OAND IEMACINIEN 1D Wik
YUCATAN

EEMpARD SRL LIIARE IO, BN

(45:»)
OO

V.

VL.
VI tl

VIIL.

Codigo Fecha de emisién
PR-DJU-SLE-01 ROO

Procedimiento para Elaborar Contratos o Convenios de la Dependencia

INDICE

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO LEGAL

DEFINICIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

ANEXOS

CONTROL DE CAMBIOS

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
Direccion Juridica

29/08/2025

&

b s
Fecha de actualizacion
No aplica

Pagina

N

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

F-PL-EDN-05 ROD

Pagina1de &



(m,) YUC AT AN SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

vl:l- COMIERAD DEL LLIADD 103K+ BURS D”‘Ecﬁiﬁn Juridica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DJU-SLE-01 ROO 29/08/2025 ~ Noaplica

Procedimiento para Elaborar Contratos o Convenios de la Dependencia

. OBIETIVO
Establecer las actividades para Elaborar Contratos o Convenios de la Dependencia y emitir
opinién acerca de la procedencia legal de los instrumentos juridicos de la Secretaria de Desarrollo
Rural gue le sean turnados, relativos a la celebracion de actos con las diversas dependencias vy
entidades de los tres drdenes de gobierno, asociaciones y personas fisicas o morales, con la
finalidad de dar certeza legal a los instrumentaos juridicos.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Servicios Legales de la Direccidn Juridica y a las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Rural.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 57: de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Articulos 22, fraccion XV y 44; del Cadigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulos 15 y 510; del Reglamento del Codigo de la Administracién Pablica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Dependencia; Secretaria de Desarrollo Rural.

DJ: Direccion Juridica de la Dependencia.
DSL: Departamento de Servicios Legales de la DJ.
F-PR-ECC-01: Solicitud para la Elaboracion de Contrato o Convenio.

IT-PR-ECC-01: Instructivo para el Llenado de la Solicitud para la Elaboracion de Contratosg-
Convenio. \

Personal de Recepcion: Personal designado para llevar a cabo las funciones senaladas en la
fraccion V denominada “Descripcion del Procedimiento”.

"“La infarmacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Elaborar Contratos o Convenios de la Dependencia

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOQ
Personal de Recepcion
1. Recibe el F-PR-ECC-01 Formato para la elaboracién de contrato o convenio y la Registra en
un archivo digital.
2. Verifica que el F-PR-ECC-01 Formate para la elaboracion de contrato o convenio
corresponda a la Direccion Juridica, asi como los anexos que se adjunten.
3. Acuerda con el Director(a) la procedencia y turno correspondiente.
Directora / Director Juridico
4. Revisa el F-PR-ECC-01 Formato para la elaboracion de contrato o convenio, para determinar
la pertinencia de lo solicitado y anotar las instrucciones correspondientes.
5. ;Es pertinente la solicitud para la elaboracion de contrato o convenio F-PR-ECC-017?
* Si: Continda en la actividad 7.
* No: Continta en la actividad 6.
Personal de Recepcion
6. Genera el oficio a la Unidad Administrativa solicitante en caso de no resultar pertinente la
solicitud. Fin del procedimiento.
7. Turna al Jefe(a) de Departamento el F-PR-ECC-01 Formato para la elaboracién del contrato o
convenio con las instrucciones del Director{a) Juridico.
lefa / Jefe del DSL
8. Recibe el F-PR-ECC-01 Formato para la elaboracion de contrato o convenio y revisa la
instruccion del Director{a) Juridico.
9. Distribuye el F-PR-ECC-O1Formato para la elaboracion de contrato o convenio a los
Coordinadores para la elaboracién de los contratos o convenios.
Coordinadora / Coordinador

10. Recibe la solicitud del Jefe(a) de Departamento.

11. Revisa y analiza que la documentacion se encuentre completa de conformidad con el F-PR-
ECC-01 Formato para la elaboracion de contrato o convenio v el IT-PR-ECC-01 Instructivo
para el llenado de la solicitud para la elaboracion de contrato o convenio.

12. ;Estd completa la documentacién?

e Si: ContinGa en la actividad 16. -
* No: Continua en la actividad 13.

13. Genera el oficio en que se le hara el requerimiento a la Unidad Administrativa solicitante,
para gue esta solvente dicho requerimiento.

14. ;Solvento el Requerimiento la Unidad Administrativa solicitante?

o Si: Contintia en la actividad 16.
= No: Continta en la actividad 15.

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

F-PL-EDN-05 ROOD Pigina3 de 5



OMG i AL LR AT |
ggg YUCATAN SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

CANINARD BIL DE1AD0  30dY - 103D | Direcci'ﬁn Juriﬂica
Cadigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PR-DJU-SLE-01 ROO | 29/08/2025 , No aplica

Procedimiento para Elaborar Contratos o Convenios de la Dependencia

15. En caso de no solventar el requerimiento en un término perentorio de 3 dias habiles, se
tendra por no presentada la solicitud de la Unidad Administrativa solicitante. Fin del
procedimiento.

164. Registra en un archivo digital el F-PR-ECC-01 Formato para la elaboracion de contrato o
convenia para asignar el nGmero consecutivo del contrato o convenio.

17. Elabora el anteproyecto del contrato o convenio.

18. Genera el oficio para enviar el anteproyecto del contrato o convenio elaborado a la Unidad
Administrativa solicitante,

19. Turna al Jefe(a) de Departamento el oficio senalado en la actividad 18 para recabar la firma
del Director{a) Juridico.

Jefa / Jefe del DSL

20. Turna al Coordinador(a) el oficio firmado por el Director{a) Juridico para enviar a la Unidad

Administrativa solicitante.
Coordinadora / Coordinador

21. Envia el oficio en el gue se turna el anteproyecto del contrato o convenio elaborado a la
Unidad Administrativa solicitante y se hace la captura en el archivo digital.

Fin del procedimiento.

VL. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
Vil. ANEXOS .
Codigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* | PTC* Dlﬂ;?:;::mn

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Mo Aplica Elaborar Contratos o Dy z i ¥ Eliminar

: anos | anos | anos
Convenios de la
Dependencia
Solicitud para La

Instructivo para el 3 4 7
IT-PR-ECC-01 llenado de la Solicitud DU = i b Eliminar

: anos | anos | anos
para la Elaboracion de

F-PR-ECC-01 | Elaboracién de Contrato | DJU 9 4 a Eliminar ‘%\
. anos anas anos
o Convenio _ \d

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

Nombre del anexo

Ubicacion

AT*

AC”

PTC*

Disposicion
final

Fecha de actualizacion
Mo aplica

" Contrato o Convenio

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

Vill.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
29/08/2025 00 Generacion del i't‘ml::ednmlentu para:l Elabaorar
Contratos o Convenios de la Dependencia,

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

X
\\} )

Lic. Eric

é\Zapata Ceballos

ik oo
Dire uridico

N
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Solicitud para la Elaboracidn de Contrato o Convenio

Direccian
LIC. ERICK NOE ZAPATA CEBALLOS “Fecha =
DIRECTOR JURIDICO Oficio N°
PRESENTE Asunto:

Por este medio, con base a la informacion y documentacion que se proporciona, se solicita
la elaboracién del instrumento juridico siguiente:

1. Tipo de contrato o convenio:

2. Nombre de la(s) personals) con la que se
pretenda suscribir el contrato o convenio:

3. Descripcion y Justificacion:

4, Autorizacion Presupuestal:

5. Monto Autorizado:

6. Condiciones de Pago:

7. Vigencia del contrato o convenio:

8. Domicilio de la(s) personals) que suscribira el
contrato o convenio:

9. Otras especificaciones:

10. Nombre de los testigos:

DOCUMENTACION ANEXA:;
A) En caso de que sea PERSONA FISICA:
= Copia de la credencial para votar o cualquier identificacion oficial con fotografia vigente.
= Copia de inscripcion en el R.F.C. o Constancia de Situacion Fiscal, en donde aparezca su
domicilio fiscal,
B) En caso de que sea PERSONA MORAL:
= Acta Constitutiva con las formalidades legales que correspondan, incluyendo su registro.
= Copia de inscripcion en el R.F.C. o Constancia de Situacion Fiscal de la Persona Moral, en
donde aparezca su domicilio fiscal. o
* Documentacion que acredite la personalidad y facultades de quien comparece comao %\
representante con las formalidades legales que correspondan, incluyendo su registro.
= Copia de la credencial para votar o cualquier identificacion oficial con fotografia del o los
representantes vigentes.

AVISO DE PRIVACIDAD

De conformidad con la LEY DE FRDTE_CCIGN DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS DEL ESTADO DE YUCATAN ponemas a su disposicion nuestro AVISO DE PRIVACIDAD a
traves de la pagina oficial de esta Secretaria, con la finalidad de hacer de su conocimiento el tratamiento
gue daremos a sus datos personales, asi como los derechos que puede ejercer como titular de sus datos
personales. Le solicitamos consultarlo cuidadosamente, ya que la sola disposicion del presente AVISO DE
PRIVACIDAD sin gue usted se oponga, otorga su consentimiento ticito a SEDER para permitirnos tratar
sus datos personales con base a lo establecido en nuestro AVISO DE PRIVACIDAD,

Callg #1 reim. 4446 Od. Indunstrial CP. 97208 Ted [979) 730-36-30 Méride Yucatin, Mésioo
wwaLdesarrodorural yucalan.geb.ma
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Solicitud para la Elaboracion de Contrato o Convenio

NOTA 1.- Ademas de lo sefalado en el A) y B) de la documentacion anexa, se debera
proporcionar la informacién y/o documentacidn que indiquen las Reglas de Operacion de los
Programas.

C) Aunado a lo anterior, en caso de tratarse de CONTRATOS o CONVENIOS que involucren
BIENES MUEBLES e INMUEBLES (ejemplo: arrendamientos, comodatos, enajenaciones,
garantias):

» Copia de la escritura publica o documento en que conste la propiedad o posesion del
inmueble con las formalidades legales que correspondan, incluyendo su registro,
= Copia del documento en el que conste la propiedad o posesion del Bien Mueble.

ATENTAMENTE

NOMERE
DIRECTOR

AVISO DE PRIVACIDAD

De conformidad con la LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS DEL ESTADO DE YUCATAN ponemos a su disposicion nuestro AVISO DE PRIVACIDAD a
través de la pagina oficial de esta Secretaria, con la finalidad de hacer de su conocimiento el tratamiento
gue daremos a sus datos personales, asi como los derechos que puede ejercer como titular de sus datos
persanales. Le solicitamos consultarlo cuidadasamente, ya que la sola disposician del presente AVISO DE
PRIVACIDAD sin que usted se oponga, otorga su consentimiento ticito a SEDER para permitirnos tratar
sus datos personales con base a lo establecido en nuestro AVISO DE PRIVACIDAD.

Calle 271 nam 444 Cd |rsdustnad O 97280 Tel, ($99) ¥30- 3830 Menda, Yucatan, MEsco

B . = = : : pagmagdgz ALt
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Instructivo para el Llenado de la Solicitud para la Elaboracién de Contrato o Convenio

Para que la Direccion Juridica proceda a la elaboracion del CONTRATO o CONVENIO, se
requiere por escrito y llenado el FORMATO F-PR-ECC-01, el cual debera contener la informacion y
documentacion siguiente:

I.  DIRECCION. - El nombre de la Direccién solicitante.
Il. FECHA. - La Fecha en la gue se elabora el Oficio por la Direccién solicitante.

lll. OFICIO N®. - El numero de oficio de la Direccién solicitante,

IV. ASUNTO. - Elaboraciéon del Contrato o la Elaboracion del Convenio.

V. TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA. - El Nombre del Titular de Direccién Juridica de la
Dependencia,

VI. INTRODUCCION DE LA SOLICITUD. - Breve descripcién de lo que se solicita, {(ejemplo: Por
este medio, con base a la informacion y documentacion que se proporciona, se solicita la
elaboracion del instrumento juridico siguiente:).

Vil. LA TABLA DEBERA CONTENER LA INFORMACION SIGUIENTE:

1.- Tipo de contrato o convenio: Especificar el tipo de contrato, convenio, addendum, acuerdo o

cualquier atro similar, que se pretende suscribir; en su caso se deberd adicionar el nombre del

Programa.

2.- Nombre de la(s) persona(s) con la que se pretenda suscribir el contrato o convenio: Sefialar el

nombre de la persona fisica o moral con las cuales se suscribird el contrato o convenio, y en su caso, el

nombre de la(s) personals) que comparezcaln) en su representacion.

3.- Descripcion y Justificacion: Debera especificar de manera pormenorizada el objeto del contrato o

convenio, asi como senalar las actividades a realizar particularizando circunstancias de modo, tiempo,

lugar {ejemplo: qué se va a contratar, como, dénde y cuando se van a realizar las actividades), y en su
caso, adjuntar los anexos técnicos en que se detallen los mismos.

Asimismo, debera de proporcionarse la informacion y documentacion, relativa al plan, proyecto o

programa que se pretende cumplir, con sujecion a lo establecido en los Planes Nacional y Estatal de

Desarrollo y demas instrumentos y acciones a cargo de la Administracién Publica Estatal.

4.- Autorizacion Presupuestal: De conformidad con lo establecido en la Ley del Presupuesto y o

Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatdn, previo a cualquier contratacion se debera de%

contar con suficiencia presupuestal, para lo cual el drea solicitante debera de especificar el origen de

los recursos autorizados vy, en caso de ser aplicable, el nimero del oficio de autorizacién respectiva.

Aunado a lo anterior, dependiendo el caso de que se trate, debera considerarse lo siguiente:

a) Si los recursos autorizados provienen del FOFAY deberd anexarse copia del acuerdo del
Comité Técnico respectivo.

b) En los casos que para la contratacién se requiera la autorizacion técnica de la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado, debera de anexarse el documento en
que conste la misma.

IT-PR-ECC-01 RO Paginaldeb



iREIMIERTD M

e SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
(10:) YUC ATA N Direccién Juridica

i. vg) LONERHE BEL NETREE 30 - J?ﬂ

Instructivo para el Lienado de la Solicitud para la Elaboracién de Contrato o Convenio

5.- Monto Autorizado: Importe total a pagar, o bien, la forma en que se determinara el importe total,
especificando en todo caso el desglose de los impuestos que resulten aplicables.

6.- Condiciones de Pago: Plazo, anticipos, ministraciones, finiquitos, garantias y demas condiciones de
pago que se hubieran acordado.

7.- Vigencia del contrato o convenio; Fecha de inicio y conclusion del contrato o convenio.

8.- Domicilio de la(s) personal(s) que suscribira el contrato o convenio.

9.- Otras especificaciones: Senalar los aspectos técnicos, los compromisos que asuman cada una de las
partes, asi como la fecha de suscripcion del contrato o convenio en donde el otorgamiento de la firma
se realice en actos protocolarios o especificos en los que suscriba el Titular de la Dependencia o
persona autorizada para tal efecto, dicho instrumento juridico o referir que se necesita que tenga una
fecha determinada, siempre que la misma sea la propia fecha de recepcion o posterior a esta dltima.
10.- Nombre de los testigos: Indicar al menos el nombre de dos personas que funjan como testigos, de
preferencia que guarden relacion con el documento que se suscribe.

DOCUMENTACION ANEXA:

A) En caso de que sea PERSONA FISICA:
* Copia de la credencial para votar o cualquier identificacion oficial con fotografia vigente.
* Copia de inscripcion en el R.F.C. o Constancia de Situacion Fiscal, en donde aparezca su
damicilio fiscal.

B) En caso de que sea PERSONA MORAL:

= Acta Constitutiva con las formalidades legales que correspondan, incluyendo su registro.

= Copia de inscripcion en el RF.C. o Constancia de Situacion Fiscal de la Persona Moral, en
donde aparezca su domicilio fiscal.

= Documentacion que acredite la personalidad y facultades de quien comparece como
representante con las formalidades legales que correspondan, incluyendo su registro.

= Copia de la credencial para votar o cualquier identificacién oficial con fotografia del o los
representantes vigentes.

NOTA 1.- Ademas de lo sefialado en el A) y B) de la documentacion anexa, se debera proporcionar la
informacion y/o documentacion que indiquen las Reglas de Operacién de los Programas.

C) Aunado a lo anterior, en caso de tratarse de CONTRATOS o CONVENIOS que involucren
BIENES MUEBLES e INMUEBLES (ejemplo: arrendamientos, comodatos, enajenaciones,
garantias):

IT-PR-ECC-01 ROO Pagina 2 de 5
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Instructivo para el Llenado de la Solicitud para la Elaboracion de Contrato o Convenio

* Copia de la escritura publica o documento en que conste la propiedad o posesidn del inmueble
con las formalidades legales que correspondan, incluyendo su registro.
s Copia del documento en el que conste la propiedad o posesion del Bien Mueble

De igual manera, para los casos especificos que se sefialan, se deberidn de cubrir con los
requisitos que se establecen a continuacion:

DERIVADOS DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS
RELACIONADOS CON BIENES MUEBLES DEL ESTADO DE YUCATAN.

Para el caso de los contratos o convenios que se requieran elaborar en términos de lo
dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con
Bienes Muebles, aunado a los requisitos sefialados se deberidn de cumplir con los demas que se
establezcan en el 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 en los lineamientos que emita la Secretaria de Administracion vy
Finanzas aplicables, asi como la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Asi mismo, debera de indicarse el procedimiento conforme al cual se lleve a cabo la
adjudicacién del contrato o convenio y, en su caso, proporcionar los siguientes documentos:

al En caso de que sea por licitacion publica, se deberdn anexar los documentos del procedimiento.

b) En caso de que sea por invitacién a tres personas, se deberan anexar los documentos del
procedimiento, sefalando en el oficio que se envie el fundamento legal y los motivos que
justifican su realizacion.

c) En caso de que sea por adjudicacion directa, deberd anexar el documento del Comité de
Adgquisiciones en el que se haya exceptuado la licitacion pablica, asi como el fundamento legal
y los motivos que justifican su realizacion.

DERIVADOS DE LA LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS CONEXOS DEL ESTADO DE YUCATAN.

Para el caso de los contratos o convenios que se requieran elaborar en términos de lo
dispuesto en la Ley de Obra Pudblica y Servicios Conexos del Estado de Yucatin, deberan de
proporcionarse la informacion que establece el articulo 60 del citado ordenamiento.

De igual forma, debera de indicarse el procedimiento conforme al cual se llevé a cabo la

adjudicacion del contrato o convenio, sefalando en el oficio los fundamentos legales y motivos que
justifican su realizacion y, en su caso, anexar los documentos del procedimiento de licitacién piblica o

IT-PR-ECC-01 ROD Fagina 3 de b
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Instructivo para el Llenado de |a Solicitud para la Elaboracion de Contrato o Convenio

de invitacion a tres, teniendo en cuenta y requisitado lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Yucatan,

VIlIl.  FIRMA.- La firma del Titular de la Direccidon solicitante.
IX. NOMBRE.- El nombre del Titular de la Direccion solicitante.
X. DIRECTOR.- Mombre de la unidad administrativa segin el RECAPY.

__I_:I} Direccion
(1) Fecha:
(11) Oficio N°
(IV) Asunto:

(V) Titular de la Direccién Juridica
DIRECTOR(A) JURIDICO(A)
PRESENTE.

(V1) Por este medio, con base a la informacion y documentacion que se proporciona, se solicita
la elaboracion del instrumento juridico siguiente:

(Vi)

1. Tipo de contrato o convenio:
2. Nombre de lals) personals) con la que se
pretenda suscribir el contrato o convenio:

3. Descripcion y Justificacion: e v |

4. Autorizacion Presupuestal:

5. Montn_:n Autorizado:

6. Condiciones de Pago:

7. Vigencia del contrato o convenio:

8. Domicilio de la(s) personals) que suscribira el
contrato o convenio:

9. Otras especificaciones:

10. Nombre de los testigos:

DOCUMENTACION ANEXA:(describir inicamente los documentos que se anexan)

A) En caso de que sea PERSONA FiSICA:
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Instructivo para el Llenado de la Solicitud para la Elaboracion de Contrato o Convenio

* Copia de la credencial para votar o cualquier identificacion oficial con fotografia vigente.

* Copia de inscripcién en el RF.C. o Constancia de Situacion Fiscal, en donde aparezca su
domicilio fiscal,

B) En caso de que sea PERSONA MORAL:
= Acta Constitutiva con las formalidades legales que correspondan, incluyendo su registro.

= Copia de inscripcion en el R.F.C. o Constancia de Situacién Fiscal de la Persona Moral, en
donde aparezca su domicilio fiscal,

= Documentacion gue acredite la personalidad y facultades de quien comparece como
representante con las formalidades legales que correspondan, incluyendo su registro.

= Copia de la credencial para votar o cualquier identificacion oficial con fotografia del o los
representantes vigentes.

NOTA 1.- Ademas de lo sefialado en el A) y B) de la documentacion anexa, se debera proporcionar la
informacion y/o documentacion que indiguen las Reglas de Operacidn de los Programas.

C) Aunado a lo anterior, en caso de tratarse de CONTRATOS o CONVENIOS que involucren
BIENES MUEBLES e INMUEBLES (ejemplo: arrendamientos, comodatos, enajenaciones,
garantias):

con las formalidades legales que correspondan, incluyendo su registro.

= Copia de la escritura publica o documento en que conste la propiedad o posesion del inmueblé\
* Copia del documento en el que conste la propiedad o posesion del Bien Mueble

ATENTAMENTE

(v

{IX) NOMBRE
(X) DIRECTOR
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