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GESTION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS

Con fundamento legal:
s CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANQS, articulo 134,
+  LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, articulo 7
»  LEY GENERAL EN MATERIA DE HUMANIDADES, CIENCIAS, TECNOLOGIAS E INNOVACION, articulo 78, articulo
87.
LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES, articulo 11, articulo 22, fraccién [y articulo 56,
LEY GENERAL DE ARCHIVOS,
LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSOMALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS.

- & ® =

La presente disposicién estara vigente desde la fecha de emisién, hasta que exista alguna actualizacién o
modificacion correspondiente. El documento no exime a las Personas Servidoras Plblicas responsables de
la ejecucion o supervision, del cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia y de otras que se
ajusten de manera particular.

CONTROL DE FIRMAS
Elabord: %
?l Brito eatriz Pérez Rivas
Gestidn de In tos furidicos ora de Vinculacidn para la
de Servicios Certificados

~ o 3

Vanessa Eugenia Burgos Alonso
Directora de Gestidn Tecnoldgica

a General
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REVISION FECHA MODIFICACIONES
W} Emisidn del documenta.
L OBJETIVO.

Establecer las bases para la gestién y elaboracién de instrumentos juridicos que enmarquen las relaciones
de colaboracién del CICY con diferentes instancias.

II. ALCANCE.

»  Este procedimiento es aplicable al Personal Directivo, Administrativo, Investigadores y Técnicos
del CICY que soliciten un servicio para la integracion de instrumentos juridicos.

OI. GLOSARIO.

Contrato: Convenio gue produce o transfiere obligaciones y derechos.

Contraparte en el instrumento juridico: Persona, empresa o entidad ubicada al otro lado de la transaccidn o contrato,
la parte con Iz que se interactua, con la que se pretende firmar el instrumento juridico. Puede ser persona moral o

persona fisica.

Convenio: Acuerdo de dos o mds personas para crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones.

Instrumento juridico: Documento formal y escrito que registra un acto, acuerdo, proceso o decision. Su proposito es
crear, modificar, transferir o extinguir derechos y obligaciones. Puede adoptar la forma de un convenio o de un
contrato, o cualquier otra avalada por I3 ley.

Objeto del instrumento juridico: Propdsito, bien o servicio sobre el cual se construye el instrumento juridico. Define
exactamente a qué se comprometen las partes. £s la razdn de ser del instrumento juridico.

Otros instrumentos juridicos diferentes de convenios y contratos: Documentos que dan forma legal a obligaciones
y derechos, pudiendo ser de manera unilateral o bilateral, como: actas de entrega, cartas compromiso, entre otros.
Persona fisica: Cualquier individuo humano con capacidad para adquirir derechos y obligaciones con la que se
suscribiria el instrumento juridico.

Persona gestora de instrumentos juridicos: Personal adscrito al CICY, con licenciatura en Derecho, encargado de dar
forma legal a la solicitud de negocio o colaboracidn, quien redactard el instrumento juridico de acuerdo con la
normatividad aplicable.

Persona moral: Entidad juridica creada por la ley, con personalidad juridica propia, con /la que se suscribiria ef
instrumento juridico, léase, instituciones, centros publicos de investigacion, tecnoldgicos, universidades, empresas, etc.

Persona solicitante: Personal adscrito al CICY, que solicita la tramitacion de un instrumento juridico.

Representante legal: Persona fisica designada para actuar en nombre y representacion de una persona morai,
teniendo la autoridad para tomar decisiones juridicas, comerciales y administrativas. Su nombramiento suele
formalizarse mediante un acta constitutiva o un poder notarial.

f %h Burgos Alonso
rectora di Gestion Tecnoldglca
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IV. NORMASY LINEAMIENTOS.

» CODIGO de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Piblica
Federal.

»  CODIGO de conducta del Centro de Investigacién Cientifica de Yucatan, A.C.

V.  FORMATOS

ALMACENAMIENTO
Cédigo Nombre del Registro Encargado Periodo de
Medio de Soporte  Ubicacién ién
Formato de Solicitud de Gestion de
DGT-F.GI-§4.1 A CADIDO
G163 Convenios Instrumentos Juridicos Digital =

VI. DESARROLLO.

@ Inicio de Procedimiento

1. Recepcidn de la solicitud
- Para la concertacion de cualquier convenio, o instrumento

juridico en general, se debe presentar una solicitud a la
| Oficina de Gestién de Instrumentos Juridicos (GI)).

- La persona interesada en la concertacion de un instrumento
juridico debe solicitar, mediante el Formato de Solicitud de
Convenios (DGT-F.GI-03.1), la redaccién de la propuesta de

Recapcion de ia Gestor de instrumento juridico. El formato debe venir firmado por la

[ s ] instrumentos persona solicitante y por la persona directora de Unidad o de

4 o Area del solicitante (firma digital).

- La persona solicitante debe enviar la solicitud, via correo
electrénico, a karla.perez@cicy.mx, con copia a la Direccién
de Gestién Tecnolbgica dirgt@cicy.max.

- En dicho correo, la persona solicitante, debe expresar,
brevemente, la necesidad o conveniencia para el CICY del
instrumento juridico solicitado.
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‘" - 2. Notificacién y visto bueno de la Direccién General
- La persona Gestora de Instrumentos Juridicos que recibe la

Roremgcoape e solicitud, debe notificar a la Direccidn General, via correo
= Gestar die electrdnico, sobre el requerimiento en cuestion, y solicitar el
Instrumentos visto bueno para continuar con el proceso.
o juridicos
m - Si la Direccibn General NO aprueba la gestion del
"y instrumento Juridico, la persona Gestora de Instrumentos

Juridicos notifica a la persona solicitante sobre la negativa.

3. Determinar la informacién requerida para la integracién
del instrumento juridico.

— Si la gestién es aprobada por la Direccién General, la persona
Gestora de Instrumentos Juridicos comunica la aprobacidn a
la persona solicitante, via correo electrdnico, solicitandole, en
ese mismo momento, la entrega de los siguientes
documentos legales de |la contraparte:

~ Si es persona moral:

a. Datos generales: Nombre de la organizacion

b. Acta constitutiva

c. Poder notarial del representante legal

d. Identificacién oficial del representante legal
(documento con foto y firma, a saber: INE, Pasaporte

vigente)
2. Documentas legales Gestor de e. Comprobante de domicilio de la persona moral (no
para el NsrumeEnts | Instrumentos
Juridics | juridicos menor a tres meses)
1 f. RFC

g. Constancia de situacién fiscal actualizada

- §i es persona fisica:

a. ldentificacién oficial (documento con foto y firma, a
saber: INE, Pasaporte vigente)

b. Comprobante de domicilio (no menor a tres meses)

¢. RFC con homoclave

d. Constancia de situacion fiscal actualizada

e. Datos generales, tales como: estado civil, nacionalidad,

ocupacién
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| | - Sies extranjera:

a. Presentar el equivalente a los documentos legales
antes mencionados, y, de preferencia, estos deben
venir traducidos al espafiol.

| - Para el caso de instrumentos juridicos que impliquen la

I prestacién de servicios y la generacién de recursos

' propios serd requisito también acompafiar |a solicitud con el
Formato de Recursos Autogenerados, firmado por la DGT.

- La persona solicitante del instrumento juridico dispondra de
un plazo de diez (10) dias habiles, para enviar la
documentacion solicitada.

- Si la Oficina de Gestién de Instrumentos Juridicos no recibe

@- respuesta en el periodo sefialado se dara por abandonada la
a negociacién, informando a la persona solicitante, a su

s Director de Unidad o de Area y a la Direccién General que se

abandona la propuesta por falta de documentacion.

- Una vez recibida la documentacién requerida completa, o en
el caso de que la Oficina de Gestién de Instrumentos Juridicos
ya cuente con la informacién legal de la contraparte, la
persona Gestora de Instrumentos Juridicos, via correo
electrénico, le comunica a la persona solicitante gque se
cuentan con los documentos necesarios para generar el
instrumento juridico, y que iniciara el tramite, asignando un
numero de folio a la solicitud.

- La Oficina de Gestion de Instrumentos Juridicos establece un
' plazo, que podra ser de entre 20 (veinte) y 30 (treinta) dias
| hébiles, para la entrega de la primera propuesta.

- Para el caso de colaboraciones donde la contraparte tenga un
formato o versién establecida del instrumento juridico, este
requerira, de todas formas, la revision de la Oficina de
Gestién de Instrumentos Juridicos del CICY y se seguird el
mismo procedimiento en lo que sea procedente, dentro de
los mismos plazos que se establecen en este lineamiento. 5i,
por normativa interna de la contraparte, la version del
instrumento juridico que propone no pudiera ser modificado
para adecuarlo a las necesidades u observaciones del CICY, la

persona Gestora propondra que estas observaciones del CICY |

7 i
Gestitn d ‘“L. os Juridicos .. s s ;m"ﬂ' oI %Ta
/ ' |
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se incluyan a manera de Anexo del instrumento juridico, el
cual debera ser firmado por ambas partes,

- Si la contraparte es extranjera, la Oficina de Gestién de
Instrumentos Juridicos del CICY debera pedir a la persona
solicitante o, directamente, a la contraparte, incluir en el
instrumento la versibn en espafiol, como requisito
indispensable para proseguir con el tramite.

4. Andlisis y Asesorfa para la definicién del alcance y las
obligaciones y la presentacién de la propuesta del
instrumento juridico a la persona solicitante.

- La persona Gestora de Instrumentos juridicos elabora la
propuesta solicitada, con los datos proporcionados por la
persona solicitante.

- Durante este periodo, la persona Gestora de Instrumentos
*W T —— Juridicos se mantendrd en comunicacién con la persona
Instrumentos solicitante para aclarar dudas sobre la propuesta, y si fuera
s necesario, se concreta una cita con el solicitante y con la
contraparte en el instrumento juridico, en aras de esclarecer
lo mejor posible los alcances y obligaciones de |las partes con
dicho instrumento y asesorar a la persona solicitante del CICY
sobre la conveniencia del contenido del instrumento juridico,
manteniendo en todo momento el mas estricto apego a la
legislacion vigente en la materia reguladora del instrumento
jurfdico, asi como a la normativa que rige al CICY.

5. Envio de la propuesta para revision interna y externa
- Una vez terminada la propuesta, la persona Gestora de
Instrumentos Juridicos la envia a la persona solicitante, via
correo electrénico, para su revision y aprobacion, marcando
copia a la Direccién de Gestién Tecnoldgica.

Inf;m a. Para el caso de que la contraparte sea extranjera, la
juridicos propuesta se envia en idioma espafol. Si se requiere la

versién en inglés u otro idioma, sera la contraparte
' quien realice la traducciéon correspondiente.

- En el caso de que la contraparte sea quien envie la propuesta,
en su version al espafol, en caso de ser extranjera, la Oficina
de Gestion de Instrumentos Juridicos en un plazo no menor a |
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5 (cinco) ni mayor a 10 (diez) dias habiles revisa y emite
‘ | comentarios.

‘ - La persona solicitante del instrumento juridico dispondra de
un plazo de 5 (cinco) dias habiles, contados a partir del dia de
| envio del instrumento legal por parte de |a persona Gestora,
para responder al correo electrénico y solicitar
modificaciones a dicho documento, o aprobar el mismo.

a. En caso de no recibir respuesta de la persona
solicitante en el periodo sefialado se dara por
abandonada la negociacién.

| 6. Gesti6n de la aprobacién de otras dreas involucradas en el

instrumento juridico solicitado, diferentes a la solicitante.

- Una vez aprobado el texto del instrumento jurfdico por la
persona solicitante, y antes de enviar a la contraparte, la
persona Gestora de Instrumentos Juridicos enviara el mismo
a la Jefatura de Area o Direccién de Unidad, para aprobacion
de este:

+ A la direccién de docencia, si el objeto del instrumento
juridico es principalmente académico.

» A la direccibn de investigacién, si el objeto del
instrumento juridico esta relacionado con un proyecto de
investigacibn o comprende la investigacion como

| elemento primordial.

6. Aprobecidn de oras Gestor de » Ala direccién administrativa, si el objeto del instrumento
s Invobsr i

J"’;‘L:::I'f::“ juridico implica obtencién o erogacién de recursos.

: »  Si el objeto del instrumento juridico se relaciona con dos

o més de las dreas mencionadas, se enviara al unisono a
la aprobacién de los directores de estas.
- Para la aprobacién de la Jefatura de Area o Direccién de
Unidad se establecera un plazo de 10 (diez) dias habiles.

- LaJefatura de Area o Direccién de Unidad deberd hacer llegar
su aprobacién o rechazo del instrumento juridico a la persona
. Gestora via correo electronico, asi como sus sugerencias de
posibles modificaciones o comentarios en caso de aprobarlo;
o los argumentos en caso de rechazo.

- Si el instrumento juridico es aprobado por la direccién del
drea relacionada con su objeto, la persona Gestora de
| ~Instrumentos Juridicos dispondré de un plazo de cinco (5) dias |
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hébiles para Incorporar al Instrumento |uridico las
modificaciones solicitadas por los directores de area, si las
hubiera, y le pedira a la persona solicitante que le
proporcione el contacto de |la persona de |a contraparte con
la que dara seguimiento al instrumento juridico, en caso de
no tenerlo,

- Seguidamente, la persona Gestora enviard, via correo
electrénico, el instrumento juridico al contacto de |a
contraparte, con copla a la persona solicitante.

- En caso de rechazo del instrumento juridico por la persona
directora de area por motivos subsanables, la persona
Gestora lo comunicara a la persona solicitante, quien debera
proponer los cambios necesarios, hasta obtener Ia
aprobacién de |a persona directora de drea. Una vez obtenida
esta se procedera al envio del instrumento a la contraparte.

- En caso de rechazo del instrumento juridico por la persona
directora de &rea por motivos no subsanables, la persona
Gestora lo comunicara a la persona solicitante y se dara por
concluido el tramite.

7. Analizar pertinencia
- En caso de que se soliciten modificaciones al instrumento
legal, ya sea por la Contraparte o la persona solicitante, la
Oficina de GI| dispondra de un plazo de 5 (cinco) dias habiles,
7. Analizar pertinenda mfﬁm:fm contados a partir de la recepcion de la solicitud de
' juridicos modificacién, para evaluar la pertinencia de las

maodificaciones solicitadas.

- Si son viables las modificaciones, la persona Gestora hace la
incorporacién de los cambios correspondientes.

8. Seguimiento a la aprobacién del instrumento juridico por
8. Seguimiento a la la contraparte.

T g - La persona Gestora de Instrumentos Juridicos se mantendra

dando seguimiento a las observaciones de la contraparte

Instrumentos mediante avisos periédicos que enviara via correo
poridicos electrénico, copiando siempre a la persona solicitante del

nNo b | CICY,

° | - Una vez recibida la retroalimentacién de la contraparte sobre
el instrumento juridico, la persona Gestora contara con diez
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(10) dias habiles para analizarlas e incorporarlas al
instrumento, dando participacién en todo momento a Ia
persona solicitante y a los directores de drea, en caso de ser
necesario.

- Si se cumplieran tres (3) meses desde el envio de la propuesta
de instrumento juridico a la contraparte y, a pesar del
seguimiento periddico del mismo, no se obtuviera respuesta,
favorable o desfavorable, de la contraparte, la persona
Gestora comunicara esta situacién a la persona solicitante, a
su direccién de drea o de unidad y a la direccién de Gestion
Tecnoldgica, dando por desistida la solicitud de instrumento
juridico, archivdndose lo trabajado hasta el momento.

a. Para el caso de que la contraparte sea extranjera, el
plazo mencionado en el numeral inmediato anterior
serd de seis (6) meses, venciéndose este se considerara
abandonado el instrumento jurfdico, archivandose lo
trabajado hasta el momento.

- Si con posterioridad quisiera reactivarse, se requerira una
nueva solicitud, corriendo el proceso nuevamente en lo
conducente, previa una explicacion de motivos del abandono

| anterior y la autorizacion de la direccién de Gestidn

| Tecnolbgica.

9. Gestidn de firmas
- Una vez aprobado el instrumento juridico en todas las
instancias, tanto del CICY, como de la contraparte, la persona
Gestora coordinara con la contraparte cémo se realizara la
. firma de este.

a. En caso de que se acuerde que se firmard de manera
digital, la persona Gestora acordara con la contraparte

SAE o rnmﬂ:m quién iniciaria el proceso de firmas, y, en todo caso,
Juridicos enviar4 el instrumento jurfdico de manera electrénica a
los firmantes del CICY hasta que se encuentre firmado

por todos.

b. También enviard copia del instrumento firmado a la
persona solicitante, a la direccién de unidad o de area
y archivard una copia en la Oficina de Gestion de
Instrumentos Juridicos.
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- Si se acuerda por las partes en el instrumento juericu que

este se firme de manera autbgrafa, al unisono, la persona

Gestora se coordinard con la Direccibn de Gestion

' Tecnolbégica, asl como con la Direccibn General para
organizar el protocolo para la firma.

a, Para este caso, la persona Gestora deberd imprimir los
tantos necesarios del instrumento juridico, sellarlos y

ponerlos a disposicion de los firmantes en la fecha y
hora sefialadas.

b. Unavez firmado, se le entregara un ejemplar original a
la contraparte, quedando el otro original a resguardo
de Oficina de Gestidn de Instrumentos juridicos.

c. La persona Gestora enviara copia digital del
instrumento firmado a la persona solicitante y a la
direccién de unidad o de area.

- Si se acuerda por las partes en el instrumento juridico que
este se firme de manera autégrafa, pero no al uniseno, la
persona Gestora acordara con la contraparte quién iniciaria
el proceso de firmas e informara al solicitante del CICY. Los
costos del envio del documento original correran
invariablemente a cargo de la persona solicitante y de la
contraparte en el instrumento juridico.

10. Registro y Archivo

| - En todos los casos, e independientemente del tipo de firma
i o Nkt et | n‘;er:ww::m del instrumento juridico, }g persona Gestora deber._é r?gristrar

- juridicos este en |la base de datos histérica de instrumentos juridicos a
su cargo y archivar el documento original, cumpliendo con lo

que marque la Ley General de Archivos.

11. Cumplimiento de obligaciones de transparencia
- En cumplimiento de la fraccion XXXI de la Ley General de

T T— it da Transparencia y Acceso a la Infolrmacmn Publica, md?s los

witanionmy Instrumentos convenios y contratos de vinculacion con los sectores publico

I : Jariicns y privado deben publicarse en El Portal de Obligaciones de
Transparencia (POT), de manera trimestral, en el mes ‘

siguiente al trimestre que se reporta.
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- La persona Gestora debe hacer la version plblica de los
instrumentos juridicos que contengan datos personales que
deben ser protegidos.

- Estas versiones se envian a la aprobacién del Comité de
Transparencia del CICY.

| - Una vez aprobadas, pueden subirse al POT, junto con los
| instrumentos juridicos que no requieran versién publica.

12. Reporte de la ejecucién y actividades derivados de los
instrumentos juridicos firmados.

- La obligacién de reportar sobre el estatus de cumplimiento
de la ejecucién de los instrumentos juridicos y de las
actividades o proyectos derivadas de ellos correspondera
invariablemente a la persona solicitante del instrumento
juridico por el CICY o al responsable designado en dicho
instrumento en caso de que sea diferente al solicitante.

12. Reporte de la - La persona Gestora de Instrumentos Juridicos emitira aviso
Gy | TTonesechn periédico a la Direccién de Gestién Tecnoldgica sobre los
instrumentos juridicos cuyas obligaciones, actividades o hitos
estén préximos a cumplirse, para que a su vez la Direccion de
Gestién Tecnolégica pueda recabar la informacién sobre el
cumplimiento o estatus de dichos instrumentos.

- La Direccion de Gestion Tecnolégica sera la instancia
facultada para solicitar esta informacién a los responsables
designados en los instrumentos juridicos, o a los directores
de unidad o de area, segun el procedimiento relacionado.

o Termina el Procedimiento

VI. REFERENCIA NORMATIVA.

» Caodigo Civil Federal.

»  Cddigo de Comercio.

» Ley Federal del Derecho de Autor.

»  Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.

» Ley Federal de Variedades Vegetales

+  LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
»  Ley General de Archivo
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VII. INDICADORES DE GESTION

PERIODICIDAD
INDICADOR  DESCRIPCION FORMULA UNIDAD o eotcion  ESPONSABLE
Estimar la # convenlios firmados del afio
Parcentaje oo eficlencla del corrlente / # convenlos sollcitados % Semestral GlJ
CRENIE proceso del afo corriente
IX. ANEXOS

1.1 Formato de Solicitud de Convenios DGT-F.GI-03_1

. ClenciayTecnologia | § -
ST O COM W LI
FECHA DE SOLICITUD: | POLED:

NOMBRE DE LA PERSOMNA SOLICITANTE

ACCIONES QUE 8 DERIVAM DEL INSTRUMENTO JURIDICO (FEMFL0: misdlantes, tess, patsntes, sonones o8
ol et )

Percona Solicitants | Jetatura o Direccidn de Unidad
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1.2 Formato de recursos autogenerados
CENTRO DE INVESTIGACION CIENTIFICA DE YUCATAN, A.C.

REGISTRO DE DOCUMENTOS
T
INVTSTHEADOR RESPOMEABLL
M DIRECCHIN DE GESTION TECNOLOGICA Juniman
s oo [ frreon |
it-r'-m
ALCANCE K] __SHETOR
k.-m INTEANACIOWAL PUBLAD NPT
s e wo | u ﬂ_“:‘“m"-ﬂm -— o 3 T
ACLFERDOTS EYPECIFICOS FECIA COMPROMISD L ACLEERDD
HI'I_:I
1M T [ s
CONTRAR AETE
omacs
SUTTIITAL L]
CONCUPALKTER
FOTAL H
man o s
Riip. Coiy. [l-hi- l""."'” L.uu In.-uul E Arthmu B moe

M iy T AT

DIRGT-Co01
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