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. OBJETIVO

Establecer las directrices para Controlar los Contratos y/o Convenios en que la Dependencia sea parte,
con la finalidad de llevar el carrecto control de los instrumentos juridicos.

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

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo &, apartado A, fraccidn |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 57; de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Articulos 22, fraccion XV vy 44; del Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulos 15 y 510; del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Acuerdo Seder 13/2025; por el que la persona Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural delega
facultades en las personas Titulares de las Direcciones de Apoyo a la Actividad Agropecuaria; de
Ganaderia; de Agricultura; de Infraestructura y Equipamiento Agroindustrial; de Exportacion y
Comercializacion; de Desarrollo de Capacidades y Extensionismo Rural; de Sanidad Agropecuaria:
v de Apoyo a la Mujer v Grupos Vulnerables, que integran esa secretaria.

IV. DEFINICIONES
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

o
DJ: Direccion Juridica de la Dependencia. "‘\&
DSL: Departamentao de Servicios Legales de la DJ.
F-PR-ECC-01: Formato de Solicitud para la elaboracion de Contrato o Convenio.

IT-PR-ECC-01: Instructivo para el Llenado de la Solicitud para la elaboracion de Contrato o
Convenio.

PR-DJU-SLE-01: Procedimiento para Elaborar Contratos o Convenios de la Dependencia.
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V. POLITICAS
Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por la o el Titular de la Direccion Juridica de la '
Dependencia, en cumplimiento del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de
Yucatan.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por la o el Titular de la
Direccion Juridica de la Dependencia.

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.

Politicas Especificas:
1. Solicitud para la elaboracion de Contratos o Convenios

1.1. Las solicitudes para la elaboracion de contratos o convenios son responsabilidad de las
Unidades Administrativas de la Dependencia y tienen la obligatoriedad de entregar toda
la informacion v documentos requeridos.

1.2. La persona Titular del D5L, es el responsable de verificar que las solicitudes enviadas por
las Unidades Administrativas de la Dependencia cumplan con toda la informacion y
documentos requeridos para elaborar contratos o convenios en que la Dependencia sea
parte.

2. Elaboracion y Registro de Contratos o Convenios

2.1. Los contratos o convenios en que la Dependencia sea parte, se elaboraran de acuerdo a
lo establecido en el procedimiento PR-DJU-SLE-01.

2.2, La DJ contara con un plazo para elaborar el contrato o convenio de 2 a 5 dias habiles
contados a partir del dia siguiente habil en que se presente la solicitud para la elaboracién
del contrato o convenio F-PR-ECC-01 siempre que dicha solicitud cumpla con el
instructivo para el llenado de la solicitud para la elaboracion de contrato o convenio IT-
PR-ECC-01 y la documentacidn esté completa, dependiendo del volumen y complejidad
del instrumentao juridico a elaborar en cuyo caso el citado término podra prorrogarse por
el que sea necesario para su elaboracion,

2.3. Cuando el contrato o convenio sclicitado deba ser suscrito por el Titular del Pnder\'\:\' ;
Ejecutivo, se aplicard lo establecido por la Consejeria Juridica, ™~

24. Los instrumentos juridicos que suscriba la persona Titular de la Dependencia seran
visados por la persona Titular de la DJ.

2.5. El personal llevara el control y registro de todos los contratos o convenios elaborados por
la DJ.

2.6. Respecto a los contratos o convenios en los que la Unidad Administrativa solicitante
necesite una opinion acerca de la procedencia legal de los mismos, requerird a la DJ por

e
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medio de oficio para que esta Gltima emita la opinidn acerca de |a procedencia legal de
dichos contratos o convenios.

2.7. Los Acuerdos, contratos o convenios y demas actos juridicos no elaborados por la D) de
los que se deriven derechos y obligaciones a cargo de la Dependencia, se haran de
conocimiento de la DJ para el debido registro por medio de un oficio en el que adjuntara
dichas documentaos en original o copia certificada.

2.8. Los instrumentos juridicos no elaborados por la DJ para la entrega de apoyos asignados a
los Programas que Opera o Ejecuta la Dependencia a traves de sus Unidades
Administrativas, se haran del conocimiento a la DJ para el debido registro por medio de
un oficio anexanda dicha relacion en digital y fisico.

3. Tramite y Resguardo de Contratos o Convenios

3.1. La Unidad Administrativa solicitante recaba las firmas del contrato o convenio vy realiza el
tramite administrativo correspondiente.

3.2. La Unidad Administrativa solicitante es la responsable de resguardar el contrato o
convenio original.

4. Horarios de atencién

4.1. La DJ recibira la solicitud para la elaboracion de contrato o convenio F-PR-ECC-01 los
dias habiles de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas (de ocho de la mafiana a dos de la
tarde).

4.2, Después del horario establecido en el punto 4.1, la documentacion que ingrese de
manera extemporanea, se contabilizard como recibida con la fecha y hora del primer dia
habil siguiente al tiempo de su recepcion.

VI. ANEXOS
Di icio
codigo | MO | ypicacion | AT AC* PTC* Sposicion
del anexo final
No Aplica | MNo Aplica No Aplica | No Aplica No Aplica | No Aplica No Aplica

"AT= Archivo de tramite; AC= Arcﬁ]vn de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revisién Actividad
03/09/2025 00 Generacion de la |?D|ItICH para Cﬂntrolar los
Contratos y/o Convenios de la Dependencia.
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