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NOMBRE

FORMULACION DE CONVENIOS Y CONTRATOS DE LA DELEGACION FEDERAL

OBJETIVO

Formular los convenios y contratos que suscriba la Delegacion Federal en el Estado, mediante el
asesoramiento y apoyo juridico necesario que asegure la legalidad de los actos que realice, con
el objeto de garantizar su funcionamiente y el cumplimiento de sus atribuciones conferidas en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT)

vigente,

PROCESO

ASUNTOS JURIDICOS
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Contrato.- Acto juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de voluntades de dos o mas
personas y que produce consecuencias juridicas (creacion o transmision de derechos y
obligaciones) debido al reconocimiento de una norma de derecho.

Convenio.- Acuerdo libre y voluntario de dos o mas personas para crear, modificar o dar por
terminados derechos y obligaciones entre las partes.

Documentos.- Expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directrices, circulares, contratos, convenios, instructives, notas, memorandos,
estadisticas, correos, cd’s.

Dependencias y Entidades.- Las sefialadas en la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, incluidas la Presidencia de la Republica, los érganos administrativos desconcentrados, la
Procuraduria General de la Republica, asi como, las del Aambito estatal y municipal.

Informacién.- La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier medio.

Informacién Reservada.- Aquella informacién que se encuentra temporalmente sujeta a alguna
de las excepciones previstas en los articulos 13 y 14 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental.

Normatividad Aplicable.- Codige Civil Federal (CCF); Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (CEUM): Ley Agraria (LA); Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Piblico (LAASSP); Ley de Aguas Nacionales (LAN), Ley de Planeacién (LP); Ley de
Responsabilidad Hacendaria (LRH); Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
Mismas (LOPS): Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental
(LFTAIPG), Ley Federal de Procedimiento Administrativo (LFPA), Ley General de Bienes
Nacionales (LGBN); Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente (LGEEPA)
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Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable (LGDFS); Ley General de Vida Silvestre (LGVS),
Ley Organica de Administracion Pablica Federal (LOAPF); Ley General para la Prevencion y
Gestién Integral de Residuos, Ley Minera, Reglamentos vigentes de las anteriores leyes y
Reglamento Interior de la SEMARNAT (RIS), y demas legislacion aplicable.

Organos Constitucionales Auténomos.- Instituto Federal Electoral, Comision Nacional de los
Derechos Humanos, Banco de México, universidades y las demas instituciones de educacion
superior a las que la Ley otorgue autonomia y cualquier otro establecido en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Persona Fisica o Moral.- Los individuos, ejidos, comunidades, asociaciones, sociedades y las
demas instituciones a las que la Ley reconozca personalidad juridica.

Servidores Pablicos.- Todas aquellas personas que manejen o apliquen recursos publicos
federales y los mencionados en el parrafo primero del Articulo 108 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

ACRONIMOS:

DF.- Delegacion Federal en el Estado.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

UJ.- Unidad Juridica.

UR.- Unidad Responsable, quien obtiene o formula el convenio o contrato.
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POLITICAS DE OPERACION

) La Delegacién Federal en el Estado a través de la Unidad Juridica (UJ), tendra las
siguientes responsabilidades:

= Emitir opinién sobre la formulacién, modificacion y terminacién de contratos y
convenios, o sobre cualquier acuerdo de voluntades en las que participe la Delegacion
Federal, de conformidad con lo establecide en el Articulo 14 fracciones XI, XV, XVl y
XVII, asi como el Articulo 39, fracciones VI, XVII, XXIV, XXVII, XIX y penultimo parrafo
del Reglamento Interior de la SEMARNAT (RIS).

=h Otorgar el asesoramiento y apoyo técnico pertinente a las areas que integran la
Delegacion Federal en el Estado, en lo relativo a la celebracidon de convenios y
contratos, asi como de proceder a la revision en cuanto a su contenido y forma de los
mismos. En este supuesto, en caso de que se solicite la opinion o asesoria de la Unidad
Juridica, previo a la remisién a dicha unidad, el instrumento debera haber sido revisado
por las areas involucradas y contar con su aprobacidn.

=  Establecer los mecanismos de coordinacién necesarios con las areas de la
Delegacion Federal para elaborar o efectuar las adecuaciones a los convenios y
contratos que se celebren,

=»  Resolver oportunamente y con calidad las posibles dudas que se generen en el
desarrollo de los mismos.

=3 Cuestionar en su caso, sobre los aspectos técnicos, compromisos de caracter
econdmico o cualquier otro, que por la suscripcion de dichos instrumentos legales
contraigan o asuman las areas que integran |a Delegacion Federal en el Estado.
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= Obtener de la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos la aprobacidn de los
convenios y contratos que se pretendan celebrar, cuando proceda de acuerdo a las
atribuciones conferidas a las Delegaciones Federales en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) vigente.

. Es responsabilidad de las dreas que conforman la Delegacién Federal en el Estado la
negociacion y términos bajo los que se celebren los contratos, convenios, acuerdos y bases que
requieran para el optimo desempefio de las actividades; Asimismo, deberan incorporar las
observaciones emitidas por la Unidad Juridica (UJ) e integrar, cumplir y ejecuiar debidamente
los instrumentos juridicos respectivos.

. Considerando que los convenios y contratos que asuman las areas generadoras de la
Delegacion Federal en el Estado, se recomienda que sus titulares, se sujeten 2 la forma
requerida segun su naturaleza juridica; para ello, se sugiere determinar sus alcances y las
obligaciones que se desean asurmir y atender al esquema juridico que los rige, para verificar con

gllo que éste se cumplira con su suscripcion,

INDICADORES

Nombre del Indicador; Convenios y contratos expedidos

Responsable de obtenerlo: Unidad Juridica

Periodicidad, Anual

Unidad de Medicién: (NUmero de convenios y contratos autorizados / Numero de convenios y
contratos solicitados) x 100%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Unidad Juridica 1 | Recibe de la Unidad Responsable de |a Delegacion Federal en

el Estado reguirente el proyacto de convenio o contrato e
informacion y documentacion anexa pertinente.

Mota: En el casc de que el convenio o contrato sea de otra
Dependencia; la Unidad Juridica (UJ) procede a revisarlo y lo
remite con sus comentarios u observaciones a la Unidad
Coordinadora de Asuntos Juridicos para su aprobacion y
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion, si lo amerita.

2 Revisa el contenido del soporte documental que es materia del
instrumento juridico y verifica que se encuentran debidamente
integrados los documentos presentados del convenio o contrato
respectivo.

3 Determina si el expediente debidamente integrado cumple con
los requisitos establecidos, de acuerde a la normatividad
emitida &n la materia.

NO CUMPLE El EXFEDIENTE CON LOS RECHASITOS DE LA
NORMATIVIDAD

4 Emite opinién juridica vy establece comunicacién directamente
con la Unidad Responsable de la Delegacidn Federal
involucrada para resolver y aclarar las cbservaciones realizadas
a la documentacion proporcionada.

5 Efectia conjuntamente con la Unidad Responsable de la
Delegacién Federal en el Estade las modificaciones necesarias
a los documentos presentados y continda en |a actividad Mo. &
de este procedimiento.

Sl CUMPLE EL EXPEDIENTE CON LOS REQUNSITOS DE LA
NORMATIVIDAD

B Emite y ribrica el proyecto de convenio o contrato requerido en
forma definitiva y procede a rubricarlo,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCIGN

Mota: En su caso, remite a la Unidad Coordinadora de Asuntos
Juridicos el proyecto de convenio o contrato definitivo, con la
finalidad de que realice su revision y se obtenga su aprobacion
correspondiente, de acuerdo a las facultades conferidas 2 la
Delegacion Federal en el Reglamento Interior de la
SEMARMNAT,

7 Entrega a la Unidad Responsable de la Delegacitn Federal
sulicitante el proyecto de convenic o contrato definitive para su
seguimiento respectivo.

Mota: En el supuesto que |a Unidad Coordinadora de Asuntos
Juridicos emita la aprobacidn del conwvenic o contrato
presentado, procede a remilirlo a la Unidad Responsable de la
Delegacion Federal en el Estado requirente.

8 Recibe de la Unidad Responsable copia del convenio o contrato
autorizade al Interesado con sus acuses de recibido para su
registro vy la integra en el expediente para cualguier consulta
posterior.

MNota:

- La Unidad Responsable distribuye los ejemplares pertinentes
del convenio o contrate autorizado a los involucrados y recaba
el acuse de recibido para su aplicacion y sequimiento.

- Si el caso lo amerita, la Unidad Juridica efectda las accicnes
procedentes para su publicacidn en el Diario Oficial de la
Federacion.

Integra en el expediente copia del convenio o contrato
celebrado con sus acuses de recibido para cualguier consulta
posterior,

[ TOTAL DE ACTIVIDADES: | 8 _ -
PRODUCTO O SERVICIO: | Convenios y contratos autorizados
PROCEDIMIENTO(S}):
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: Chetumal, Quintana Roo. a 29 de Mayo de 2009

DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.

Firma:

ELABORO Nombre: Moisés Ramirez Peralta
Cargo: Jefe de Unidad Juridica
Firma:

REVISO

Mombre: Gabriela Lima Laurents.
Cargo: Delegada Federal en el Estado de Quintana Roo
Firma:

APROBO
Nombre: Gabriela Lima Laurents.
Cargo: Delegada Federal en el Estado de Quintana Roo
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