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1. Proceso de Planeacién, Medicién Andlisis y Mejora

Propésito

Establecer las acciones para la revision del Sistema de Control Interno
Institucional de la Universidad Politécnica de Yucatan, por parte del Comité de
Control Interno, evaluando los resultados previstos y consiguiendo con ella una
mejora continua del Sistema.

Definiciones
Universidad: Universidad Politécnica de Yucatan

Representante del Titular: Servidor publico designado por el Titular, para que en
su nombre lleve a cabo acciones en materia de control interno.

Titular: Rector de la Universidad Politécnica de Yucatan quien es la maxima
autoridad en materia de control interno y lleva a cabo la implementacién del
Sistema de Control Interno Institucional y vigila su funcionamiento.
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1.1. Diagrama de Flujo

1. Disefo, mejora y definicion de indicadores

2 Revision del sistema de control interno
institucional

3. Evaluacion de indicadores

4. Analisis y evaluacién de informacion

5. Determinacion de actividades de control

6. Elaboracion del informe anual que guarda el
sistema de control interno institucional
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1.2.Descripcién de Actividades

Actividad

Responsable

Referencia
Interna

‘1. Disefio, mejora y definicion de
‘ indicadores de desempefio, de gestion y
de resultados

' De acuerdo a las Programas Presupuestarios _ - UBP
‘ y/0 Unidades Basicas de Presupuestacion se Titular «Programa
' definen los indicadores para las actividades Presupuestario
institucionales, asi como también se ‘
presentan los graficos correspondientes de
acuerdo a las metas establecidas.
2. Revision del Sistema de Control Interno
Institucional
| Programa sesiones por el Comité de Control .
Interno al menos una vez al afio en la que se | Representante | « Minuta de
verifica el Sistema para asegurarse de su | delTitular reunion
 eficacia y eficiencia, con el fin de cumplir con
las disposiciones para la implementacién del
Sistema de Control Interno Institucional.
3. Evaluacioén de indicadores
La revisién del Sistema, incluye el analisis de ) « Ficha de
los indicadores de desempefio, de gestion y Titular indicador
de resultados, mismos que contribuyen al
logro de los objetivos institucionales.
4. Analisis y evaluacién de informacién - Resl‘";i‘_j;nde la
. evaluaci
La revisién del Sistema, incluye el analisis de interna
informacién relevante, entre los que se . Seguimiento
consideran al menos los siguientes: de
a) Resultado de la evaluacién interna: Se Titular observaciones

\ lleva a cabo un analisis del resultado de
‘ la evaluacién interna realizada, a fin de
determinar el estado actual del
\ Sistema de Control Interno
Institucional. Esta evaluacién permite

derivadas de
revisiones de la
contraloria

= Informe anual
del estado que
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d)

UNIVERSIDAD
POLITECNICA

DE YUCATAN

Actividad

conocer el grado de seguridad razonable
que el control interno brinda en cuanto a la
consecucion de los objetivos
institucionales.

Seguimiento de  observaciones de
revisiones: Se realiza un seguimiento a las
observaciones derivadas de evaluaciones
practicadas por personal de la Universidad
y demas instancias facultadas, a efecto de
determinar el grado de solucién de las
observaciones referidas.

Informe anual del estado que guarda el
Sistema de Control Interno Institucional
del ejercicio inmediato anterior. Se lleva a
cabo un analisis del informe anual que
presenta la Universidad en el mes de
octubre del ejercicio en curso.

Revision y monitoreo de la eficiencia en
los procesos, metas y objetivos
institucionales, y riesgos documentados.

Retroalimentacion del personal.

Cualquier apreciacion del personal de la
Universidad que merezca tomarse en
cuenta.

Responsable

Referencia
Interna

guarda el
Sistema de
Control Interno
Institucional

caso

5. Determinacion de actividades de control

Analiza la informacién sefialada en el pérrafo
anterior y se determinan las actividades de
control para asegurar la eficacia del Sistema, en

de detectar resultados o tendencias

desfavorables, las cuales seran incluidas en el
Programa Anual de Trabajo de Control Interno.

Titular

No aplica
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Actividad

Elaboracién del informe anual que guarda
el Sistema de Control Interno Institucional

Con el resultado de la revision, elabora el
informe anual que guarda el Sistema, incluyendo
lo siguiente:

Aspectos relevantes derivados de la
evaluacion interna.

Resultados relevantes alcanzados con la
implementacién y/o fortalecimiento del
control interno del afio en curso.

Resultado de la evaluacion de indicadores
de desempefio, de gestion y resultados,
en el grado de cumplimiento de objetivos.

IV. Programa anual de trabajo aprobado para

el ejercicio posterior, y el compromiso de
cumplir en tiempo y forma las acciones de
mejora.

El informe referido se envia al titular de la
Secretaria de la Contraloria General, con
copia al titular del érgano de control interno
asignado a la Universidad, a més tardar el 31
de enero del ejercicio inmediato posterior.

Elaboro

A

Referencia
Interna

Responsable

= Informe anual
que guarda el
Sistema de
Control Interno
Institucional

Representante
del Titular

Autorizo

/7 Z

o

Mtra. Elvira de-ta Gruz Pech Chan C.P. Nidia Romjnd% Fzak(n Yerves
Coordinador de Control Interno Director de Administracién y Finanzas
/
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1.3.Control de Cambios

Version Fecha Descripcién del cambio
00 28/06/2016 | Generacién de documento

1.4.indice de Formatos

Version Nombre del formato

Minuta de reunién

00 Informe anual del estado que guarda el Sistema de
Control Interno Institucional

00 Matriz de administracién de riesgos institucional
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2. Proceso de Evaluacion Interna
Propésito

Asegurar que se lleve a cabo una revision interna, para determinar el estado actual del
Sistema de Control Interno Institucional. Esta evaluacion permitira conocer el grado de
seguridad razonable que el control interno brinda en cuanto a la consecucién de los
objetivos institucionales.

Definiciones

Auditores: Servidores publicos de la Universidad designados por el Titular para llevar a
cabo la evaluacién interna.

Lineamientos: Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.

Titular: El Rector de la Universidad Politécnica de Yucatan quien es la maxima
autoridad en materia de control interno lleva a cabo la implementacion del Sistema de
Control Interno Institucional y vigila su funcionamiento.

10 de 62



UNIVERSIDAD
POLITECNICA | * 5
DE YUCATAN

2.1.Diagrama de Flujo
Inicio

1. Elaboracion del programa de
evaluacion interna

2. Designacion de auditores internos
3. Solicitud de informacién
4. Elaboracion del programa de trabajo

5. Aplicacion de entrevistas

6. Aplicacion de pruebas de cumplimiento

7. Determinacion del alcance en las
pruebas de cumplimiento

8. Aplicacion de técnicas de observacion

9. Comunicacion con el evaluado

10. ﬁ:sig_nacion de puhtifatién al resultado
de las pruebas

11. Asignacion de calificacion a la
evaluacion y Emision de resultados
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2.2.Descripcion de Actividades

Actividad

Responsable

Referencia
Interna

1. Elaboracion del
interna

programa de evaluacién

Elabora el programa de evaluacion interna en el que
incluye la informacién esencial para llevar a cabo las

Coordinador

= Programa de

evaluaciones internas en los meses de octubre y | de Control evaluacion

noviembre. Interno interna

El programa de evaluacién interna determina el

alcance de los procedimientos que se van a aplicar

en las unidades administrativas de la Universidad.

2. Designacion de auditores internos

Designa a los servidores publicos responsables de

llevar a cabo la evaluacién, que son liderados por el :

Coordinador de Control Int *Qfeiige
oordinador de Control Interno. Titular designacion

El Coordinador es el responsable de organizar las
actividades relativas al programa de auditoria para
asegurar la realizacion de las mismas.

de auditores

3. Solicitud de informacion

Coordinador

Solicita a la Unidad Administrativa evaluada, la| de Control | SOcitud de
informacién y documentacién indispensable para Interno informacion
realizar la evaluacion.

4. Elaboracién del programa de trabajo

Elabora un programa de trabajo, en el que se detalla Coordinador | | oo 0rama de
las actividades a realizar en la evaluacion iniciada, | e Control o pay
estableciendo los plazos y el personal responsable Interno

de llevarlas a cabo.

5. Aplicacion de entrevistas

Aplica entrevistas al personal responsable de la| Ayditores « No aplica

Unidad Administrativa evaluada con base en los
Componentes del Control Interno.
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Actividad

Responsable

Referencia
Interna

6. Aplicacién de pruebas de cumplimiento

Solicita la evidencia que respalda las afirmaciones
contenidas en las entrevistas a efecto de verificar su
conformidad con las disposiciones. En todo caso
debe recopilar la evidencia que sustenta las
debilidades del control interno.

Auditores

= Cédulas

7. Determinacién del alcance en las pruebas de
cumplimiento

El alcance de las pruebas de cumplimiento se define
con base en la frecuencia aproximada de ocurrencia
de las actividades relacionadas con los procesos y/o
procedimientos sujetos a evaluacién conforme a lo
siguiente:

Una vez al afio
Una vez al mes
Una vez a la semana
Mas de una vez a la semana

Al menos 5
Al menos 10
Al menos 15

Coordinador
de Control
Interno

= No aplica

8. Aplicacién de técnicas de observacion

Para el caso de los procedimientos de control interno
que no produzcan evidencia documental, el
cumplimiento se probara mediante la observacion en
el momento en que estos procedimientos son
ejecutados por los servidores publicos de la
Universidad.

Debe plasmar sus comentarios cuando se refiera la
prueba de cumplimiento a un procedimiento que no
deja evidencia documental.

Coordinador
de Control
Interno

= N/A

9. Comunicacion con el evaluado

Durante el desarrollo de la evaluacién comunica
periédicamente los progresos y cualquier inquietud
del evaluado. Las evidencias

Coordinador
de Control
Interno

« N/A
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Actividad

recopiladas que sugieren un riesgo inmediato vy
significativo para el evaluado se comunican sin
demora al mismo.

Responsable

Referencia
Interna

10. Asignacién de puntuacién al resultado de las
pruebas

Asigna una calificaciéon al resultado de las de las

entrevistas y pruebas aplicadas con base en la Coordinador
siguiente tabla: de Control = N/A
Interno
Si 1
No 0
11. Asignacién de calificacién a la evaluacion y
Emisién de resultados
La calificacién final de la evaluacion se determina
sefialando el porcentaje que representa la
puntuacién obtenida entre el total la calificacion
maxima posible.
El resultado de la prueba se interpreta como el nivel
de confianza que puede tenerse de que se cumplan
los objetivos de la Universidad con base en los
siguientes parametros:
o Coordinader | nfome de
i resultados

Existe un minimo riesgo
Maxima 100 a 90 de que no se cumplan los
objetivos
Existe un riesgo

Satisfactorio| 89a80 | moderado de que no se
cumplan los objetivos

Existe un riesgo alto de
que no se cumplan los

Moderado | 78870 | jiietivos deidad.

Existe un riesgo maximo
de que no se cumplan los

Minima 69 o menos objetivos
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Referencia
Interna

Actividad Responsable

Emite un informe de resultados de la evaluacién
interna en el que determina el nivel de confianza
del Sistema de Control Interno en la Unidad
Administrativa evaluada.

Elaboroé Autorizo

aCruz Pech Chan C.P. Nidia Ros ir;dé Tzakin Yerves
ontrol Interno Director de Administracién y Finanzas
7

Mtra. Elvira de
Coordinador de

2.3. Control de Cambios

Version Fecha Descripcion del cambio
00 28/06/2018 | Generacién de documento

2.4. indice de Formatos

Version Nombre del Formato

Programa de evaluacion interna
00 Programa de trabajo
00 Oficio de designacién de auditores
00 Oficio de solicitud de informacion
00 Programa de trabajo
00 Cédulas
00 Informe de resultados
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3. Proceso de Administracion de Riesgos

Propésito

Identificar y evaluar los eventos adversos e inciertos, externos o internos, que
puede obstaculizar o impedir la consecucién de las metas y objetivos
institucionales, asi como de los procesos de la Universidad.

Definiciones

Matrices de administracién de riesgos: diagnostico general de los riesgos para
identificar estrategias y areas de oportunidad, considerando las etapas de la
metodologia de administracién de riesgos

Lineamientos: Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control
Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Estatal.
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3.1.Diagrama de flujo

1. Informe de inicio

2. Conformacion del grupo de
trabaijo

3. Definicién de acciones a seguir
4. Matriz de Riesgos

1
5. Planificacion de actividades
|
6. Programa de trabajo

7. Generacion de reportes de avance

8. Resguardo y recopilacion de

mndanncia
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3.2.Descripciéon de actividades

Actividad

Responsable

Referencia
Interna

1. Informe de plazo establecido

Informa y orienta a través de los canales de
comunicacion establecidos, para el inicio de los

Coordinador

trabajos para la administracion de riesgos en las de Control | = No aplica
unidades administrativas de la universidad a mas Interno
tardar en el ultimo trimestre de cada afio.
2. Conformacién del grupo de trabajo
Conforma un grupo de trabajo en el que participen )
los directores y jefes de departamento de las Rector * Minutas
unidades administrativas de la  Universidad,
incluyendo al coordinador de control interno.
3. Definicién de acciones a seguir Dirzctor de |.Actade
Define las acciones a seguir para integrar las s sesion de
matrices de administracion de riesgos de la Comité de
Universidad y por cada unidad administrativa. Control
Jale ge Interno
departamento
4. Elaboracién de matrices de riesgos Biicattar de
Elabora las matrices de administracién de riesgos de area * Manual de
la institucion por cada unidad administrativa, Pl IC?“"O]
nterno
conforme a la metodologia plasmada en el manual departamento
de control interno.
5. Planificacion de actividades
Incorporar las actividades de control derivadas de las Director » Plan de
matrices de administracion de riesgos en los de area accion

procedimientos de unidad administrativa, a través de
una planificacion en los manuales
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Actividad

Responsable

Referencia
Interna

correspondientes para su actualizacion.

Incluyendo los riegos de susceptibles de corrupcion.

6. Elaboracién del programa de trabajo

Elabora el programa de trabajo de administracion de
riesgos de corrupcion y de atencion de
observaciones recurrentes de 6rganos fiscalizadores,
basado en la metodologia para la administracion de
riesgos plasmada en los Lineamientos vigente.

= Manual de

Aprueba el programa de trabajo de administracion de Control

riesgos de corrupcion y de atencion de Interno

observaciones recurrentes de érganos fiscalizadores,

en sesiones del Comité de Control Interno.

Revisa al menos dos veces al afio y evalla Coordinador

semestralmente el programa de administracion de de Control

riesgos de corrupciéon y de atencion de Interno

observaciones recurrentes de érganos fiscalizadores,

en la consecucién de los objetivos institucionales y -Actg de

procesos de gestion. sesné_n de
Comité de
Control

Nota: Interno

Asi también revisa las matrices de riesgos de las

unidades administrativas.

Incluye actividades de control derivadas de la matriz

de administracion de riesgos institucional.

7. Generacion de reportes de avance « Acta de

Genera semestralmente en conjunto con los| Coordinador | sesion de

servidores publicos competentes, un reporte de de Control Comite de

avances en materia riegos con relacion al impacto en Interno Control

caso de materializacion. Interno

8. Resguardo de evidencia y recopilacion de

evidencia = No aplica
Director de
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Actividad Referencia
Responsable

Interna

Resguarda el programa y la evidencia documental o
electronica que acredite la implementacion y avances
reportados de las acciones de control establecidas
en dicho programa.

Integra y pone a disposicion de los 6rganos
fiscalizadores cuando se requiera el punto anterior, | Coordinador
previa autorizaciéon del Director General. de Control

Interno

Autorizo

if 22
.~ - L AA C/é
Mtra. Elvira tde-a Gruz Pech Chan Dr. Gildardo Sanchez Ante
Coordinador de Control Interno Rector de la Universidad

3.3.Control de Cambios

Version Fecha Descripcion del cambio
00 28/06/2018 | Generacién de documento

3.4.indice de Formatos

Version Nombre del Formato
00 Programa de trabajo de administracion de riesgos de

corrupcion y de atencién de observaciones recurrentes

00 Matriz de administracién de riesgos de la Universidad

00 Plan de accién
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4. Proceso de Administracion de Recursos Humanos

Propésito

Aplicar los procesos en materia de recursos humanos con la finalidad de darle
cumplimiento a las normas y lineamientos establecidos por las instancias
correspondientes.

Definiciones

UPY: Universidad Politécnica de Yucatan.

Competencia: Habilidad para aplicar conocimientos y aptitudes.
DNC: Deteccién de Necesidades de Capacitacion.

Evaluacién de Desempefio: Herramienta administrativa, que permite la revision
periédica y formal de los resultados de trabajo del personal, asi mismo permite
reconocer, apoyar y desarrollar el potencial humano y profesional de cada
individuo.

Licencia: permisos para ausentarse al centro de trabajo con y sin goce de sueldo,
mismas que son contempladas en las Condiciones Generales de Trabajo.

Logistica: proveer los elementos requeridos al expositor y participantes en los
cursos impartidos, tales como: sala de capacitacién, material de apoyo
(manuales, lapices, equipo de cémputo), refrigerio, entre otros.

Movimientos: se refiere a los cambios en: percepciones, categoria, adscripcion,
némina. de nombramiento, asi como también a la transferencia de plaza, entre
otros.

MPARH: Manual de Procedimientos para Administracién de los Recursos
Humanos al Servicio del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.

PAC: Programa Anual de Capacitacion.
SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado Yucatan.
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4.1.Diagrama de flujo

1. Solicitud de alta, baja o movimiento de
personal

2. Gestion de personal

3. Induccién al personal de nuevo ingreso

4. Gestion y pago de nomina

5. Resguardo de expedientes de personal

6. Evaluacion de desempeno

7. Capacitacion del personal
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4.2.Descripcion de Actividades

Actividad Referencia Interna

Responsable

1. Solicitud de alta, baja o movimientos « Alta: Solicitud de

de personal personal,

»Recibe la indicacion de alta, baja o Movimiento de alta,
movimiento del personal del Director de oficio.
Administracion y la  solicitud de * Baja: -documen'to que
justificaciéon o pago de incidencias por acredita el motivo:
parte de las unidades administrativas y Renuncia, Oficio de
gestona  mediante los  siguientes rescision de labores,
documentos seglin sea el caso: Defuncién.

o Alta. Jefe del = Movimientos:

o Baja. departamento de Formato de

o Movimientos RecUrsos movimiento.

o Incidencias Hiirasnos « Incidencias:
Constancia de
enfermedad,
Justificacion de
incidencias
quincenales y
licencias, Solicitud
del pago de
incidencias y
Reporte de
Incidencias.

2. Gestién de Personal

= Recibe indicacién de contratacion de
pacsenal Jefe del

= Recopila con el candidato los documentos diskiat R Solicitud escrita
indicados como requisitos de ingreso. eparamenio 68| o terzada

= Realiza el movimiento de alta, recaba las Recursos
autorizaciones correspondientes y enviar a Humanos
SAF para su registro.

3. Inducciéon al personal de nuevo Jefe del « Evaluacién de la

i depathamento de Induccién al puesto

«Solicita al titular de la unidad Hecursos

administrativa en la que sera asignado i
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Actividad

el personal de nuevo ingreso el llenado del
formato induccion al puesto.

= Coordina la induccién al puesto y aplica la
evaluacion a la induccién al puesto

» Registra la informacion de la induccioén y
turna el documento para archivar en el
expediente de personal inducido.

Responsable

Referencia Interna

4. Elaboracion y pago de némina

« El personal autorizado recibe semanal y
quincenalmente la documentacion relativa
a la nébmina expedida.

= Recaba la firma en los recibos de némina
del personal de la Universidad.

= Registra los pagos realizados y elabora el
reporte de pagos realizados.

= Conciliacion mensual con
contables y presupuestales.

registros

Jefe del
departamento de
Recursos
Humanos

« Némina
= Recibo de némina

5. Resguardo de de

personal

expedientes

«Integra y resguarda en archiveros los
expedientes del personal en carpetas
individuales identificandolas con su
nombre, las cuales contienen al menos la
siguiente documentacion: Solicitud de
empleo, Curriculum vitae, Credencial del
IFE, CURP, Comprobante de domicilio,
Acta de nacimiento, Acta de matrimonio
(en su caso), Constancia de estudios o
titulo, Dos cartas de recomendacion,
Registro Federal de Contribuyentes
expedidos por el SAT, Numero de
afiliacion al IMSS.

= Actualiza expedientes, cuando aplique.

Nota:

En caso de que un expediente sea
requerido por una direccién, se amparara
por medio de un oficio o correo donde se
solicite el expediente

Jefe del
departamento de
Recursos
Humanos

« Expediente de
personal
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Actividad
del servidor publico.

Responsable

Referencia Interna

6. Evaluaciones de desempefio
« Solicita a los titulares de las unidades

de la misma.

Elaboré

= : - Jefe del
administrativas la aplicacién de A
Evaluacién del desempefio una vez al departamento | - Expediente de
| | dz Recursos personal
«Analiza y determina las é&reas de smhanes
oportunidades y con base a ello,
 elabora e integra informes.
7. Capacitacién de personal  Evaluacién de
Desempefio
« Una vez al afio solicita a las unidades = Deteccion de
administrativas el llenado del DNC y Necesidades de
con base en él, elabora el PAC y la Capacitacion
Programacién por evento. » Programa anual de
= Coordinar la logistica para la realizacion Jefe de capacitacion
del evento de capacitacién y evaluacién ﬁﬁ;:‘;zzz « Programacién por

s

Autorizé

evento

= Evaluacién del
evento de
capacitacion

« Evaluaciéon de la
efectividad de la
capacitacion

= Reporte de
Capacitaciény

Lista de

participantes

l Ing. Irvirig Géhgora Carrillo
\ Jefe de Oficina

C.P. Nidia Rosali daTzakun Yerves
Director de Admihistracién y Finanzas
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4.3. Control de Cambios

Fecha Descripciéon del cambio
02/07/2018 | Generacién de documento

Version

4.4. indice de Formatos

Nombre del formato

00 Alta: Solicitud de personal, Movimiento de alta, oficio.

00 Baja: documento que acredita el motivo: Renuncia, Oficio
de rescisién de labores, Defuncion.

00 Movimientos: Formato de movimiento.

00 Incidencias: Constancia de enfermedad, Justificacion de
incidencias quincenales y licencias, Solicitud del pago de
incidencias y Reporte de Incidencias.

00 Solicitud escrita autorizada

00 Evaluacién de la Induccién al puesto

00 Némina

00 Recibo de némina

00 Expediente de personal

00 Evaluacién de Desempefio

00 Deteccion de Necesidades de Capacitacion

00 Programa anual de capacitacion

00 Programacion por evento

00 Evaluacion del evento de capacitacion

00 Evaluacién de la efectividad de la capacitacion
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Nombre del formato

Reporte de Capacitaciéon

00

Lista de participantes
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4.5.Ficha Técnica

Departamento de Recursos Humanos

Administrar, inducir, capacitar, evaluar y proveer de los
recursos humanos a las unidades administrativas a fin
de elevar la calidad laboral y de servicio.

Objetivo del proceso Aplicar los procesos en materia de recursos humanos
con la finalidad de darle cumplimiento a las normas y
lineamientos  establecidos por las instancias
correspondientes.

Sistema de Operacion A=(B/C)100

Presupuesto ejercido por concepto de Recursos
Humanos.

Servidores Publicos de las unidades administrativas de
la Universidad Politécnica de Yucatan

Elaboracion del indicador

Nombre del Indicador

Poblacion

=(BIC )100

Evaluar el | Director de | Empleados donde
cumplimiento | Administracion y | de la B= total de
de la | Finanzas Universidad
elaboracion de ptje:r;u_zuesto
némina y pago Presupuesto :é?‘ ccé p?op:cra
a los ejercido por .
trabajadores concepto de Sﬁﬁ,‘u;gz Nomina
recursos el dispersada
ReZianoe. presupuesto
autorizado por
concepto de
Recursos
Humanos
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5. Proceso de Administracion de Recursos Materiales
Propésito

Proveer de productos o servicios para el funcionamiento de unidades administrativas de
la Universidad.

Definiciones

UPY: Universidad Politécnica de Yucatan.

Adjudicacién directa: eleccién de un proveedor, para que proporcione bienes,
servicios y mantenimientos sin requerir de un procedimiento normativo de concurso
entre proveedores.

Bien: insumos y muebles requeridos por las unidades administrativas.

Cotizar: solicitar al proveedor informacion relacionada a las caracteristicas requeridas,
precios y tiempo de entrega.

Expediente: estd compuesto por requisicion de la unidad administrativa, cotizaciones,
tabla comparativa (en su caso) y orden generada.

Mantenimiento: Conjunto de acciones y cuidados necesarios para que los edificios,
aires acondicionados y vehiculos permanezcan funcionando adecuadamente.

Manual de Comité: Manual de Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado de Yucatan.

Proveedor: Persona moral o fisica que proporciona los bienes y servicios.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
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