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Yucatán
.,lunto! tr¿nilormemos FIDErcoMrso rú'ruco pARA EL DESARRoLLo

DEL TLJRISMO DE REIINIONES Ex vUClr,(x
Di¡ección General

Fech¡ de emisión
30/08/2019

Feche de octu ¡Iización
12t07t2024

I. OBJETTVO
Establecer las actiüüdes necesarias para elaborar contatos del Fideicomiso Público para el Desarrollo

del Turismo de Rer¡niones en Yucatán, con la finalidad de estandarizar y contar con documentosjurídicos

certeros en apego a la normatividad ügente y aplicable.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento Jurídico de la Dirección General del Fideicomiso Público

para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán.

Ámbito Estat¡l
Afículo l, 4, 25 y 26; de la Ley de Adquisiciones, Anendamientos y Prestación de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles.

A¡tículo 26, fracción III, inciso f, g yj; de los Lineamientos para la knplementación del Sistema de

Control Intemo Institucional.

ry. DEFINICIONES
Contrato Comercial: Renta de salones, espacios y seryicios conexos del Cenro Intemacional de
Congresos.

Contrato de Adqüsición: Compra de bienes y servicios para el Fideicomiso Público para el Desarrollo
del Turismo de Reuniones en Yucaüín.

DGE: Dirección General del Fideicomiso Público para e[ Desarrollo del Turismo de Reuniones en
Yucatán.

Documento legal: Contrato Comercial y/o Contrato de Adquisición correspondiente

FIDETURE: Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán

JUR: Depa¡t¿mento Jurídico de la Dirección General del Fideicomiso Público para el Desanollo del

Turismo de Reuniones en Yucatán.

Proyecto: Documento borrador del contrato previo al definitivo, para revisión del cliente.
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Código
PR-DGE.JT]R.01 RO2

Procedimiento para Elaborar Contratos del Fideicomiso

III. FIJNDAMENTO LEGAL
Ámbito Federel
Articüo 6, apartado A, fracción I; de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
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-.,unl05 tr¿nslorm.r¡or FIDf,ICOMISO PÚBLICO PARA EL DESARROLLO
DEL TI,ruSMO DE REI]MONES EN YUCATÁN

Dirección General

Fecha de emisión
30/08/2019

Yucatán

Código
PR-DGE.JUR.OI RO2

Procedimiento para Elaborar Conbatos del Fideicomiso

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento Ju¡ldico:

1.1. Atender las solicitudes de elaboración de contatos, de acuerdo a las necesidades del áre¿

solicitante.

1.2. Verificar que el documento legal y/o conúato cumpla con la normatiüdad vigente aplicable

en la materia.

su reüsión con el cliente.

I l.¿El rirea solicitante manifiesta observaciones?

F-PR-ATM-OI ROO Página 3 de 6

VI. DESCRIPCIÓXONT,PNOCTDIMIENTO
Jefe del Departamento Jurídico

t. ¿Qué tipo de conFato es?

o Contrato Comercial: Continúa en la actividad 2.

. Contrato de Adqüsición: Continúa en [a actiüdad 3.

2. Recibe del rárea solicita¡te el F-PR-ECF{I Formüario de Instrucción para Elaboración de

Instrumentos Jurídicos Al junto con la documentación legal correspondiente, üa correo

electrónico. Continúa en la actiüdad 4.

3. Recibe del rárea solicitante el F-PR-ECF-02 Formulario de I¡strucción para Elaboración de

I¡strumentos Jurídicos A2 junto con la documentación legal conespondient€, vía correo

elecüónico.

4. Veriñc¿ que la información del F-PR-ECF-0I y/o F-PR-ECF{2 cumpla con los criterios y/o
requisitos de la normatiüdad aplicable vigente.

5. ¿El forrnato cumple con los criterios y/o reqüsitos?
o Sí: Continúa en la actiüdad 7.

o No: Continúa con la actiüdad 6.

6. Notiñca al ¡írea solicitante las observaciones üa correo electónico. Regresa a la actividad l.
7. Elabora el documento legal de acuerdo a lo solicitado por el iírea.

8. ¿Qué tipo de contrato es?

. Contrato Comercial: Continúa en la actiüdad 9.

. Contato de Adqüsición: Continúa en la actividad 10.

9. Enüa al iirea solicitante por medio de correo electrónico, el documento legal en formato PDF para

su reüsión con el cliente y, de igual forma, le solicita la póliza de seguro del cliente para otorgar
visto bueno. Continúa en la actividad 1 l.
Nota: Al solicitar la póliza de seguro, se establec€ un plazo máximo de entrega.

I 0. Enüa al ¡á¡ea solicitante por medio de correo elecüónico, el documento legal en formato PDF para

Fecha de ectudiz¡ción
t2t07t2024

ñ

H



Juñlor tr¿nsrormeñor

Yucatán
FrDprcoMrso pús¡-lco PARA f,L DESARRoLLo

DEL TURISMO DE REIJNIONES ¡x vUC.lrrÑ
Di¡ección General

Feche de emisión
30t08t2019

Código
PR-DGEJUR-0I RO2

Fecha de actualización
1210712024

Procedimiento para Elaborar Contratos del Fideicomiso

o Si: Continúa en la actividad 12.

o No: Continúa en la actiüdad 13.

l2.Reüsa las observaciones del ¡irea solicitante y modifica el documento legal. Regresa a la actiüdad

8.

13.¿Qué tipo de contrato es?

. Contrato Comercial: Continúa en la actividad 15.

o Conhato de Adquisición: Continúa en la actiüdad 14.

l4.Imprime dosjuegos del contrato y lo entrega al área solicitante.

Fin del procedimiento.

I 5 .Notifica y enúega al área solicitante elllos contrato(s) final(es).

Director de Comercialización y/o Coordinador Ejecutivo Comercial

l6.Recibe del JUR elllos cont'ato(s), recaba firmas correspondientes, entrega unjuego al cliente y el
otro al JUR.

Nota: Una vez firmado el contrato; la renta de pisos extras será por medio de Addendum al mismo.

Jefe del Departamento Jr¡rídico

I 7. Resguarda el confato.
l8.Recibe del área solicitante la información para la elaboración del ciene legal.

l9.Elabora el cierre legal y envía al área solicitante.
Di¡ector de Comercialización y/o Coordinador Ejecutivo Comercial

20.Recibe el cierre legal, recaba firrnas correspondientes y reenüa al JUR.
Jefe del Departamento Jurídico

2l .Resguarda el ciene legal junto con el contrato del punto 17.

Fin del procedimiento.

!,II. INDICADOR

Indicador Fórmula Unidad de medids Periodicidad Meta

Porcentaje de

solicitudes de
conúatos atendidos

(Total de solicitudes
de contratos

atendidos/ Total de
solicitudes de

contratos
recibidos)'100

Porcentaj e Trimestral 90%

F.PR-AIM-01 ROO P6gpa 4 d,e 6

+ H



+ r unror ir¿ñrform€ñor

Yucatán
FrDErcoMrso púrr,rco ranl ¡L DESARRoLLo

DEL TURISMO DE REIJNIONES BX YUCIT,TT
Di¡ección General

Código
PR.DGE.JIJR-01 RO2

Fecha de emisién
30t0a2019

Procedimiento para Elaborar Conhatos del Fideicomiso

Fecha de actuelización
1210712024

VIII. A¡¡EXOS

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Código Ubicación
AT* AC* PTCT

No aplica

Diagama de Flujo
del Procedimiento
para Elaborar
Contratos del
Fideicomiso.

JUR 4 años 3 años 7 años Eliminar

F-PR-ECF-01

Formulario de
Instrucción para
Elaboración de
Instrumentos
Jurídicos Al

JUR 4 años 3 años
Archivo
Histórico

F-PR.ECF-02

Formulario de
lnstrucción para
Elaboración de
Instrumentos
Juridicos A2

JUR 3 años
A¡chivo
Histórico

Fech¿ Número de revisión Actiüdad

30/08t2019 00
Generación del Procedimiento para Elaborar Conratos del
Fideicomiso.

t0t08t2023 0l

Actualización del Procedimiento para Elaborar CoDtratos
del Fideicomiso, en los apafados I. Objetivo, II. Alcance,
III. Fundamento legal, IV. Definiciones, VI. Descripción
del procedimiento, VIII. A¡exos, D(. Conhol de cambios
y X. Firma de autorización del documento.

t2/0712024 02
Actualización del Procedimiento para Elaborar Contratos
del Fideicomiso, en los apartados VI. Descripción de
Procedimiento, Vtr. I¡dicador y D(. Control de Cambios.

F-PR-AIM.O I ROO

H

Nombre del

aneto
Disposición

final

7 años

4 años 7 años
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+ FrDErcoMrso pú¡lrco pARA EL DESARRoLLo
DEL TURrsMo DE REU¡IIoNES Ex yuc¡,rÁ¡t

Dirección General

Jwlosü¿n3lorm€r¡ot

Yucatán

Código
PR.DGE-JT]R.01 RO2

Fecha de emisión
30/08/2019

Pecha de actualización
r2t07 t2024

Procedimiento para Elaborar Contratos del Fideicomiso

X. FIRMA DE AUTORIZACIÓN DEL DOCT]MENTO

Lic. Gonzalo Ramírez
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# Juntotlranaforñemo§ FIDErcoMrso pú¡uco p¡,n-l rL DESARRoLLo
DEL TI'RISMO DE REI,JNIOI{ES EX WC.C,TÁN

Dirección General
Yucatán

Formulario de Instrucción para [a Elaboración de Instrumentos Jurídicos Al (J-1)

FIDEICOMISO
PARA EL DESARROLLO
DELTURISMO DE REUNTONES
¡x vucrrÁx

n§tnUCCIÓN; Marque los espocios vacíos, segia la opción deteodo, Y ADJWTE toda la docwne ociórt
necesaria para solicitat la elaboración del proyecto, no olidar coordinarse con el á¡ea contable para la ctestión
de facnracióa y pago.

T. TIPO DE COI{TRATO Y MONTOS:
RENTA DE ESPACIOS

SERVICIOS ADICIONAIES (especifica¡, cjcoplo: limpicza):

OTROS (especiñque):

COSTOTOTAL $

Itrcluyc M Sl_ No_
E¡ cato d¿ eristir anticipos o algún esquema de pago en especial, hacer me¡ciót de estos.

2. NOMBRE Y TIPO DE EYENTO

l§o-.¡}l!B!q
nDETTIRE-CIC-_-20)O(

Etrvlo del proy.cto pÍ¡ ra!'ltlótr:
Aprcb¡do ¡»r lot Gl€c¡¡tlvot:
Proyaato cotrct¡do ¡l ajGcudvo p¡r¡ rec¡bü ñrm¡:
Cli€trte D.GeDer¡l D. Adm D.

$

$

$

Nombre:

Tlpo¡

DEL EVENTO:
CONTRATADA (S):

3. NÚMERO DE f,VENTO O FOLIO DE §EGUIMIENTO

Número:

4. OBJETO DEL CONTRATO O CONVENIO:

Descripcióo del scrvicio quc se está solicitando en lo refc¡ido a m€tros cuadr¿dos contratados, salo¡es, asl como
afluencia estimada de

5. rECHA (S):

6. ANEXO§ A INCLUIR;
Eslos se deberán eatregar impresos en 4 lañros

[-_l nrNm »¡ r,speclosII

I
TI

METROS CUADRADOS:
SALONES:
AT'LI'ENCIA DE PER§ONAS:
OTROS (espccilique):

w
trrEÍ¡rt

F-PR-ECF.OI ROI Página I de 3



+ FIDEICoMTSo pú¡r-rco pm.l EL DEsARRoLLo
DEL TURISMo DE REUNIoI\rES rx wclrÁx

Dirección General

Formulario de Instrucción para la Elaboración de Instrumentos Jurídicos A I (J- I )

FIDEICOMISO
PARA EL DESARROLLO
DELTURISITO DE REUNIONES
EN YUCATAN

SERVICIOS ADICIONALES

PLANOS O I-AY OUT

REGLAMENTO DE OPERACIONES DEL CENTRO INTERNACIONAL DE
CONGRESOS DE YIJCATAN
OIX.OS (especifique):

7. CONTRATA O SUSCRIBE:
p¡rsoNa Fls¡ca:
PERSONA MORAL:
oRepresentantc legal:

PER§ONA MORAL:
o Acta Constitutiva, incluir la inscripción ante el Regisho mblico corespondiente.

o Constáncia de Situación Fiscal de la sociedad. (En el caso de que el RFC no coincida con la actividad
que sa esté co¡fdtaodo, favor de anexar la ampliación de actividades co la que se especifiqué los

servicios.)

o Comprobante domiciliario (actualizado no mayor a 3 meses)

o Poder o ¡ombr¿mienlo del ¡gprescrit&nte de la socicdad, que comparece.

o Identificació¡ oficial del represenk¡rte (INE, IFE o Pasaporte)

FORMA EN LA QUE SE ACREDITA LA PERSONALIDAD DE QUIEN PRETENDE FIRMAR EL
INSTRUMENTO JURfDICO:

9

DIARIO OFICIAL
NOMBRAMIENTO
OTROS (especiñque):

ACTA CONSTITUTTVA
PODER NOTARIAL

10. EJECUTIVO QIIE REQUIERE EL SERVICIO Y EL RESPONSABLE DE REVISIÓN DEL
CONTRATO O CONVENIO:

RESPONSABLE DE RE\TISIÓN:

El rcsponsablc scñatado dcbcrá ¡evisar, emitir sus observaciones y aprobar cl proycclo antcs dc pasar a Ia firma
respectiva.

F.PR.ECF-o1 ROI Página 2 de 3

.runlortr¿nslorm.mot

Yucatán

t. DOCTJMENTOS QUE SE REQTIIERE Y §E DEBE DE AIIEXAR AL PRE§ENIE:
Estos se deberán entregar impreso&

PERSONA FfSICA:
o ldentific¿ción oficial (fNE, IFE o Pasaport€)

o CURP
o Constancia dc Sihú.ión Fiscal

o Comprobante domiciliario (actualizado no mayor a 3 meses)

EJECUTIVO:



+ Yucatán
J!6tor rr..tlorm.rnor FIDEICoDtrSo púsI,rco pARA EL DESARRoLLo

DEL TLIRISMO DE RELTNIONES En vUC.lrriX
Dirección General

Formulario de Instrucción para la Elaboración de Instrumentos Jurídicos Al (J-1)

,,,.,,¿
.:1i'''i. I
'.'¡:. - . I

FIDE¡COMISO
PARA EL DESARROLLO
DELTU SMO DE REUNIONES
sx vuc¡rÁx

I sr wronu-q. etln orr¿nÁ¡ sor-rcrrAR su HoJA cTERRE AL TÉRMrNo DE cADA
EVf,NTO.

I TMpoRTANTE ADJITNTAR ToDA LA DocIrMENTAcróN R.ELATTVA A LA solrclTltn
REALIZADA.

8 DE IGUAL MANERA Es IMPoRTANTE §EÑALAR QUE No SE ELABORARA CONTRATO O
CO¡{VENIO ALGUNO SIN ANTES LLENAR EL PPJSENTE FORMATO Y ENTREGAR LA
»ocuunnrecróN REsPEcrryA.

ENTREGA R.ECIBE

w
tr¡n¡r¡rl

FECTIA DE ENTR-EGA: DEL MES DE

F.PR-ECF-OI ROI Página 3 de 3
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Junlor tr¿nslorm€mos FIDEICoMTSo pún¡,Ico p,m,l EL DEsARRoLLo
DEL TURrsMo DE REUNToNES En yuc.lrÁt

Dirección General
Yucatán

Formulario de Inskucción para la Elaboración de Instrumentos Jurídicos A2 (J- I )

SERMCIOS (espccificar, €jsmplo: seguridad)

FIDEICOM¡SO
PARA EL DESARROLLO
DELTURTSilO DE REUNIONES
EN YUCATAN

¡IDETURE - CIC -_ - 2a§
l!üo d.l proyrlo Der¡ rflbló¡:

Proy.cio .!tr.t¡do d.j..¡dvo p.r¡ rc¡b¡r tuu:
)Prov.dror_ D. C.rer.l D. Aü_D.Co6

OTROS (cspecilique): $

COSTOTOTAI S

En caso de existir anlicipos o pagos diferidos, hacer mención de estos, al igual de que si el prccio incluye impueslos o
no. Recordar que se deberá presettar la autorizacíóñ presupu?-staria en ca¡o de rebasar los ,nontos minímos-

2. ESPECIFICAR EL ORIGEN DEL RECUR§O DE PAGO¡

Coo cargo al POA
Ampliación de Techo
Fi¡ancie¡o

Otro
(especificar)

3. NOMBRE Y TIPO DE SERVICIO

Nombre:

Tipo:

4. OBJETO DEL CONTRATO O CO¡TVENIO:
del servicio se está solicitando contratendo:

,IMPORTANTE:SED
ADQUm.n.

5. VIGENCIA:

ADJUNTAR LA FICHA

DURACIÓN TOTAL DEL SERMCIO:

6. CONTRATA O SUSCRIBE:
PERSONA FiSICA:
PERSONA MORAL:
) Represent¿trte legal:

DE LO QI,E SE PRETENDE

7. DOCUMENTOS QUE SE REQUIERE Y SE DEBE DE A¡IEXAR AL PRESENTE:
Estos se deberán entregar imprcsos y adjuntos a lo presenle.

III

DESCRIPC N

I
á

qs

tÉ

#
E¡

ig
cl
áá
Ef;bdB s

á9¡ É
OTROS (especifique):

F.PR-ECF-02 ROI Página I de

&v

FoRMULARIo DE INSTRUccIÓN PARA
LA ELABORACIÓN DE INSTRT'MENTO§ JURÍDICO§ (J-1)

AREA ADMINISTRATIVA

INSTRUCCIÓN: Marque los espacios vocíos, segth la opción deseada. Y .IDJWTE toda lo doqlmeúoción
necesaria paro solicilal la elaborución del proyeca legal, na olvidar soliciw la antorización de la Direcció¡ de
AdministacióL v Fi¡anzos. así como coordinorse en la c1!6tió¡ defacturaciót y pago.
I. TIPO DE CONTRATO Y MONTOS:

$_

W
itu-a_rr¡ail



<» Yucatán
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FrDErcoMrso púrr-rco p.ln¡, rL DEsARRoLLo
DEL TURrsMo DE REUNIoNES Eu yucnrÁ¡

Dirección General

Formulario de Instrucción para la Elaboración de Instrumentos Jurídicos A2 (J-l)

xl rfsr
Idertificación ofrcial (INE, IFE o Pasaporte)
CTJRP

Constancia d€ Situación Fiscal
Cornp¡obante domiciliario (actualizado no mayor a 3 meses)

PER§ONA MORAL:
o Act¿ Constitutiv4 inclut la inscripción ante el Registro Públic.o cor¡espondiente.
o Constatrcia de Situación Fiscal de la sociedad. (En el caso de que el RFC no coincida con 1a actividad

quo se esté contratando, favor de anexar la ampliación de actividades en la que se especifiqué los
servicios.)

o Comprobante domiciliario (actualizado no mayo¡ a 3 meses)
o Pode¡ o nombramignto del reprcsentante de Ia sociedad, que comparece.
o IdeDtificación oficial del rcp¡oseDta¡te (INE, IFE o Pasapo¡te)

8.

ACTA CONSTITUTryA
PODER NOTARIAL

9. UNIDAD ADMINISTRATTVA QUE REQUTERE EL SERVICIO Y LA RE§PONSABLE DE LA
REVISIÓN DEL CONTRATO O CONVENIO:

(DIRECCIÓN SOLICITANTE) La cual debe¡á revisa¡ , emitir sus observaciotres y aprobar el proyecto antes
de firma.
TODO CONTRATO DE PRESTACIóN DE SERVICIOS QUE REBASE tOS MONTOS MAXIMOS DE

ADJUDICACIóN DIRECIA, DEBERA ACREDITAR I.A APROBACIóN DEL COMlTÉ DE ADQUISICIONES,

sEÑAuNDo A coNTINUACIÓN EL TtPo DE sEsIóN (oRDINARIA o EXTRAoRDINARIAI Y FECHA

DE N

ASIMISMO, INDIQUE EL MODO DE ADQTISICIÓN:
Inütació¡ a tres
proveedores

Adjudicación
Dirccta

' 
IMPORTANTE ADJI'NTAR TODA LA DOCUMENTACIóN RELATTVA A LA SOLICITUD
R.EALIZADA.

' 
DE IGUAL MANERA ES IMPORTANTE SEÑALAR QUE NO SE ELABORARTI CONTRATO O
COI{I'EMO ALGUNO §IN ANTES LLENAR EL PRESENTE FORMATO Y ENTREGAR LA
DOCIJMENTACIóN RESPECTIVA.

ENTREGA RECIBE

FECIIA DE ENTR.EGA:

Licitación
pública

Excepción a
ticitación
pública

I

j
g
a

¿.,

f8

§E
EE

IE
qd
,c

Eq
á{dt-iE &dq r

BH¡ á

F.PR.ECF-02 ROl Página 2 de 2
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FORMA EN LA QUE SE ACREDITA LA PERSONALIDAD DE QUIEN PRETE¡ÍDE I.IRMAR EL
INSTRI'MENTO TJRIDICO:

DIARIO OFICIAL
NOMBRAMIENTO
OTROS (especilique):



J!Ítos lr¿ñrf6rmem{rt FIDErcoMrso púrrrco pm¿. ¡L DESARRoLLo
DEL TtrusMo DE REU¡IIoNES nx yuc¿.rÁx

Dirección General
Yucatán

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar Contratos del Fideicomiso

'La informacióD contenida eu el ptesente documento es responsabilidad de la Dependencia./Entidad que lo genera-"
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