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1. OBIETIVO

Elaborar, revisar y modificar a solicitud del Area solicitante, los proyectos de convenios que pretendan
celebrarse con las distintas instituciones o dependencias del sector pUblico, privado y social, a fin de
verificar que los mismos cuenten con los requisitos de fondo y forma establecidos en la normatividad
aplicable.

2. ALCANCE

2.1 Area Solicitante.
3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Los proyectos de convenios que celebre la Universidad deberdn ser elaborado por la Abogada o
el Abogado General a solicitud del titular del drea requirente.

3.2 El Area Solicitante serd responsable de atender las observaciones o requerimientos y dar
seguimiento al convenio hasta su formalizacion.

3.3 En el Registro R-SAD-06-01 solicitud de elaboracién de convenio, deberdn anexarse los documentos
que se solicitan en el mismo.

3.4 La solicitud de elaboracion de convenios deberd contar con el Visto Bueno en asuntos de cardcter
académico, técnico y presupuestal.

3.5 Los convenios elaborados se registrardn en una base de datos electréonica mediante el formato R-
SAD-06-01 Relacion de convenios, el cual tendrd la siguiente informacion: nUmero de convenio, quien
elabora el convenio, tipo de convenio, nombre de la Persona Moral, Fisica o Institucién responsable del
convenio, Representante legal, objetivo y vigencia del convenio.

3.6 El tiempo mdximo para la elaboracion de convenios serd de veinte dias hdbiles; el tiempo de
formalizacion estard sujeto a la disponibilidad de las partes, la cual no deberd exceder de treinta dias
naturales, transcurrido dicho termino sin obtener la formalizacion, se procederd a su cancelacion.

3.7 Cualquier drea de la UPAM podrd a través de la Subdireccién de Vinculacién Emprendedurismo vy
Procuracidén de Fondos solicitar la elaboracién de convenios.

3.8 A partir de la entrega del convenio al drea solicitante y en caso de no existir observaciones, la misma
contard con 30 dias naturales para recabar las firmas de las partes y entregar el tanto original a la
abogada o el Abogado General de lo contrario se cancelard la validez del convenio, notificdndolo
por memordndum.
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4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia | Responsable Actividades Cuando Codigo del registro
Solicita ala Abogada o el Abogado
General la elaboracién de
convenio, a través del registro
denominado “Solicitud de En el R-SAD-06-01
: Area elaboracién de convenio” y anexa momento en
Solicitante  |la documentacion solicitada en el qu.e. lo
apartado anexos a revisar de la solicita.
Solicitud citada, esto Ultimo, solo
para el caso de elaboracién de
convenio.
Recibe vy revisa la solicitud, misma
que deberd cumplir con todos v |En el
cada uno de los requisitos enlistados | momento en
La Abogada elnb el 'Iregz’rro “SO|IC.ITU”C| de ‘cique.r.ecibe la R-SAD-06-01
5 o el Abogado eg oracion ,e convenios y' se | “Solicitud de
General asigna un numero de registro | Elaboracion,
interno. En caso de cumplir con los | ge
requisitos pasa a la secuencia 4 en | Convenio”.
caso de no cumplir sigue en la
secuencia 3.
Se emiten observaciones o se Dentro de un
La Abogada . . > A término
3 o el Abogado reo.|u!ere informacién, al “Area ximo de 8
General Solicitante”, una vez solventado se dias habiles
confinua con el trdmite. :
En caso de no tener observaciones
procederd a elaborar la propuesta )
La Abogada de. c.onvenio, se enviard ql “Area Er?éiir;nleng
Solicitante” para que requiera sus
4 o el Abogado ) 20 dias
General 9bservocpnes a la ofra !oor’re que habiles.
intervendrd en el convenio, y en su
caso conceda su aprobacién para
la formalizacién del mismo.
En un
5 Area Recibe y solventa las observaciones g)oerlodo d?oes
Solicitante | en caso de existir.
hdbiles.
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Secuencia | Responsable Actividades Cuando Cédigo del registro
Recibe las observaciones en su
caso, redliza las adecuaciones
La Abogada procedentes al convenio y envia al| t& E'n iy
6 o el Abogado | . y fermino de 8
General Area Solicitante, los ejemplares| dias hdbiles.
correspondientes para ]
formalizacion.
Recibe el convenio y programar
fecha de firma del convenio. Una | En un
Areq vez firmado la UPAM se queda con | periodo  de
7 - un ejemplar, el cual se deberd|3ag dias
Solicitante . .
remitir en original a la Abogada o | ngturales.
Abogado General y la otra parte se
lleva una copia del original
Cuando  se
Recibe original, registra y archiva el
La Apogada conveniog se ?o orZiono una iy °
8 o el Abogado \ ; P IO' < documento R-SAD-06-01
copia del Convenio al "Ared|con las
General . "
Solicitante”. firmas.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

La Abogada o Abogado General Area solicitante
Inicio
[1. Solicita a la Abogada o Abogado General elaboracion de \I
cohvenio j
C P-SAD-D6-01 )
2. Recibe y revisa la solicitud de elaboracién de convenio, que
cumpla con los requisitos.,

¢ ( P-SAD-06-01 }

iCumple los
requisitos?

NO
v S|

3. Emite observaciones o requiere
informacion, una vez solventadas se
continua con el tramite

Administrativa solicitante por si requiere de

| 4. Elabora la propuesta de convenio y envia al area
( | observaciones .

5. Recibe y solventa las cbservaciones en caso de existir } v

(ﬁ. Recibe las observaciones en su caso, realiza las adecuaciones
( Lprocedemes al convenio y envia al Area solicitante

7. Recibe convenio, recaba firmas y entrega a las partes J ‘.

8. Recibe original, archiva y actualiza la base de datos, en e registro
de Relacion de convenios, expide copia al area solicitante.

(___p-sap-06-01 )

6. GLOSARIO

CONVENIO: Es el acuerdo de voluntades entre dos o mds personas para crear, conservar, transferir,
modificar o extinguir obligaciones o derechos.

ELABORACION DE CONVENIO: Consiste en la realizacién del proyecto de convenio a partir de la
documentacién presentada.
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AREA SOLICITANTE: Todas las dreas que pertenecen a la “UPAM” a través de la Subdireccién de
Vinculacién Emprendedurismo y Procuracién de Fondos.

UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc.

LAS PARTES: La Universidad Politécnica de Amozoc, vy las instituciones publicas, privadas o sociales con
las que se celebra convenio.

7. REGISTROS
- . Tiempo de
Codigo Nombre del Registro s Responsable
conservacion
S AD-OO] solicitud para la 4 ool La Abogada o el Abogado
Elaboracion de Convenios General
La Abogada o el Abogado
R-SAD-06-01 |Relacién de Convenios 4 anos General
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cadigo Nombre del documento
N/A Norma ISO 21001:2018 Sistema de Gestidn para Organizaciones
Educativas
N/A Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de Calidad
N/A Norma ISO 14001:2015 Sistema de Gestidon Ambiental
N/A Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
N/A Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigente
N/A Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Puebla,
vigente.
N/A Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla, vigente
N/A Decreto que creacion de la Universidad Politécnica de Amozoc
N/A Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Amozoc
N/A Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion
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9. CONTROL DE CAMBIOS

01 28/03/2025 El control histérico de los cambios se mantiene en el procedimiento
anterior al presente.
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