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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para elaborar instrumentos consensuales del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad de fortalecer la capacidad y
oportunidad de actuacién, evitar irregularidades y asegurar el cabal cumplimiento de los objetivos
que se establecen en los compromisos asumidos por las partes en los que se adquieren derechos
y asumen obligaciones.

il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, a
quienes la Direccién General, le ha delegado de forma especifica dicha facultad.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 8: de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulos 18,19,20,21,22,23,24,25,26,27,28,29,30; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, relacionados con bienes muebles, del Estado de Yucatan.

Articulos 44,45,46,47,48,49,50,51,52,53,54,55,56; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Articulo 10; de la Ley de Coordinacién Fiscal.

Articulo 30, fraccién VI; de la Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social de Yucatan.
Articulo 76, fraccion | y IX; del Cédigo de la Administraciéon Publica de Yucatan.

Libro tercero; del Cédigo Civil del Estado de Yucatan.

Articulo 15, fraccion X; Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Lineamientos emitidos por la Consejeria Juridica para la suscripcién de convenios y contratos
juridicos por el Gobernador Constitucional el Estado.

Articulo 53, fraccién lIl; del Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
en Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Area solicitante: Direccién, Subdireccion o Departamento que solicita el instrumento y que es el
encargado del control, seguimiento y operatividad del contrato o convenio.

Contrato: Los convenios que producen o transfieren obligaciones y derechos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Convenio: Es el acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones.

Documentacion: Lo que comprende copia simple de la escritura o acta constitutiva del ente
suscriptor, debidamente inscrita en el Registro Publico de Comercio; copia certificada del poder
notarial de quien ostenta la representaciéon juridica de quien suscriba el instrumento
consensuado; identificacién oficial con fotografia de quién suscriba el instrumento; Registro
Federal de Contribuyentes de la persona fisica o moral de quién suscriba el instrumento y
comprobante de domicilio de la persona fisica o moral.

Instrumento: Se usara para referirse al contrato o convenio de forma indistinta.

Registro de Contratos y Convenios Institucionales: Es el acervo en el que se inscriben los
contratos y convenios institucionales celebrados por el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan.

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

Servidor publico: Persona que brinda un servicio de utilidad social y recibe una remuneracion del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area solicitante

1. Solicita la elaboracién de los convenios y contratos, previa autorizacién de la Direccién
General, Direccion Administrativa y/o Direccion de Asistencia Social, via memorandum y/o
correo electrénico oficial.
2. Hace del conocimiento, via correo electrénico, a la persona Titular de la Direccién Juridica,
la solicitud para la elaboracién de los convenios y contratos de que se trate, agregando al
mismo la documentacion y el formato F-PR-EIC-01 Requisitos del area (Anexo 2).
3. Solicita, via memorandum y/o correo electrénico oficial y con diez dias de anticipacién, los
convenios y contratos que requieran la firma del Gobernador del Estado, y de aquellos que
celebre el Estado con la intervencién del titular del ejecutivo.
4. Solicita la aprobacién de la Direccién Juridica, en los casos que, en los convenios y
contratos, intervengan otras dependencias o entidades del Gobierno del Estado, asi como de la
Administracién Publica Federal.

n
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Auxiliar Juridico
5. Recibe la documentacién adjunta y el formato F-PR-EIC-01 Requisitos del area (Anexo 2).
6. Examina que la documentacion adjunta cumpla con la lista de cotejo F-PR-EIC-02
Requisitos (Anexo 3).
7. :Se recibe la documentacién completa?
e Si: Continua en la actividad 8
e No: Regresa a la actividad 5
8. Realiza una solicitud en escrito libre por correo electrénico a la persona Titular de la
Direccion Juridica para solicitar la autorizacién de integracion del expediente.
Titular de la Direccién Juridica
9. Autoriza via correo electrénico la solicitud enviada por el Auxiliar Juridico.
10. Revisa y en su caso visa, los proyectos de convenios a suscribir con el Ejecutivo.
11. Envia, via memorandum y/o correo electronico a Consejeria Juridica, los convenios y/o
contratos que requieran validacién cuando menos, siete dias habiles previos a la suscripcion de
este.
12. Remite la solicitud aprobada al Auxiliar Juridico via correo electrénico.
Auxiliar Juridico
13. Integra el expediente con la solicitud aprobada y documentacion requerida del
instrumento a elaborar.
14. Asigna una clave de identificacién al instrumento.
15. Elabora el instrumento que se trate en un plazo maximo de 7 dias.
16. Remite el instrumento solicitado, via memorandum y/o correo electrénico al responsable
del drea o departamento solicitante.
Area solicitante
17. Recibe el instrumento solicitado, via memorandum y/o correo electrénico.
18. Revisa, aprueba y/o modifica el instrumento en un término no mayor a tres dias habiles.
19. ;El instrumento fue aprobado?
e Si: Continua en la actividad 26
e No: Continua en la actividad 20
20. Informa via memordndum y/o correo electrénico a la persona titular de la Direccién
Juridica y al Auxiliar juridico, las modificaciones y/o correcciones, si hubiere, en un plazo de
tres dias habiles.
Auxiliar Juridico
21. Recibe las correcciones via memorandum y/o correo electrénico.
22. Efectia, en un término no mayor a veinticuatro horas, las modificaciones y/o correcciones
en el instrumento.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Proced|m|ento para Elaborar Instrumentos Consensuales del Sistema para el Desarrollo Integral de la

23. Remite, via memorandum y/o correo electrdnico, el instrumento y el expediente integrado,
en un plazo maximo de veinticuatro horas, con las correcciones o modificaciones realizadas al
area o departamento solicitante para su aprobacion.

Area solicitante

24. Recibe y revisa el instrumento con las correcciones.
25. Notifica al titular de la Direcciéon Juridica y al auxiliar via memorandum y/o correo
electrénico, en un plazo maximo de tres dias, si el instrumento ha sido aprobado en todos sus

términos.

26. Imprime el instrumento en tres tantos.
27. Recaba la firma de todos los intervinientes en el instrumento.
28. Resguarda un tanto del instrumento.
29. Entrega un tanto al beneficiario del mismo.
30. Remite a la Direccion Juridica un tercer tanto junto con el expediente, para su archivo, en
un término perentorio
Auxiliar Juridico
31. Recibe del area solicitante un tanto del instrumento junto con el expediente.
32. Resguarda los convenios y contratos durante todo el afio calendario.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIl. ANEXOS
A AC* PTC* Di icio
Cédigo Nombre del Ubidacisn AT |5pf)5|C|on
anexo final
Diagrama de flujo
del Procedimiento
para Elaborar
No aplica s DJU 5 anos 5anos | 10 anos Eliminar
Consensuales del
Sistema para el
Desarrollo en
Yucatan.
F-PR-EIC-01 | requisitos del DJU Indefinido | 12 afios | 12 afios | Conservacion
area
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F-PR-EIC-02 Lista de Cotejo DJuU Indefinido | 12 afios | 12 afios | Conservacién

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

VII. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revisién Actividad
Generacion del procedimiento para Elaborar
21/11/2025 00 Instrumentos Consensuales del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autosizo

de/la Familia en Yucatan.
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RENACIMIENTO MAYA |

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024~ 2030

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA EN YUCATAN
Direccién Juridica

i

WY UCATAN)

Dlagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar Instrumentos Consensuales del Sistema para el

Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Procedimiento para Elaborar
Instrumentos Consensuales del Sistema
pars el Desarrollo Integral de la Familia
&n Yucatan.

1 Solicita |a elaboracion de los convenios
y contratas, previa autorizacion dela
Direccidn General, Direccion
Administrativa v/ o Direccion de Asistencia
Social, via memorandum y/o correc
electronice oficial.

Area solicitants

v

2. Hacedel conocimiento, viacorreo
electronico, ala persona Titular de la
Direccién Juridica, la solicitud para la
elaboracion de losconveniosy contratos
de que se trate, agregando almismo la
documentscién y el formato F-PR-EIC-01
Requisitosdel area [Anexo 2).

Area solicitants

v

3. Solidta, via memorandum y/o correo
electronico oficial y con diez diasde
anticipacian, losconveniosy contratos
que requieran la firma del Gobernador del
Estado, y de aquellos quecelebre el
Estado con |3 intervencién deltitular del
Ejecutivo.

7. éSe recibe la documentacién
completa?

8. Resliza una salicitud en escrito libre por
carren electrénico ala persona Titular de
Iz Direccién Juridica para solicitar |2
autorizacion de integracidn del
expedients.

Auxiliar Juridico

.

9. Autoriza via correo electronico la
sclicitud enviada por el Auxiliar Juridico.

Titular de |3 Direccion Juridica

=

Area solicitants

v

4. Solicits la aprobacion de |la Direccidn
Juridics, en los casos que, en los
convenios y contratos, intervengan otras
dependenciaso entidades dal Gobierno
del Estado, asi como de la Administracidn
Piblica Federal.

10. Revisa y en su casovisa, los proyectos
deconveniosa suscribir con el Ejecutivo.

Titular de |3 Direccidn Juridics

-

Area solicitants

+

5. Recibe la documentacion adjuntay el
formato F-PR-EIC-01 Requisitcs del 3rea
[Anexo 2).

Auxiliar Juridico

¥

6. Examina que |a documentacién adjunts
cumplacon |a lista de cotejo F-PR-EIC02
Requisitos [Anexo 3).

11. Envig, via memorandum y/o correo
electrénico 3 Consejeriauridica, los
convenics y/'o contratos que requisran
validacion cuando menos, siete dias
habiles pravios a la suscripridn de este.

Titular de la Direccitn Juridics

.

12. Remite |3 solicitud aprocbada al
Ausiliar Juridico via comreo electrénico.

Titular de |3 Direccion Juridica

Auwdliar Juridico

[

[

13. Integra el expediente con |a solicitud
aprobads y documentacidn requerida dal
instrumento a elaborar.

Audliar Juridico

!

14. Asigna unaclave deidantificacién al
instrumente,

Puwodliar Juridico

1

| 15. Elabora el instrumento que se trate en

un plaze méximo de7 dias.

Auiliar Juridico

-

16. Remite &l instruments solicitada, via
memorandumy/o coreo electrénico al
responsable del drea o departaments
solicitants.

Audliar Juridico

v

17. Recibe elinstruments solicitado, via
memarandumy/o comen electrénico,

Area solicitants

v

1B, Revisa, aprusha v/o modifica el
instrumento en un términe no mayor a
tresdias habiles.

Area solictants
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Diagrama de Flujo del Procedimiento >para Elaborar Instrumentos Consensuales del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

3 4

25, Motifica al titular de |a Direccidn
Juridicay 3l auxiliar via memarandum y/o
correo electronica, en un plazo méximo
detresdias, si el instrumento hasido

13, zEl instrumento fue aprobado? aprobado en todos sus témmines.

21, Recibe del rea solicitante un tanto
del instrumenta junta con &l expediente.

Area solicitants Awdliar Juridice

+ -

20. Informa via memorandum y/o correo 26. Imprime &l instrumento en tres 232. Resguards losconveniosy contratas
electronico ala persona titular de la tantos. ‘_@ durante todo el afie calendario.
Direccién Juridicay al Awuxiliar juridico, las
maodificacionesy/o comecciones, si
hubiere, en un plazo de tresdias habiles.

Area solicitants AusiliarJuridico
Area solicitante -

¥

Procedimiento para Elabarar
Instrumentos Consensualez del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia
en Yucatin, realizade,

27. Recaba Ia frmadetodoslos
intenvinientesen el instrumento.

21. Recibe lascorreccicnes via
memorandumy,o correo electrénico.

Area solicitants
Ausdliar Juridica i

v

. Ze it 2B Resguarda un @nto delinstrumento.
22. Efectla, en un té&rming no mayor 3 =

veinticustro horas, las modificacionesy/o
correctionesen &l instrumento.

Area solicitants
Awsdliar Juridico 4
23. Remite, via memorandum y/o correo
electronico, el instrumento y &l 23. Entrega un tanto al beneficiario del
expediente integrado, en un plazo mismao.
maxima deveinticuatro horas, con las
correcciones o modificaciones realizadas
al area o departmento solicitante para
e Area solicitants
Auxiliar Juridico ,‘

v

30. Remite a Ia Direccidn Juridica un
tercer tanto junto con el expedients, para

24, Recibe yreviss elinstrumento con las su archivo, en un términe perentoric
correcciones.
Ares solicitants
Area sclicitante I

l

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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| O/MO RENACIMIENTO MAYA . SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
| ((;o») YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 12024« 2030 ‘ . . s 7 ge
; Direccidén Juridica
‘

Lista de Cotejo

wz DI

YUCATAN - 2024-2030

Documentacién requerida para la integracion del

expediente. Si se presenté No presentada

Copia simple de la escritura o acta constitutiva del
ente suscriptor, debidamente inscrita en el Registro
Publico
de Comercio.

Copia certificada del poder notarial de quien ostenta
la representacion juridica para suscribir el presente
instrumento consensuado.

Identificacion Oficial con fotografia de quién suscribe
el presente instrumento.

Registro Federal de Contribuyentes de la persona
fisica
o moral que suscribe el presente instrumento.

Comprobante de domicilio de la persona fisica o
moral
que suscribe el presente instrumento.

Toda la documentacion debe ser presentada en original y/o copia certificada, asi como en un tanto en
copia simple, legible, para su cotejo.
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Requisitos del Area

{
|

e ] | o

YUCATAN - 2024-2030

La presente informacién, deberd ser enviada en documento tipo Word (editable) a la direccion
electrénica: @yucatan.gob.mx; adjunto a la solicitud de elaboracién del instrumento
juridico.

Area solicitante

Nombre completo del encargado del area que solicita la
elaboracion del instrumento juridico y que firmara el
mismo.

Numero telefénico, extensién y correo institucional del
contacto encargado en la coordinacion de informacion
para la elaboracién del instrumento juridico.

Objeto social que se persigue con la firma del instrumento
juridico.

Propésito de la suscripcion.

Objeto general del instrumento juridico.

Obligaciones que adquiere el sistema con la firma del
presente instrumento.

Enumerar de manera general, elementos que el area
solicitante considera de maxima importancia, vayan
incluidos en el instrumento.

Vigencia del documento.

F-PR-EIC-01 ROO Paginalde1l




Mﬂmamﬁwm CFRAS AT
WATATUIY M3 ALIIMAT HMATADTY G0
soibimat I‘Q}h:}mﬂﬂ Cigme gk ofirsdadie LIS

cavh lab zodieiupad

g

OuuE ASEL MRy

 adimevie &l s {siciatibs) bioW oaif otnamuaoh ne sBisiviy 19e f19dsb ﬁbnmmim Mm Ed
. olnemrirden lah abismodals sb bifisitos &) & ofnuibe emdogreteony®____ . ediisle
. © ool

| o Bl i o R Iv:‘;n jlﬂf .
% i j alsiwmnupammammﬂmﬂ

ks EwemaR sup ¢ ot abnomintent o nbissodas |

e S ._m.h1 T o L Lttt m |

ok lenolowiiten: oees v nﬁmmmm:

‘nmsmﬂmmnmwnﬂmmm |
@WﬁmmrﬁWhhMﬂm

| e ool mimqumum_am'
odighoeus sl ob efizoge®
=t _ O S
’ mmlmwmmm
Mﬁmammmm‘bmﬁumw

oipenauyieni Shrokoug §

sevi Jo sep 2ofmsriols Jevenar Semsm Bb 1t1miﬂil

| nevev shnetonmi stixin ob ewbienco svmesibilos
| mmﬁnlbuwuhni

{
!
e et e e e bt i .I S I S ST T - = n
0 T e

g0 g : OGS 013953




