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Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

U PPue UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA
el Procedimiento: ELABORACION DE CONVENIOS

1. OBJETIVO

Elaborar, revisar y modificar a solicitud de las Unidades Administrativas, los proyectos
de convenios que pretendan celebrarse con las distintas organizaciones del sector
publico, privado y social; en los ambitos nacional e internacional, a fin de verificar que
los mismos cuenten con los requisitos de fondo y forma establecidos en la normatividad
aplicable.

2. MARCO LEGAL

2.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

2.2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigente.

2.3 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, vigente.

2.4 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
vigente.

2.5 Ley Sobre la Celebracién de Tratados, vigente.

2.6 Ley General de Archivos, vigente.

2.7 Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla, vigente.

2.8 Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla, vigente.

2.9 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
vigente.

2.10 Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, vigente.

2.11 Decreto que crea la Universidad Politécnica de Puebla, vigente.

2.12 Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Puebla, vigente.

2.13 Manual de Organizacion, aprobado por la Junta Directiva de la Universidad,

vigente.
2.14 Norma ISO 9001:2015/NMX-CC-9001-IMNC-2015, Requisito 8.1 Planificacion y
control operacional y 8.2 Requisitos para los productos y servicios.

2.15 Manual de Calidad PLAN-MC-01, 8.1 Planificacion y control operacional, y 8.2
Requisitos para los productos y servicios.

2.16 Recomendaciones para el uso incluyente y no sexista del lenguaje. Guias Basicas.
CONAPRED

3. ALCANCE

Las Unidades Administrativas involucradas en este procedimiento son:
3.1 Unidad Administrativa Solicitante
3.2 Abogada o Abogado General

El alcance de este procedimiento es a partir de que se recibe la solicitud hasta
que la Unidad Administrativa Solicitante, regresa el convenio debidamente firmado
a la Oficina de la Abogada o Abogado General.
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Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

U PPue UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA
el Procedimiento: ELABORACION DE CONVENIOS

4 NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 Todos los proyectos de convenios que promuevan las Unidades Administrativas
de la Universidad deberan ser elaborados y/o revisados por la Oficina de la
Abogada o Abogado General, respondiendo a la peticion que haga la Unidad
Administrativa Solicitante, Si los convenios son promovidos por entidades
externas solo se revisaran y emitiran observaciones, si los convenios son
elaborados y promovidos por instancias superiores, por ejemplo, Gobierno
Federal, Gobierno del Estado o Secretaria de Educacién Publica, solo se recaba
la copia correspondiente a la universidad, se registra y se archiva.

4.2 La Unidad Administrativa Solicitante, es responsable de atender Ilas
observaciones o requerimientos y dar seguimiento al convenio hasta su
formalizacién.

4.3 En la solicitud de elaboracion o revision de cualquier convenio deberan anexarse
los documentos que contengan los datos indispensables para su elaboracion.

4.4 La elaboracion o revision de convenios se concretara a aspectos legales, por lo
que las cuestiones de caracter académico, técnico y presupuestal seran
responsabilidad de la unidad administrativa correspondiente.

4.5 Elregistro interno de convenios elaborados o revisados se llevara en una base de
datos electrénica denominado “Relacion de Convenios” que contenga por lo
menos la siguiente informacion: tipo, descripcion, objeto, las partes que
intervienen, fecha de firma y vigencia.

4.6 Eltiempo maximo para la elaboracion o revision de convenios sera de cinco dias
habiles; el tiempo de formalizacidén estara sujeto a la disponibilidad de las partes,
la cual no debera exceder de veinticinco dias naturales, transcurrido dicho termino
sin obtener la formalizacion, se procedera a su cancelacion.

4.7 Tratdndose de convenios con organismos internacionales, el tiempo maximo de
elaboracion dependera de que la Secretaria de Relaciones Exteriores revise el
proyecto, haga observaciones y emita dictamen de procedencia.

4.8 EIl indicador de apoyo para medir la eficacia de este proceso se encuentra
contenido en el registro de seguimiento y medicion de los procesos PLAN-RG-32.

4.9 Ejemplos de acciones para el tratamiento del servicio no conforme estan
contenidos en la Guia para el Registro de Servicios no Conformes del
procedimiento Control de Servicio no conforme PLAN-PM-04 y se registran en el
formato PLAN-RG-15 del mismo procedimiento.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
Procedimiento:

ELABORACION DE CONVENIOS

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia Responsable Actividades
Solicita a la Oficina de la Abogada o Abogado
General la elaboracion o revisidn del convenio, a
Unidad través del formato denominado “Solicitud de
5.1 Administrativa | elaboracion o revision de convenios ADVO-RG-
Solicitante 18” y anexa la documentacion solicitada.
En caso de revisibn de convenio, se debera
anexar el proyecto en formato digital editable.
Recibe y revisa solicitud, misma que debera ser
acompanada por con todos y cada uno de los
documentos enlistados en el formato “Solicitud de
Oficina de la elaboracion o revisién de convenios ADVO-RG-18”
5.2 Abogada o y se asigna un numero de registro interno,
Abogado General | consignado en el Libro de Registro de Convenios y
Contratos. Si entrega todos los documentos pasa a
la secuencia 5.4. En caso de no entregarlos sigue
en la secuencia 5.3.
. Requiere documentos faltantes, a la Unidad
Oficinadela  aAgministrativa Solicitante al momento de recibir la
5.3 Abogada o solicitud.
Abogado General
Unidad Solicita documentacion faltante a la contraparte y la
5.4 Administrativa | entrega a la Oficina de la Abogada o Abogado
Solicitante General.
Procede a elaborar o revisar proyecto de convenio
y remite en formato editable a la Unidad
Administrativa Solicitante para que a su vez
Oficina de la gestione las observaciones y/o solicite el Visto
5.5 Abogada o Bueno de la otra parte que intervendra en el
Abogado General | convenio, mediante correo electronico. Tratandose
de convenio internacional con instituciones
publicas, se solicita Dictamen de Procedencia a la
Secretaria de Relaciones Exteriores.
Recibe las observaciones, por correo electrénico,
Oficina de la realiza las adecuaciones procedentes al convenio y
5.6 Abogada o envia a la unidad administrativa solicitante
Abogado General | mediante memorandum, los ejemplares

correspondientes para su formalizacion.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

Procedimiento: ELABORACION DE CONVENIOS

Secuencia Responsable Actividades

Recibe convenio, recaba firmas, iniciando por la
otra parte que interviene y después por la Rectoria

Unidad . : . . .
. . de la Universidad; una vez formalizado, remite los
57 Administrativa L k
Solicitante originales a quien corresponda, el de esta

institucion educativa, mediante memorandum a la
Oficina de la Abogada o Abogado General.

Oficina de la Recibe original, archiva y actualiza la base de datos
5.8 Abogada o denominada “Relacion de Convenios ADVO-RG-
Abogado General | 52”.
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6. DIAGRAMA
Unidad Administrativa

Procedimiento:

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

ELABORACION DE CONVENIOS

Oficina de la Abogada o Abogado

Solicitante General
‘ Inicio ’
VL \ 4
5.1 Solicita elaboracion o revisién de 5.2 Recibe solicitud con documentacién
convenio. completa.

Formato de solicitud para la elaboracion o revision de
convenio ADVO-RG-18

I

Formato de solicitud para la elaboracion o revision de
convenio ADVO-RG-18

¢Entrega
documentacion
completa?

. 4

5.3 Requiere documentacion faltante.

v

5.4 Solicita documentacion faltante a la
contraparte y la entrega a la Oficina de la
Abogada o Abogado General

v v

5.5 Procede a elaborar o revisar proyecto de
convenio y remite a la unidad administrativa
solicitante para que a su vez gestione las
observaciones y/o solicite el Visto Bueno de
la otra parte que intervendra en el convenio
mediante correo electrénico. Tratdndose de
convenios internacionales con instituciones
publicas, se solicita Dictamen de Procedencia
ala Secretaria de Relagiones Exteriores.

v

5.6 Recibe observaciones, adecua y remite
a la Unidad Administrativa los ejemplares
para formalizacion.

Memorandum y Convenio

"l—/_

|

5.7 Recibe, recaba firmas y entrega.

Memorandum v Convenio

!

5.8 Recibe original, archiva y actualiza
base de datos

Convenio

Base de datos
“Relacién de convenios
ADVO-RG-52"
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Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

U PPUQ UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

el Procedimiento: ELABORACION DE CONVENIOS

7. NOTAS ACLARATORIAS.

7.1
7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

A.G.- Abogada o Abogado General.

CONVENIO. - Es el acuerdo de dos o mas 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.

NORMATIVIDAD. - Leyes, decretos y reglamentos que regulan el funcionamiento
de la Universidad y permiten cumplir con su objeto.

PLAZO DE CONSERVACION. - Periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite, de concentracion, y en su caso, histérico. Consiste en la
combinacién de la vigencia documental, y en su caso, el término precautorio y
periodo de reserva que se establezca, de conformidad con la Ley General de
Archivos y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado.
REVISION DE CONVENIO. - Consiste en el andlisis con base a un proyecto
remitido.

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE. - A la Secretaria Académica,
Secretaria Administrativa, Direcciones de la Universidad, o Departamentos a
través de sus titulares.

UNIVERSIDAD. - Universidad Politécnica de Puebla.

8. DOCUMENTOS DE REGISTRO

Registros Plazo de Responsable Caodigo de
Conservacion de Conservarlo Registro
8.1  “Solicitud para la El necesario de| Abogada o ADVO-RG-18
elaboracibn o revision de acuerdo ala |Abogado General
convenios” vigencia del
convenio

8.2 Base de datos electronica Indeterminado | Abogada o Abogado | ADVO-RG-52

denominada: “Relaciéon de General

Convenios”

8.3 Libro de Registro Interno Indeterminado | Abogada o Abogado N/A
de Convenios General

ELABORO: DEMS
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8.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD PARA LA

Procedimiento:

ELABORACION O REVISION DE CONVENIOS, ADVO-RG-18

Campo

Concepto

Llenado del Campo

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

ELABORACION DE CONVENIOS

Responsable

A

Fecha

Anotar el dia, mes y afio de la

Solicitante

Tipo de servicio

solicitud.
Tachar con una “x” si se trata de
revision o elaboraciéon de
convenio.

Solicitante

Area solicitante

Escribir el nombre de la Unidad
Administrativa que solicita la
elaboracién del convenio.

Solicitante

Nombre de la
organizacion

Anotar el nombre de la persona
fisica o juridica con quien se
firmara el convenio.

Solicitante

Nombre del
representante legal de la
organizacion

Anotar el nombre del o Ia
representante legal que firmara
el convenio.

Solicitante

Objeto del convenio

Escribir el tipo de convenio que
se celebra y su finalidad (general
o especifico).

Solicitante

Beneficios

Anotar una descripcion breve de
los beneficios que habra para la
Universidad.

Solicitante

Fecha probable de firma

Escribir el dia, mes y afio en que
se tenga contemplado celebrar el
convenio.

Solicitante

Periodo de duracion

Escribir el tiempo que durara el
convenio, su vigencia.

Solicitante

Responsables

Anotar el nombre de Ilas
personas designadas por cada
una de las partes para su
ejecucion.

Solicitante

Documentos a revisar

Indicar los documentos que se
adjuntan para la elaboracion del
convenio.

Solicitante

Observaciones

Anotar los comentarios que se
tengan relacionados con el
convenio.

Solicitante

Sello de recibido

Estampar el sello de recibido de
la oficina de la Abogada o
Abogado General.

Abogada o
Abogado
General
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Procedimiento:

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

ELABORACION DE CONVENIOS

Campo Concepto Llenado del Campo Responsable
Escribir el nombre completo y
Nombre y firma del o la | poner la firma del o la titular de la -
N - . . : Solicitante
solicitante Unidad Administrativa
Solicitante.
ELABORO: DEMs  REVISO/VALIDO: FRA/ 01demarzode 2022  ADVO-PO-16  Ver.02  Pégina 9 de 14
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

Procedimiento: ELABORACION DE CONVENIOS

8.1 FORMATO DE SOLICITUD PARA LA ELABORACION O REVISION DE
CONVENIOS, ADVO-RG-18

MWVERSIDAD POLITECHICA OE PUEBLA

[ il

TIPO DE SERVICIO REVISIR DE COMVENID | || B
ELABCRACKIN DE CONVENID: I:l |
1

[ |:
[ >
i
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REVISO / VALIDO: FRA /

ELABORO: DEMS CARA

01 de marzo de 2022 ADVO-PO-16 Ver. 02 Pagina 10 de 14



Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
bleitelll Procedimiento: ELABORACION DE CONVENIOS

U PPUQ UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA
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8.2

Procedimiento:

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

ELABORACION DE CONVENIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE BASE DE DATOS

ELECTRONICA DENOMINADA “RELACION DE CONVENIOS” ADVO-RG-52

Campo Concepto Llenado del Campo Responsable
Anotar el numero progresivo de | Abogada o
A No. convenio Abogado
General
Anotar el tipo de convenio de | Abogada o
B Tipo coordinacion con el sector Abogado
publico, privado o social General
Anotar si el convenio es Marco, | Abogada o
o General de colaboracion, | Abogado
C Descripcion o, , ,
coordinacion,  vinculacion o  General
especifico
Anotar el objetivo que persigue el | Abogada o
D Objeto convenio Abogado
General
Anotar el nombre de Ila Abogadao
E Suscrito por Universidad  Politécnica  de | Abogado
Puebla General
Anotar el nombre completo de la | Abogada o
F Suscrito con organizacion con quien se firma | Abogado
el convenio General
. Anotar la fecha de firma del | Abogada o
Fecha de firma del :
G convenio convenio Abogado
General
Anotar la fecha de inicio del | Abogada o
H Vigencia inicio periodo de vigencia del convenio | Abogado
General
Anotar la fecha de término del | Abogada o
I Vigencia término periodo de vigencia del convenio | Abogado
General
ELABORO: DEMs ~ REVISO/VALIDO:FRAT 44 4o marzo de 2022 ADVO-PO-16  Ver. 02
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

ELABORACION DE CONVENIOS

Procedimiento:

8.2 FORMATO DE BASE DE DATOS ELECTRONICA DENOMINADA: “RELACION
DE CONVENIOS” ADVO-RG- 52

(Campos minimos requeridos):

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA
Relacion de Convenios Celebrados

C 2021
B D = E SUSCRITO F = HVIGENCIA =
Fecha de
No. TIPO DESCRIPCION OBJETO Firmadel | _
por con Convenio | Inicio | Término
ADVO-RG-52 Ver.01
ELABORO: DEMs  REVISO/VALIDO: FRA/ 01demarzo de 2022  ADVO-PO-16  Ver. 02
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

Procedimiento: ELABORACION DE CONVENIOS

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Versién: 01 | Fecha: | 10-ene-2018 | Responsable: | Abogado General

1. Se cambia la Ver.04 del 2 de dic. 2016 a Ver.01 Tanto en el procedimiento como
Descripcion en los registros asociados por transicion institucional del Sistema de Gestion de la
del cambio: Calidad, manteniéndose la informacion histérica en la Ver. Mencionada.

2. Se cambia la imagen de todos los documentos en encabezado y pie de pagina.

Version: 02 | Fecha: | 01-mar-2022 | Responsable: | Abogada o Abogado General

1. Se cambia la Ver.01 ene 10 de 2018 a Ver.02 en el cuerpo del procedimiento con
mejoras para hacerlo mas agil.

Se complementa el Marco Legal.
D . Se modifica las Normas y Politicas de Operacion.
escripcion Se modifica el Desarrollo del Procedimiento.
del cambio:

Se modifica el Diagrama de Flujo.

Se modifica el ADVO-RG-18.

Se da de alta la base de datos electronica denominada: “relacion de
convenios” ADVO-RG- 52.

Nooabkwd
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