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= ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
!ILCQQ}EE BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizaciéon
PR-DGE-JUR-01ROO 25/11/2018 No aplica

Procedimiento para Elaborar Acuerdos, Convenios y/o Contratos y demas Instrumentos Consensuales

.  OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir en el desarrollo de elaboracion de los acuerdos, convenlos y
contratos, con la finalidad de tener un control y orden al establecer relaciones con terceros,
asequrandose de estar apeqados a la normatividad,

Il.  ALCANCE
De caracter obligatorio para el personal acscrite al area Juridica y de caracter informativo para
el resto del personal de la APBPY,

lil.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica
Ambito Estatal
Articulos 990 al 995, 1019 al 1055, 1124 al 1148, 11839 a2 1200, 1244 a 1268, 1275 a 1305, 1387 a 1411,
1479 a 1545, 1564 a 1644 del Codigo Civil del Estado de Yucatan
Articulos 15, fracciones | y X, asl como 610 Bis del Reglamento del Cédigo de Administracion
Pdblica de Yucatén,
Articulos 26, fracciones XIl y 28, fraccion VIl del Estatuto Organico de la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Publica del Estado de Yucatan,

IV. DEFINICIONES
APBPY: Siglas de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica del Estado de
Yucatan,

Contrato/Convenio: Acuerdo de Voluntades que se realiza de forma escrita entre dos o mas
partes.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento de Juridico:
1.1 Revisa y valida los documentos presentados para |a elaboracién de acuerdos. convenios y
contratos
2. Analista Administrativo:
2.1Elabara acuerdos, convenios y contratos.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Juridico

1. Recibe via correo institucional o memaorandas la solicitud de realizacion de Acuerdos,
Convenios y/o Contratos y demas instrumentos consensuales con la informacion referente
que se requiere.

2. Revisa si la gocumentacion respecto de la solicitud realizada se encuentra completa en}.
cuanto a lo que legalmente se requiere para la realizacion de Acuerdos, Convenios y/o
Contratos y demas instrumentos consensuales.

3. (Cuentacon lainformacion completa?

o Si: Continua en la actividad 5.
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- ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
Y_‘.’_‘.ﬂ?.’! BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-JUR-01RO0 25/1/2019 No aplica

Procedimiento para Elaborar Acuerdos, Convenios y/o Contratos y demas Instrumentos Consensuales

No: Continua en la actividad 4,

Requiere al solicitante completar la informacion. Regresa a la actividad 2.

Turna via correo electrénicoe institucional a Analista Administrativo para Ia elaboracion del
proyecto de Acuerdos, Convenios y/o Contratos y demas instrumentos consensuales
requerido

Analista Administrativo

8,

7.

8,

Recibe y revisa documentos y solicitud para elaboracion de Proyecto de Acuerdos,
Convenios y/o Contratos y demas instrumentos consensuales.

Elabora el proyecto de Acuerdos, Convenios y/o Contratos y demas Instrumentos
consensuales.

Turna el proyecto realizado Jefe de Departamento Juridica para su revision y validacion.

Jefe de Departamento Jurdica

9.
10.
.
12
13,
14,
15.

16.
17.

18.

Recibe y revisa €l proyecto de Acuerdos, Convenios y/o Contratos y demas Instrumentos
consensuales
(Esta correcto el proyecto de contrato o convenio realizado por Analista Administrative?

« SiContinGa en la actividad 12.

* No: Continda en la actividad 11.
Indica observaciones para correccion a Analista Administrativo, Regresa a actividad 7.
Turna via correo electronico a Director General su revision y validacion (aprobacion).
/Realiza observaciones el Director General al proyecto de Contrato o Convenio?

e Si: Continua en la actividad 15,

¢ No: Continda en la actividad 14.
Turna Analista Administrativo para realizar actualizacién al contrato o convenio. Regresa a
la actividad 7.
Otorga el numero consecutivo de contrato o convenio para control y registro de los
acuerdos, contratos y convenios.
Imprime los jueqos orinales para las partes involucradas
Recaba ia firma del Director General y la firma del Titular de area como testigo, y firmas de
las partes involucradas.
Entrega al Analista administrative un juego original, junto con sus anexos, con firmas
autografas, para su archivo.

Analista Administrativo

19,

corresponde de acuerdo con el tipo de documento generado.
Fin del Procedimiento.

Recibe contrato o canvenio original con firmas autografas y archiva en la carpeta qu\
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Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
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Procedimiento para Elaborar Acuerdos, Convenios y/o Contratos y demas Instrumentos Consensuales

VII. _ INDICADOR :
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Atencion y [Total de solicitud
Elaboracion de ora t::o chuoes
Acuerdo, Contratos elasc; .ziﬁ.':“ Porcental S |
Convenios y demas dhors - - crtlopini 100%
de solicitudes
SOCMINNIIG atendidas)*100
consensuales J
VIl.  ANEXO0S - o
Codigo Nombredelanexo | Ubicacin | ~' | AC | PTC “”“‘"mf"’" |
Noaplica | Diagrama de Flujo del Juridico | Indefin | 1afo 1afio Eliminar |
procedimiento Elaborar ido
Acuerdos, Contratos o
Convenios
IX. CONTROL DE CAMBIOS
\ Fecha Numero de revisién ~ Actividad |
Generacion del procedimiento para Elaborar |
25M1/2019 00 Acuerdos, Convenlos y/o Contratos y demas
ju_ Instrumentos Consensuales.
X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Auton}b’

. . .’%///

Lie.

Lissy Violeta Mena Lara

Jefe de Departamento Juridico.
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)} Yucatan ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
) e meeta BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General

Jiagrama de Flujo del Procedimiento para Flaborar Acuerdos, Convenios y/o Contratos y demas Instrumentos
Consensuales
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IX.

Procedimiento para Realizar Respuestas a Solicitudes de Informacion

INDICE

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO LEGAL

DEFINICIONES

RESPONSABILIDADES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

ANEXOS

CONTROL DE CAMBIOS

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01ROO

Pagina

Pagina 1de /4



Juntos transformemen
Yuc at é n ADHINISTRAFION DEL PATRIMONIO DE LA
someomc v e wes  BENEFICENCIA PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN

Dirgccion General

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-JUR-02 ROO 25/1/2019 No aplica

Procedimiento para Realizar Respuestas a Saolicitudes de Informacian

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para brindar la Informacion publica solicitada por los ciudadanos de

acuerdo con su Derecho de Acceso a la Informacion, para que este sea accesible y esté
disponible.

Il. ALCANCE
De caracter obligatorio para las areas que conforman la APBPY.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6 de la Canstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 23, 24,70 y 71 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
Ambito Estatal

Articulo 49, 72 de Ley de Transparencia y Acceso ala Informacion Publica del Estado de Yucatan
Lineamientos generales para ciasificacion de informacion,

IV. DEFINICIONES
APBPY: Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica del Estado de Yucatan.

Unidad de Transparencia: Unidad administrativa y érgano interno del sujeto obligado encargada
de recibir informacion, dar tramite y contestacion a las solicitudes de Acceso a la Informacion de
esta APBPY, asi como de entregar o negar la informacion solicitada.

INAIP: Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
INFOMEX: Plataforma desde la cual se pueden realizar solicitudes de informacion o documentos

al sujeto obligado.

Solicitud de Informacion: Requerimiento de acceso a la informacion que realiza &l ciudadano a
APBPY.

Sujeto Obligado: Aquellos que deben informar sobre sus acciones y justificarlas en publico,
conforme a la Ley de Transparencia, para este Manual, se refiere a APBPY.

Transparencia: Es una cualidad de la actividad publica que consiste en ia apertura del sector
publico a la divulgacion de informacion acerca de su gestion.

V. RESPONSABILIDADES
1. Analista Administrativo:

1.1 Realizar el trdmite para brindar la informacién solicitada por el ciudadano en el tie po
establecido por la normatividad. ’\

1.2 Dar sequimiento a las solicitudes, asl como revisar diariamente el portal del INFOMEX. ¥/

F-PR-AIM-01 ROD Pagina 2 de 4
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Yuc at an ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA

s tevune s ne BENEFICENCIA PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN

Direccion General

C&IIgo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-JUR-02 ROO 25/1/2018 No aplica

Procedimiento para Realizar Respuestas a Solicitudes de Informacién

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Anglista Administrative

vil.

1.

Recibe solicitud de informacidn por cualquiera de los medios permitidos o establecidos
poria Ley General Transparencia de Acceso a la Informacién Publica.

Z. Analizajunto con Titular de Unidad de Transparencia, para designar responsable que debe
solventar dicha solicitud.
3. Elabora oficio indicando los plazos de respuesta, al jefe de departamento que debe
proporcionar la informacion solicitada por el ciudadano,
Nota: De acuerdo a |os tipos de respuesta que emite el sujeto obligado, debera respetar
los plazes establecidos por |a Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.
4, Turna oficio a Jefe de Departamento que debera proporcionar la informacion.
5. Recibe oficio con la informacion del area y revisa que cumpla con fo requerido en la
solicitud del ciudadano.
6. (Estacorrectalainformacion?
e Si: Continua en la actividad 8.
e No: Continda en la actividad 7.
7. Redacta oficio para jefe departamento que atendio la solicitud de informacion, indicando
Ia omision o error. Regresa a ia actividad 5.
8. Elabora oficio dirigido al Ciudadano o recurrente, con el cual solventa su solicitud de
informacion.
9. Ingresa al portal de internet a la pagina Plataforma Nacional de Transparencia a traves del
Sistema INFOMEX,
10, Captura la informacion solicitada: Usuario y Contrasena.
1. Ingresa al médulo de Entrega de informacion Via INFOMEX y el portal da la opcion de
Captura respuesta, se redacta de manera simple la respuesta a la solicitud del cludadano.
12. Realiza la carga de archivos los Oficios: Dirigido al Cludadano y el que generd al area que
proporciong la informacion en el mismo apartado
13. Generaacuses en el portal del INFOMEX,
14, Archiva en carpeta de Acuses de Unidad de Transparencia los comprobantes generados
por a informacion entregada por via INFOMEX,
Fin del Procedimiento.
INDICADOR - =
Indicador Férmula Unidadde | Periodicidad | Meta
Atencion en tiempo a (Tot.abl.:e s;:?ci‘t u‘ddes
recibidas / Total de : :
lasi :fogfr:::i:i de solicitudes Porcentaje Semestral 100%
atendidas)*100 |
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Cadigo

PR-DGE-JUR-02 ROO

VIIL

Direccion General

Fecha de emision
25/1/2018

ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN

Fecha de actualizacién
No aplica

Procedimiento para Realizar Respuestas a Solicitudes de Informacion

ANEXOS
f Cadigo Nombre del anexo | Ublcacion AT AC i nlnpﬂnmll'nldn
| Noaplica | Diagrama de Flujo del
procedimiento pars
Realizar Respuestas Juridico Indefinido | 1afo | lafo Eliminar
a Solicitudes de
Informacion
IX, CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad . ]
25/11/2018 00 Generacion del procedimiento para Realizar respuestas

| a solicitudes de informacion.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

Lic. Lissy Violeta Mena Lara

Jefe de Departamento de Juridico

F-PR-AIM-01ROD

Pégina &4 de &



». e s ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
7 Yucatan BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN

Ni-a:cizn General

Diogranea Je = gjo del Arece:liinianto aara Mealizar Respacstes a Soliciicees de Infzrnrac én.

- ————
— ~—
e,

/
¢ Feaizor 3ugzuucing o \

|. witnl weiclnla H
\ STUTTIGE N
\“‘-\-,___ __F-"/
-7 - I
k J -

JINIIA LT NTT el an
“thporrame e s L

TURNINLCEGAC G
IR S RN I T DR S |

LI

Pt

T N SO seleavysosd s edale v e

Arafnts Sdmnitirallue dnalcta Administrativo

' 4

1
ool e et e BNCIeSE A LA A EE AT
Jrdasile Loenperant g paa 12 pzgima ' 22lzrev e gziorshe
SR ATA T TS LAY . T3 T BT IV IR B PO )
LT T S [ O H S W soralnecvis

analista Administratre AnuRsty AdimiveTranlve
R 3 Al el AT R T, bl R of CMEEH

: e eI LpaeTent
R T I CECRTI
BN M LR BTN [T DR

IO ST I Y S Tt o
stk b mannnitna g

i Ana¥ s Adenl Alegrative

¥

LT P PR I PO PSR
Coaanyrerag e sshaea
Ryuracnen e ETTVARI M

Aralcta Administrot

TEALR TN M L TR MR
I [ O (A1 X1y
Analista Admin’ atralles Acimlsta Aniinistrelive

1 +

4P e I e b YO fenThnn St s
“Loew Lo, e

2 B TR oh T [ IR N SIS TN Ty __‘_"‘ ,’.,,. ". : e

SU—ElR T Czueilg wi * l\ 1 S e

"l gt oAt
PRIEROE I Sl O3 b o - '
. B 1
Lnalsta Adniinistrative . Axalss Adminletrat vo

¥

h g
~
//'/\ e LE S LR B N A H 4
o ™~ WY R e

P "~
/ LR e T o { TRRRT I BN
S ecman it > 2

-~ Anafipta dgminlsisat|vo
b ¥
\l/ 13 aieioy e d T 2o b

L ozad:elr v e ~ . .
LU | AR U e i S
T il Sl AL .. v N
I T LI
LAtEavie e Lamista Administrofivd |
Legyi a5 radnsn

. TN
e —| 4

I I TR i Mt 1Y

FEL

- R -
Anaista Adminislive | (" S g

[ 2mpunsiar 3 ozlic e >

.

——

4'G STt
S I PR -

T — ———

iy =alar




