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Procedimiento para Elaborar y Validar Contratos y Convenios

. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para elaborar y revisar los contratos y convenios que
requiera la Secretaria de Educacion para su funcionamiento y que celebre con los tres niveles de
Gobierno e instancias particulares, en apego a la normatividad aplicable.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Normatividad de la Direccion Juridica
perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3y 134; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley General de Educacién.
Cédigo de Comercio.
£ | Cédigo Civil Federal.

/ Ambito Estatal

/ Articulo 107; de la Constitucidn Politica del Estado de Yucatan.
Articulos 2, 15 fraccion XXVII, 22 fraccién VII, 27 fraccion IV y 36 fraccion XLI; del Codigo de la
Administracién Publica de Yucatan.
Articulos 11 Apartado B fraccién lll, 125 fraccién VI y 142 fracciones | y VI; del Reglamento del
Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles.
Ley de Educacién del Estado de Yucatan.
Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
CAPY: Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Documento: Oficios o memorandums.
RECAPY: Reglamento Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Unidad Administrativa: Todos los descritos en el Articulo 125 del RECAPY.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Normatividad
\ 1. Recibe del titular de la Unidad Administrativa correspondiente el documento con la solicitud
\ [ de elaboracién y/o revisién de convenios o contratos, acompaiiado con documentacién de
las partes.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2. Entrega aj Area de Convenios y Contratos la solicitud de elaboracién.
Encargado de Area de Convenios y Contratos
3. Recibe la solicitud de elaboracién y/o revisién de convenios y contratos proveniente del

5

6.

titular de la Unidad Administrativa correspondiente, delegada al Jefe de Departamento de

Normatividad.

Revisa y coteja el contenido de la solicitud de elaboracién y/o revisién, de acuerdo a la Ficha

Técnica para Elaborar y Validar Contratos y Convenios que venga acompanada por los

siguientes documentos:

- Registro Federal del Contribuyente.

- Propuesta de Servicios a brindar.

- Anexos técnicos, calendarios de entregas y entregables.

- ldentificacién oficial.

- Clave Unica de Registro de Poblacién.

- Acta de Nacimiento de la contra parte y/o Acta Constitutiva.

- Cédula de Identificacién Fiscal.

- Estado de cuenta bancaria.

Comprobante domiciliario vigente.

Convocatoria.

Base de Licitacion.

Junta de aclaraciones.

- Acta de fallo, en caso de tratarse de contratos de compraventa derivados de
procedimientos de adquisiciones.

- Poder notarial, en el caso de ser el representante legal.

- Suficiencia presupuestal, de la Unidad Administrativa correspondiente.

- Documentacién que sefiale las penas convencionales.

¢La solicitud de elaboracién y/o revisién viene acompanada de los documentos?

e Si: Continula en la actividad 8.

e No: Contintda en la actividad 6.

Comunica el faltante de los documentos necesarios al titular de la Unidad Administrativa”

correspondiente, y solicita el envio de los mismos. Quedan en espera de la documentacion
faltante durante un periodo de 5 dias naturales.

Nota. - En caso de la falta de documentacién solicitada por el Area de Convenios y Contratos,
o la falta de la suficiencia presupuestal de la Unidad Administrativa, no se procedera a
elaborar el convenio o contrato solicitado, comunicandolo al Jefe del Departamento de
Normatividad, siempre quedando en espera de la documentacién para elaborar o revisar el
convenio o contrato, aunque sea de manera diferida.

Jefe de Departamento de Normatividad
7. Notifica al titular de la Unidad Administra correspondiente que no se podra realizar y/o

revisar el convenio o contrato. Regresa a la actividad 6.

Encargado de Area de Convenios y Contratos

8.

Recibe y Analiza la documentacién solicitada al titular de la Unidad Administrativa para la
elaboracién y/o revisién del convenio o contrato pertinente.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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9. Elaboray/o revisa el convenio o contrato solicitado por el titular de la Unidad Administrativa.
10. Envia el convenio o contrato al jefe del Departamento de Normatividad para su revision.
Jefe de Departamento de Normatividad
11. Recibe el contrato o convenio enviado por el Area de Convenios y Contratos para su
observacion o visto bueno.
12. ;El contrato o convenio tiene alguna observacion?
e Si: Continda en la actividad 13.
e No: Continta en la actividad 15.
13. Realiza las observaciones y retorna el convenio o contrato al drea de convenios y contratos.
Encargado de Area de Convenios y Contratos
14. Recibe y realiza las modificaciones solicitadas en el convenio o contrato. Regresa a la
actividad 11.
15. Imprime dos juegos de contratos o convenios para la recabacion de la firma, y turnan al Jefe
‘\ del Departamento de Normatividad y al titular de la Direccién Juridica para que sean visados.
\ Jefe de Departamento de Normatividad
t 16. Visa el convenio o contrato y turna al titular de la Direccién Juridica para que lo vise de igual
manera.

Director Juridico
17. Visa el convenio o contrato y retorna al Jefe del Departamento de Normatividad para que

/ proceda a recabar las firmas de las partes.
// Jefe del Departamento de Normatividad
’ 18. Recibe del titular de la Direccidon Juridica y Retorna el convenio o contrato al Area
correspondiente.
Encargado de Area de Convenios y Contratos
e 19. Recibe del Jefe del Departamento de Normatividad y del titular de la Direccién Juridica el
: convenio o contrato ya visado.
20. Elabora el documento pertinente dirigido al titular de la Unidad Administrativa
correspondiente, solicitando la recabacién de la firma de la contra parte.
21. Entrega el documento emitido al Jefe del Departamento de Normatividad para su firma.
Jefe de Departamento de Normatividad
22. Recibe el documento del drea de convenios y contratos.
23. ;El documento tiene alguna observacién o modificacion?
e Si: Continta en la actividad 20.
e No: Contintia en la actividad 24.
24. Firma y entrega el documento al personal del Area de Convenios y Contratos.
Encargado de Area de Convenios y Contratos
25. Recibe el documento firmado por el Jefe del Departamento de Normatividad. Anexa al
documento el contrato o convenio correspondiente ya visado, y lo envia al titular de la
Unidad Administrativa solicitante para recabar la firma de la contraparte. Quedan en espera
del acuse de recibido para expediente y del retorno del contrato o convenio ya firmado por

la contraparte.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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26. Recibe del titular de la Unidad Administrativa el contrato o convenio correspondiente ya con
la firma de la contraparte.

27. Elabora el documento pertinente dirigido al titular de la Secretaria de Educacién solicitando
la recopilacion de su firma.

28. Entrega el documento emitido al Jefe del Departamento de Normatividad para su revision.

Jefe de Departamento de Normatividad

29. Recibe el documento del 4rea de convenios y contratos.

30. ¢El documento tiene alguna observacién o modificacion?
e Si: Regresa en la actividad 27.

e No: Continta en la actividad 31.
31. Entrega el documento al titular de la Direccién Juridica para revisién o firma. \
Director Juridico
32. Recibe el documento del Jefe del Departamento de Normatividad. i *
33. ¢El documento tiene alguna observacién o modificacion? A
e Si: Regresa en la actividad 27. /

e No: Contintda en la actividad 34.
34. Firma y entrega el documento al Jefe del Departamento de Normatividad.
Jefe de Departamento de Normatividad
35. Recibe el documento ya firmado del titular de la Direccién Juridica y turna al Area de

Convenios y Contratos. =
Encargado de Area de Convenios y Contratos / :

36. Recibe el documento firmado por el Jefe del Departamento de Normatividad. Anexa al 7/
documento el contrato o convenio correspondiente ya visado, y envian al Despacho de la~ Y
Secretaria de Educacion para recabar la firma del titular de la dependencia. Queda en espera
del acuse de recibido para expediente y del retorno del contrato o convenio ya firmado po,
el titular de la Secretaria de Educacion. /

37. Recibe del Despacho de la Secretaria el contrato o convenio correspondiente ya con la firma -
del titular de la Secretaria de Educacién. Contratos y convenios aprobados y formalizados.

38. Registra el convenio o contrato en una base de datos interna para su control.

39. Recibe los acuses de los documentos enviados.

40. Archiva el convenio o contrato original firmado para expediente junto con los acuses de los
documentos enviados, envian otro convenio o contrato original el titular de la Unidad
Administrativa solicitante para que sea entregado a la contraparte.

Fin del procedimiento.

<

VI.  INDICADOR

Indicador Férmula Unidadde | pe o dicidad | Meta
medida
Convenios A=(B/C) 100
o Contratos | B = NUmero de convenios y contratos Porcentaje Bimestral 100%
Elaborados. | finalizados.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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C = NUmero de convenios y contratos

recibidos

VIl

ANEXOS

Cédigo

Nombre del
anexo

Ubicacién | AT* AC* PTC* DISP_OSIClon
final

No aplica

Convenios

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Elaborar y
Validar Contratos y

NOR 1 Afo 5 Anos 6 Anhos Eliminar

F-PR-EVC-01

Contratos y
Convenios

Ficha Técnica para
Elaborar y Validar

NOR 6 Anos | 6 Afos | 12 Afos Historico

Vil

CONTROL DE CAMBIOS

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

Numero de

Fecha iy Actividad
revision

20/11/2019 00 Generaqon del Procedimiento para Elaborar y Validar Contratos y
Convenios.

30/09/2021 01 Actuallzaqon del Procedimiento para Elaborar y Validar Contratos
y Convenios.

31/08/2022 02 Act.uahzauon del apartado YI, del Procedimiento para Elaborar y
Validar Contratos y Convenios.
Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion de los apartados, en apego a

30/05/2025 03 la Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de las

Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-
PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic. Moi%fs Radameés Ceballos Espinosa

Director de la Direccion Juridica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar y Validar Contratos y Convenios

Elaborar Contratos y Convenios

y

1.Recibe del Titular de la Unidad

documento con la solidtud

Administrativa rrespondiente ell’

Jefe del Departamento de Normatividad |

Y

2. Entrega al Area de Convenios y
Contratos la solicitud de elaboracién y/o

s

Jefe del Departamento de Normatividad |

v

3. .- Recibe b solicitud de convenios y|

Administrativa correspondiente.

contratos proveniente del Titular Unidad |

Encargado de Area de Conveniosy
Contratos

solicitud de elaboracién y/o revision.

4, Revisa y coteja el contenido de la|.

Encargado de Area de Conveniosy

Contratos

5.¢La solicitud de elaboracién
wene acompanada delos
cumentos?

No

S=— Administrativa.

8. Recibe y Analiza la documentacién}
solicitada del Titular de la Unidad|’

Encargado de Area de Conveniosy
Contratos

¢

A4

6.Comunica el faltante de los

Unidad Administrativa.

documentos necesarios al Titubr de la|”

9.Eldbora y/o revisa el convenio o
contrato solidtado por el titular de laf-

Unidad Administrativa.

Encargadode Area de Conveniosy
Contratos

Encargado de Area de Convenlosy
Contratos

s

Administra correspondiente.

7. Notifica al Titular de la Unidad|.

10. Envia el convenio o contrato al jefe
del Departamento de Normatividad.

Jefe del Departamento de Normatividad |

Encargado de Area de Conveniosy
Contratos

A/

11. Recibe el contrato o convenb}
enviado por el Area para su observacién
0 visto bueno.

Jefe del Departamento de Normatividad [

12; H contrato o convenio tiene
alguna observacidn?

Si
y

el convenio o contrato al Area.

Jefe del Departamento de Normatividad

solicitadas.

Encargado de Area de Conveniosy
Contratos

o convenios para la reabacion de la

13.. Realiza las observadones y retorna| -

14.Recibe y Realiza las modificaciones| -

15.5e imprimen dos juegos de contratos|

firma.
Encargadode Area de Convenlosy
Contratos
Y

titular de la Direcdon Juridica.

Jefe del Departamento de Normatividad

17.Visa el onvenio o contrato y retorna
al jefe del Departamento de
Normatividad.

Director Juridico

A4

18. Recibe del Titular de la Direccién
Juridica y Retorna el convenio o contrato

al Area correspondiente.

16.Visa el convenio o contrato y turna al| .

A

Jefe del Departamento de Normatividad

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

19. Recibe del jefe del Departamento de
Normatividad y del titular de la|’
Direccién.
Encargado de Area de Convenlosy
Contratos

e

20, Elabora el documenta pertinente
dirigido al titu de la  Unidad|
Administrativa :orrespondlente

Encargado de Area de Convenlosy
Contratos

\4
21. Entrega el documento emitido al jefe| .
del Departamento de Normatividad para
su firma. .

Encargadode Area de Conveniosy
Contratos

Yy

22. Recibe el doasmento del Area de].
convenios y contratos.

Jefe del Departamento de Normatividad | .

23.;8 documento tiene alguna
observacion omodificacion?

No
A

24.Frmay entrega el documentoal Area .
de Convenios y Contratos.

Jefe del Departamento de Normatividad | .

4

25.Recibe el doasmento firmado por ell.
jefe del Departamento de Normatividad.

Encargadode Area de Convenlosy
mralns

Yy
26.Recibe del Titular de la Unidad
Administrativa el contrato o convenio|”
correspondiente ya con b firma

Encargado de Area de Converiosy
Contratos

Y
27.Elbora el doaimento pertnente
dirigido al ttular de la Secretara de
Eduacién para firma.

Encargado de Area de Conveniosy
Commos

Yy

28. Entrega el doaumento emitido al jefe

del Departamento de Normatividad para|’

su revision. 4

EncamdodeArea de Convenlosy
Contratos

%

Si

R

29. Recibe el documento del Area de
convenios y confratos.

Jefe del Departamento de Normatividad |

0.; B documento tiene alguna
Qbservacion o modificacion?

No
A

31 Entrega el doasmento al Titubr de la| -
Direccion Juriica para revision o firma.

Jefe del Departamento de Normatividad i

7

32 Recibe el documento del jefe dell.
Departamento de Normatividad.

Director Juridco

33.;H documento tiene alguna
Qbservacion o modificacic

No
: 4

34Firma y entrega el documento al efe|"
del Deparfaments de Normatividsd.

Director Juridco

/

35.Recibe el documento ya firmado del
titular de la Direccion Ju?:ica y turna al

Area de Conveniosy Contratos.

Jefedel Departamento de Narmatividad

Y

36.Recibe el doaumento firmado por el|.
jefe del Departamento de Normatividad.

Encargado de Area de Conveniosy
ntrato:

Y

37. Recibe del Despacho dela Secretaria| .
el contratoo ¢ or

Encargadode Area da Converlosy
Contratos

Contratos y Convenios findizados

]

38. Registran el convenio o contrato
en una base de datos interna para su
contral.

Encargadode Area de Convenlosy.
Contratos

\4

39. Recibenlosacuses de los
documentos enviados.

Encargadode Area de Conveniosy
Contratos

40.Archiva un mnvenio o contrato
oniginal fimado para expediente.

Encargado de Area de Conveniosy |-
Contratos d
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Q/ANO RENACIRIENTO MATA SECRETARIA DE EDUCACION
‘J’ YUCATAN Direccion Juridica
1 AV 24 ) GOBIERNO DEL ESTADO = 2024 < 2030
Ficha Técnica para Elaborar y Validar Contratos y Convenios.
OBJETIVO

Elaborar y revisar los contratos y convenios que requiera la Secretaria de Educacién para su funcionamiento y que
celebre con los tres niveles de Gobierno e instancias particulares.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 3 y 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley General de Educacion.

Cddigo de Comercio.

Caédigo Civil Federal.

Ambito Estatal

Articulo 107 de Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Articulos 2, 15 fracciéon XXVII, 22 fraccion VII, 27 fraccion IV y 36 fraccion XLI del Cédigo de la Administracién Publica
del Estado de Yucatan.

Articulos 11 Apartado B fraccién Ill, 125 fraccién VI y 142 fracciones | y VI del Reglamento del Cédigo de la
Administracion Pablica de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles.

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan. <),

Origen del Instrumento Juridico Elaboracion Bl Revision '
Unidad Administrativa Solicitante Area Solicitante ; Fechade |a Solicitud

Contrato Convenio
Persona conla que se Celebra el Contrato o Convenio

Tipo de Contrato o Convenio
_-—

Derivacion del Proceso
Licitacion Invitacion a Tres Personas
Estatal Federal Estatal | | Federal Estatal
Inicio de vigencia del Docto. / / Cierre de vigencia del Docto.
Monto Economico del Contrato o-Conveni

Adjudicacién Directa
Federal |
/ /

Monto Total sin MXN | Monto Total con $
IVA IVA
\ Periodicidad Antes del IVA Después del IVA
Tipo de Prorrateo $ 3

Requisitos para la Elaboracion

F-PR-EVC-01 RO1 Pagina 1 de 2




OO RENACIMIENT SECRETARIA DE EDUCACION

(<:>) YUC':AT]AN Direccién Juridica

AN LD COBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

Ficha Técnica para Elaborar y Validar Contratos y Convenios.

Registro Federal del Contribuyente.

R.F.C. C.UR.P Namero de
I.N.E.
Domicilio
Convencional
Pais Estado Ciudad
0 ol Do enta Ad 0 D AD

Propuesta de servicios a brindar.

Anexos técnicos, calendarios de entregas y entregables.

Identificacion oficial.

Clave Unica de Registro de Poblacién.

Acta de Nacimiento de la contra parte y/o Acta Constitutiva.

Cédula de Identificacion Fiscal.

Estado de cuenta bancaria.

Comprobante domiciliario vigente.

Bases de licitacion.

Junta de aclaraciones.

Acta de fallo, en caso de tratarse de contratos de compraventa o prestacion de servicios
derivados de los procedimientos de adquisiciones.

Poder notarial, en el caso de ser el representante legal.

Suficiencia presupuestal, de la unidad administrativa correspondiente.

Documento que senalice penas convencionales.

Observaciones

Fechade

Entrega para Fecha de /) Fecha de Firma / /
Firma del Retorno de la Secretaria
Proveedor

Madificaciones
Numero de
Modificacion

Fecha de la Solicitud

Fecha de
Retorno

Motivo de la Modificacion

F-PR-EVC-01 RO1

Fecha de

Entrega para Fecha de / / Fecha de Firma / / Fecha de
Firma del Retorno de la Secretaria Retorno
Proveedor
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