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Procedimiento para Recepcionar los Requerimientos de Adquisiciones de Bienes del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para recepcionar los requerimientos de adquisiciones de
bienes del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad de eficientar
la operacion y el cumplimiento de objetivos.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Compras perteneciente a la Direccidon
Administrativa y a todas las unidades administrativas del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 26; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ambito Estatal

Articulos 11 Bis, 106; del Codigo de la Administracion Pablica de Yucatan

Articulos 1, 3, 26, fraccioén |; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan vigente.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Articulo 60; del Estatuto Orgénico del Sistema para el Desarrollo Integra de la Familia en Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Departamento Solicitante: Unidades Administrativas que integran el Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan.

Documentacién de alta: Solicitud de alta para Proveedores

Expediente de pedidos: Conjunto de Documentos soporte de pedidos contiene:
factura, verificacion CFDI, entrada o remision sellada, pedido y cotizacién/cotizaciones.

SIPCA: Sistema Integral de Pedidos y Control de Almacenes

Sistema: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedlmlento para RecepCIOnar los Requenmlentos de Aqu|SIC|ones de Bienes del Sistema para el

Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Enlace del Departamento Solicitante

1. Describe y detalla en el F-PR-RRA-01 Formato de Pedido (Anexo 2) las caracteristicas
técnicas, especificas y toda la informacién necesaria para la compra de bienes.

2. Recaba firmas, y/o vistos buenos de las personas titulares del departamento solicitante en
el F-PR-RRA-01 Formato de Pedido (Anexo 2).

3. ¢El bien solicitado requiere visto bueno del departamento de Recursos Materiales, Control
Vehicular y Almacén o del departamento de Compras de acuerdo a lo establecido en la
politica PL-DAD-02 R00?

e Si: Contintla en la actividad 4.
e No. Continta en la actividad 5.

4. Recaba las firmas correspondientes en el F-PR-RRA-01 Formato de Pedido (Anexo 2).

5. Entrega impreso el F-PR-RRA-01 Formato de Pedido (Anexo 2) al Departamento de
Compras.

Secretaria

6. Recibe y verifica el F-PR-RRA-01 Formato de Pedido (Anexo 2) durante los primeros 4 dias
habiles de cada mes.

7. ¢El formato de pedido F-PR-RRA-01 Formato de Pedido (Anexo 2) cumple con los
requisitos de llenado?

e Si: Continta en la actividad 9.
e No: Continta en la actividad 8.

8. Indica verbalmente al enlace del departamento solicitante las observaciones pertinentes.
Regresa a la actividad 1.

9. Asigna los pedidos a cada comprador de acuerdo con el tipo de bien solicitado.

Comprador/Auxiliar Administrativo

10. Recibe fisicamente y verifica que los pedidos asignados tengan los requisitos solicitados.

11. Cotiza, por los medios digitales disponibles, cuando menos con tres proveedores los bienes
por comprar.

12. Da seguimiento a las cotizaciones, considerando efectividad, capacidad técnica y precio
competitivo.

13. Integra el pedido de compra con las cotizaciones, y turna a la persona titular de
departamento de compras para su autorizacion.

Persona Titular de Departamento de compras

14. Recibe fisicamente, verifica y autoriza el pedido de compra.

15. Turna fisicamente el pedido de compra al auxiliar administrativo.
Auxiliar Administrativo/Comprador

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Procedimiento para Recepcionar los Requerlmlentos de Adqwsmones de Bienes del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

16. Recibe fisicamente el pedido de compra.

17. Registra el pedido de compra en SIPCA, cotizaciones y entrega fisicamente a la persona
titular del departamento de Programacién de Presupuesto para validacion.

Titular del Departamento de Programacién de Presupuesto

18. Recibe el pedido y verifica la suficiencia presupuestal [UBP-F.F.] para la autorizacion de los
pedidos.

19. ;Existe suficiencia presupuestal para adquirir el bien solicitado?

e Si. Continta en la actividad 21.
e No. Continta en la actividad 20.

20. Notifica, por los medios digitales disponibles a la persona titular del departamento de
compras. Fin del procedimiento.

21. Turna el pedido a la persona titular de la Direccion Administrativa.

Titular de la Direccién Administrativa
22. Recibe la documentacién del pedido de compra y confirma la suficiencia presupuestal.
23. ¢;Autoriza el pedido de compra?
e Si: Continda en la actividad 25.
e No: Continda en la actividad 24.

24. Notifica, por los medios digitales disponibles a la persona titular del departamento de
compras. Fin del procedimiento.

25. Envia el pedido de compra autorizado a la persona titular del departamento de Compras.

Titular de Departamento de Compras

26. Recibe fisicamente pedido de compra autorizado y turna al auxiliar administrativo/
comprador.

Auxiliar Administrativo/Comprador

27. Recibe el pedido de compra y confirma que se encuentre autorizado.

28. Captura en el concentrado todos los nimeros y/o folios que fueron autorizados y notifica
a los compradores asignados previamente.

Comprador/Auxiliar Administrativo

29. Notifica proveedor seleccionado el resultado, con las condiciones y requisitos en cuanto a
lugar, horario y condiciones de recepcién del pedido.

30. Captura en el SIPCA los datos finales de la compra, en su caso coordina la entrada al
Almacén [Entrada foliada, sellada y firmada] o recepcién en el Departamento Solicitante
[Remisidén y/o la factura sellada y firmadal.

31. Recibe la documentacion e integra la comprobacion realizada que ampara la compra.

32. ;El proveedor seleccionado ya cuenta con su informacién bancaria para pago?

e Si. Contintla en la actividad 35.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Recepuonar los Requerlmlentos de Adqu:smones de Bienes del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

e No. Continta en la actividad 33.

33. Solicita la documentacion para alta de proveedores formato F-PR-RRA-02 Solicitud de Alta
de Proveedores para Pago por Transferencia (Anexo 3)

34. Procede, en caso de no contar con factura, a elabora el formato F-PR-RRA-03 Solicitud de
Transferencia de Pago (Anexo 4).

35. Entrega el expediente de la compra al auxiliar administrativo responsable para elaborar el
formato F-PR-RRA-04 FMR/17 Contrarrecibo (Anexo 5).

Auxiliar Administrativo

36. Recibe el expediente o documentacién comprobatoria de la compra realizada.

37. Revisa que las facturas cumplan con los requisitos fiscales.

38. Captura el F-PR-RRA-04 FMR/17 Contrarrecibo (Anexo 5) y entrega al proveedor.

39. Elabora la relacién de los formatos F-PR-RRA-04 FMR/17 Contrarrecibo (Anexo 5) de
acuerdo con los requisitos del Departamento de Contabilidad.

40. Entrega al Departamento de Contabilidad para su registro, copia del formato F-PR-RRA-04
FMR/17 Contrarrecibo (Anexo 5) anexando original y una copia de los expedientes de
pedidos de las compras realizadas, para tramite de pago.

Auxiliar Administrativo/Comprador
41. Realiza un Archivo digital, del expediente de pedido.
Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Pedidos de

Adquisicion de

Bienes Directos
realizados

(Requisito inicial /
requisito final) * Porcentaje Diario 100%
100

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VII. ANEXOS
Caodigo Nombre del anexo UI?Eca X L e Dispf)sicién
cion final
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Recepcionar los
Requerimientos de 10

No aplica Adquisiciones de COM 5 anos 5 anos 5 Eliminar
. : anos
Bienes del Sistema
para el Desarrollo
Integral de la Familia
en Yucatan.

F-PR-RRA-01 Formato de Pedido COM | Indefinido 1 ano 1 ano Eliminar

Solicitud de Alta de
Proveedores para

F-PR-RRA-02 COM | Indefinido 1 ano 1 ano Eliminar
Pago por
Transferencia
F-PR-RRA-03 el COM | Indefinido | 1afo | 1afio |  Eliminar
Transferencia
F-PR-RRA-04 Contrarrecibo COM 1 ano 1 ano aﬁzos Eliminar

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vill. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Recepcionar los
Requerimientos de Adquisiciones de Bienes del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Yucatan.

21/11/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. José Fernando Rojas Zavala
Director Administrativo del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan.

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

YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 © 2030 \

ONO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA EN YUCATAN
Direcciéon Administrativa

“ Diagrama de rli-'wlujo dél'rP}ocedimiento para Recegci'c‘i‘nar los Requerim
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Recepcionar
los Regquerimientos de
Adguisicicnes de Bienesdel Sistems
para el Desarrollo Intesral de la
Familiz en Yucatan.

1. Describey detslla en el F-PR-RRA-
01 Formate de Pedido [Anexo 2} las
caractensticas técnicas, especificas y
tods la informacién necesaris parala
comprade bienes.

Enlace del Departamento Solicitante

-

2. Recabafirmas, y/o vistos buenos
delas personas titularesdel
departamento solicitante en el F-PR-
RRA-01 Formate de Pedido (Anexo 2).

Enlace del Departamento Sclicitants

3. ¢Elbien
solicitado requiere
visto buenocdescuerdo a lo
establecido en la politica PL.
DAD-02 ROO?

4, Recaba lasfirmas correspondientes
en el F-FR-RRA-01 Formato de Pedido
{Anexo 2.

Enlace del Departamento Solicitante

v

5. Entrega impreso el F-PR-RRA-01
Formato de Pedido (Anexc 2) 3l
Departamento de Compras.

Enlace del Departamento Solicitants

!

6. Recibe y verifica el F-PR-RRA-01
Formato de Pedido [Anexo 2 durante
los primeros 4 diss habiles de cada
mes.

Secretaria

7. éElformato
depedido F-PR-RRA01
Formato de Pedido cumplecon
los requisitos de
llenado?

ientos de Adquisiciones de Bienes del

s O

8. Indica verbalmente al enlace del
departamento solicitante las
cbzervaciones pertinentes. Regresaa
I actividad 1.

Secretaria

+

5. Asigna los pedidos acada
comprador de acuerdo con &l tipo de
bien solicitado.

Secretaria

¥

10. Recibe fisicamente y verifica que
lo=s pedidos asignadostengan los
requisitos solicitades.

Comprador/Auxiliar Administrativo

i

11. Cetiza, por lozmediosdigitales
disponibles, cuando menaos con tres
provesdores los bienes por comprar.

Comprador/Auxiliar Administrativo

!

12. D= seguimiento 3 las cotizaciones,
considerando ef ectividad, capacidad
técnicay precio competitivo.

Comiprador/Auxiliar Administrativo

¥

13. Integra el pedido de compra con

lascotizaciones, y tumaa la persona

titular de departamento de compras
para su autorizacién.

Comprador/Auxiliar Administrativo

14. Recibe fisicamente, verificay
autoriza el pedido de compra.

PersonaTitular de Departamento de
compras

I

P

15. Tumafisicamente el pedido de
compra al auxiliar administrativo.

PersonaTitular de Departamento de
compras

+

1E. Recibe fisicamente el padido de
compra.

Auziliar Administrativo/Comprador

17. Registra el pedido decompra en
SIPCA, cotizacionesy entrega
fisicamente =z |3 persana titular del
departamento de Programacidn de
Presupuasto paravalidacion.

Auxiliar Administrative/Comprador

)

18. Recibe el pedido yverificala
| suficiencia presupuestal [UBP-F.F.]
para |3 autorizacién de los pedidos.

Titular del Departamento de
Programacion de Prasupuesto

18. ¢Existe suficiencia
presupuestal para adquirir el
bien solicitado?

20. Notifica, por los medios digitales
disponibles a Ia personatitular del
departamento de compras. Fin del

procedimiento.

Titular del Departamento de

Prog Sn de Presup

]

21. Tumael pedido a la parsona

titular de 12 Direccién Administrativa. <_@

Titular del Departamento de
Programacion de Presupuesto

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”’
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Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

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

22. Recibe la documentacion del
padido de compray confirma la
suficiencia presupuestal.

Titular de I3 Direccion Administrativa

23. ¢Autoriza el padido de
compra?

24, Notifica, por los medios digitales
disponiblesa Is persens titular del
departamento de compras. Fin del

procedimiento.

Titular de I3 Direccion Administrativa

!

25. Envia el pedido decompra
sutorizadeo 3 |3 persona titular del
departamento de Compras.

Titular de I3 Direccion Administrativa

v

26. Recibefisicamente pedido de
compra autorizade y tums sl awxiliar
administrativo,’ comprador.

‘Titular de Departamento de Compras

+

27. Recibe &l pedido de compra
confirma que se encuentre
sutorizado.

Auxiliar Administrativo/Comprador

!

28. Captura en el concentrado todos
los nimeros yfo foliosquefueron
sutorizadosy notificas los
compradores asignados prevismente.

Auiliar Administrativo/Comprador

g Al

28. Netifica proveedor seleccionado
el resultado, con las condicionasy
requisitos en cuante alugar, horario y
condiciones de recepcién del pedido.

Comprador/Auxiliar Administrativo

y

30. Captura en el SIPCA los dstos
finales de la compra, en su casc
coardina Iz entrada al Almacén
[Entrads foliada, sellada y firmada] o
recepcion en el Departamento
Solicitante [Remision y/o | factura
sellada y firmada].

Comprador/Auxiliar Administrativo

.

31. Recibe ladocumentacién e
integra la comprobacion realizada
que ampara lacompra.

Comprador/Auxiliar Administrative

32. iEl proveedor
seleccionado ya cuenta con su
informacion bancaria para
pago?

33. Solicita la documentacion para
alta de proveedaores formato F-PR-
RRA-02 Solicitud de Alta de
Proveedores para Pago por
Transferencia.

Comprador/Auxiliar Administrativo

+

34, Proceds, en caso de no contar
con facturs, s elabora el formato F
PR-RR&-03 Solicitud de Transferencia
dePago.

Comprador/Auxiliar Administrativo

]

35. Entresa el expediente dela

compra al auxiliar administrative
responsable pars elaberar el formato ‘_®
F-PR-RRA-04 FMR/17 Contrarrecibo.

Comprador/Auxiliar Administrative

—

36. Recibe el expedianteo
documentacidn comprobatoria dela
comprarealizada.

Augiliar Administrativo

+

37. Revisa que Ias facturascumplan
con las requisitos fiscales.

Auiliar Administrativo

!

38. Captura &l F-PR-RRA-04 FMR/17
Contrarrecibo [Anexo S}y entregs al
proveedor.

Auwsliar Administrativo

!

29. Elabera la relacién delos
formatos F-PR-RRA-04 FMR/17
Contrarrecibo [Anexo 5) de acuerdo
con los requisites del Departamento
de Contabilidad.

Auxiliar Administrativo

x

40. Entrega al Departamento de
Contabilidad para su registro, copia
del formato F-PR-RRA-04 FMR/17
Contrarrecibo anexando original y
una copiade los expedientesde
pedidos de lascompras realizadas,
para tramite de pago.

Ausdliar Administrative

+

41. Realiza un Archivo digital, del
expedients de pedido.

Auxiliar Administrativo

Recepcionar los
Requerimientosde Adquisiciones
deBienesdel Sistema parael
Desarrollo Integral de la Familiaen
Yucatan, realizado
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040 sewaciwewro wava SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
&0» YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN
LR, SR ey v i Direcciéon Administrativa

Formato de Pedido

u .} PEDIDO

- D l F ; ,

T S gt e o AVENIDA ALEMAN NUM.355 COL. ITZIMNA C.P. 97100 N° "mmlm
TELS.:942-20-42, 942-20-30 EXT. 14312

Fecha ; Proveedor

Domicilio Ciudad

Estimado(s) Sefor(es)
Rogamos a Ud.(s) se sirvan enviarnos las siguientes mercancias:

€ CANTIDAD UNIDAD CODIGO DESCRIPCION

i

SOLICITO AUTORIZO

Enviar factura al email: facturasdifyucatan@gmail.com

NOTA: FACTURAR POR TRIPLICADO A: SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN YUCATAN, NO SE PAGARA
NINGUNA FACTURA A LA QUE NO SE ADJUNTE ESTE PEDIDO DEBIDAMENTE AUTORIZADO.

F-PR-RRA-01 ROO Paginalde1l



A sescnienro s SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
¢2» YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

»

(G

24 0 2030

Direcciéon Administrativa
Solicitud de Alta de Proveedores para Pago por Transferencia

e ] | o
) De t tode C
6%t partamento de Compras No. Folio

YUCATAN - 2024-2030

Se lleng por lg Institucion
PERSONA: MORAL FiSICA Fecha

NOMBRE DEL
BENEFICIARIO:

NOMBRE COMERCIAL:

RIE.C.

DATOS BANCARIOS PARA TRANSFERENCIA ELECTRONICA

NUMERO DE CUENTA:

CLABE INTERBANCARIA:

BANCO DESTINO:

DATOS DE CONTACTO DEL PROVEEDOR

CORREO ELECTRONICO:

TEL. DE OFICINA: J CELULAR:

NOMBRE DE ENLACE DE CONTACTO:

SOLICITA PARA PAGO

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

F-PR-RRA-02 ROO Paginalde1



OO renacimiznto mava | SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
(«0’) YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

N i Direccion Administrativa

Solicitud de Transferencia

§'§ DI F DEPARTAMENTO DE COMPRAS

YUCATAN - 2024-2030

Fecha:

A favor de:

Importe (en letras):

Concepto:

Observaciones:

UBP:
FF:

SOLICITA APROBADO

Jefe del Departamento de Director Administrativo
Compras

F-PR-RRA-03 ROO Pagina1de1l
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(co») YUC ATAN FAMILIA EN YUCATAN

S o S Direccion Administrativa

vz D=

YUCATAN - 2024-2030

FMR/17 Contrarrecibo

Av. Alemén, No. 355, Col. Itzimnd, C.P. 97100 Tesoreria. Tel.

(999) 942 2030 Ext. 14324
CONTRARECIBO
FMR/17
Recibimos de: No.
Las siguientes facturas para su Revision y Pago
Numero Importe Fecha
. >,
TOTAL ${ x|
Dia de Revisién Dia de Pago
Lunes de 8:30 a.m. a 2:30 p.m. Viernes de 8:30 a.m. a 2:30 p.m.
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