56 879.15
42,876.87 71,461.06 365.33 1024.10
71,461.06 164,390.60 584.53 1,5315.19
164,390.60 803.73 1,608.63

Con base en lo establecido en el numeral 8 de los presentes lineamientos se les

comunica a los miembros de este Comité que para realizar adjudicaciones directas de
adquisiciones, arrendamientos o prestacién de servicios, se debera contar con al menos tres
cotizaciones, cuando exceda del importe de $15,000.00 (Quince mil pesos 00/100 M.N.) sin
incluir impuestos, y verificar en todo momento que se cumplan con las condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes, tales como,
especificaciones técnicas, condiciones de crédito, en su caso, y plazo de entrega o de prestacion
del servicio requerido.

Atentamente:

Nombre de la persona (14)
Secretario Ejecutivo del Comité y Director de Administracion y Finanzas

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

c.c.p. C.P (15) Director{a) General - FIGAROSY

Archivo

Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro
C.P. 97000 Mérida, Yuc, México
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| OANQG RENACIMIENTO M i C
' (-t: »? YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
! GNP eommennan smaso | soiaes Direccion de Administracién y Finanzas

- ~ N | S S e M
' Determinacion de los Montos Méximos de Adjudicacién Directa y Mediante Invitacion a Cuando Menos

' a Tres Proveedores de las Adjudicaciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles para el Ejercicio Correspondiente

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Indicar el nimero de oficio de externo o interno de la Direccion de
) Administracién y Finanzas.
2. Indicar el afio fiscal correspondiente.
3. Indicar el dia, mes y afio en que se elabora el oficio.
4 Importe autorizado para que ejerza el FIGAROSY en el afo
) correspondiente.
5. Importe autorizado para gue ejerza el FIGAROSY en el capitulo 2000.
6. Importe autorizado para que ejerza el FIGAROSY en el capitulo 3000.
7 Importe de las excepciones auteorizadas para el capitulo 3000.
8. Suma de las excepciones autorizadas para el capitulo 3000.
9. Resta del importe del capitulo 3000 menos las excepciones.
10. Importe autorizado para que ejerza el FIGAROSY en el capitulo 5000.
141 Suma de los capitulos 2,000, 3,000 y 5,000 menos excepciones.
12 Importe resultante en la tabla de Monto maximo total de cada operacién
; gue podra adjudicarse directamente.
13 Importe resultante en la tabla Monto maximo total de cada operacion que
' podra adjudicarse mediante consideracion de por lo menos, tres propuestas
14 Nombre completo del Director(a) de Administracién y Finanzas del
' FIGAROSY.
15. Nombre completo del Director(a) de General del FIGAROSY.
Calle 60 s/nx 57 y 57-A Col. Centro T+52(999) 923 1333 +52 (999) 923 1334 %
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VA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

AO RENACIMIENTO MA
. - | - rd
o) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
ONPO  somemmoser emmsn acayeaogo Direccion de Administracion y Finanzas
Suficiencia Presupuestal
DD MM AAMA
FECHA DE ELABORACION: 2 ‘ | No. REQUISICION E
ORIGEN DEL RECURSO: 4 PROPIO ESTATAL

]

ESTATAL I:I FEDERAL I:l
101

JEFE(A) DE CONTABILIDAD

TIPO DE ADJUDICACION: 5 DIRECTA [: INVITACION 3 PRDVEEDORES[:' LICITACION
IMPORTE IMPORTE -
NETO 6 EN LETRA
CONCEPTO:
N° DE UBP: ‘ R ‘
NOMBRE ‘ 10 l
DE UBP:
N° DE CLAVE u
PRESUPUESTAL(SAF):
N° DE CLAVE 12 CAPITULO 13 1000
PRESUPUESTAL(SAACG.Net): 2000
3000
5000
NOMBRE DE LA 14
PARTIDA PRESUPUESTAL:
ELABORO AUTORIZO
15 15

DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

F-PR-GSP-01 ROO
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(c:’> YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
| COBICRNGC DEL ESTADD 2034 © 2030 Dil‘eCCit')n de Administracién y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Suficiencia Presupuestal

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
i Indicar el nimero de folio de la suficiencia presupuestal.
.3 Indicar el dia, mes y afio de elaboracion.
3. Indicar el nimero de la requisicion que solicita la suficiencia presupuestal.
4. Indicar con "X" el origen del recurso.
2 Indicar con "X" el tipo de adquisicidn.
6. Importe en nimero que se comprometera el gasto.
& Importe en letra que se comprometera el gasto.
8. Describir en forma breve, el bien o servicio que se adquiere.
9. NUmero de la Unidad Béasica de Presupuestacion.
10. |Nombre de la Unidad Basica de Presupuestacion.
11 Indicar el nimero de la clave de presupuesto que autoriza la Secretaria de
" |Administracién y Finanzas.
12 Indicar el nimero de la clave de presupuestaria del sistema contable
" |presupuestal SAACG.NET.
13. |Indicar con "X" el capitulo de gasto.
14. |[Nombre de la partida presupuestal.
15. |[Nombre completo del funcionario publico.

\/
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