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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos,
obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la Gobernadora Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacidon de acuerdos y
consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos
y mas eficaz en el logro de sus propdsitos la ciudadania es el factor principal de su atencion y la
solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la administracion publica estatal transita a un nuevo modelo de gestidn,
orientado a la generaciéon de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por
garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el
cambio de aquellas que es necesario modernizar. &

La solidez y el buen desempefio de las ins nes gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emana ‘&a la permanente revision y actualizacién de las
estructuras organizacionales y sistemas bajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de
innovacion y del establecimiento de siSmas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la
mision de la Abogacia General e Igualdad de Género de la Universidad Digital del Estado de México
en materia de elaboracién y gestidn para la suscripcion de convenios. La estructura organizativa,
la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacidn, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién
y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién
administrativa de este organismo auxiliar del ejecutivo estatal.

Este documento contribuye en la planificacidn, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y
organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad del servicio que proporciona la Abogacia General e Igualdad de Género de
la Universidad Digital del Estado de México en materia de elaboracion y gestion para la suscripcion
de convenios, mediante la formalizacion y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el
establecimiento de politicas que regulen la ejecucién del procedimiento y las situaciones de
excepcidn que puedan presentarse durante su desarrollo.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:
Elaboracion y gestion para la suscripcidon de convenios de la Universidad Digital del Estado de
México: De la solicitud de elaboracién de los convenios en los que participen las unidades
administrativas solicitantes de la Universidad Digital del Estado de México hasta la suscripcién de
este.

Procedimiento:

- Elaboracion y gestion para la suscripcidon de convenios de la Universidad Digital del Estado de
México.
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PROCEDIMIENTO

Elaboracion y gestion para la suscripcion de convenios de la Universidad Digital del Estado de México.
OBIJETIVO

Garantizar un acuerdo entre las partes involucradas para cumplir con las condiciones requeridas por
las unidades administrativas de la Universidad Digital del Estado de México, mediante la elaboracién
y gestion para la suscripcion de convenios correspondiente.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Abogacia General e Igualdad de Género responsable de la elaboracién
y gestidn para la suscripcién de convenios, asi como a las unidades administrativas de la Universidad
Digital del Estado de México que solicitan la elaboracion del proyecto de convenio para la suscripcion.

O

° Decreto del Ejecutivo del Estado de V\%&;&por el que se crea el Organismo Publico

Descentralizado de Cardcter Estatal d ado Universidad Digital del Estado de México,

articulo 3, Fraccidn XXI, Capitulo |, d@Universidad Digital del Estado de México. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” d a 27 de enero de 2012.

REFERENCIAS

° Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México, articulo 14, Fraccion llI;
Capitulo Ill, de las Atribuciones Especificas de las Subdirecciones y Abogado General,
articulo 18, Fraccidon V, de las Atribuciones Especificas de las Subdirecciones y Abogacia
General e Igualdad de Género. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” de fecha 08 de
febrero de 2023.

° Manual General de Organizacién de la Universidad Digital del Estado de México, Apartado
VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 210C3301000001S Abogacia General
e lgualdad de Género. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, de fecha 28 de abril de 2023.

° Cadigo Civil del Estado de México, Titulo Segundo, de los Contratos en General. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” de fecha 7 de junio de 2002.

° Oficio nimero 203400000L-051/2023, emitido por la Oficial Mayor en el que se envia la
nueva codificaciéon estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de fecha 09 de octubre de 2023.

RESPONSABILIDADES

La Abogacia General e Igualdad de Género es la unidad administrativa responsable de elaborar y
gestionar la suscripcion de convenios de la Universidad Digital del Estado de México.
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La persona titular de Rectoria de la Universidad debera:
e Firmar los cuatro ejemplares del convenio.

La persona titular de Abogacia General e Igualdad de Género debera:

e Elaborar y firmar oficio en el que solicita la documentacion faltante para la elaboracion de

acuerdo de voluntades.

e Turnar formato de “Solicitud de elaboracién de acuerdo de voluntades” con la documentacion

soporte.

e Instruir al personal de apoyo de la Abogacia General e Igualdad de Género elaborar proyecto

de convenio.

e Turna al titular de Rectoria para sesidn del Consejo Directivo de la UDEMEX proyecto de

convenio para su validacion. O

e Elaborar y firmar oficio en el que informa @ersona titular de la unidad administrativa

solicitante la negativa de la autorizacion nvenio.

e Elaborar oficio en el que informa a Iiona titular de la unidad administrativa solicitante la

autorizacion del convenio.

e Turnar cuatro tantos del convenio al titular de la unidad administrativa solicitante.

El personal de apoyo de Abogacia General e Igualdad de Género debera:

e Turnar a la persona titular de Abogacia General e Igualdad de Género solicitud para la

elaboracién de acuerdo de voluntades para su aprobacion.

La persona titular de la unidad administrativa solicitante debera:

e Requisita formato de “Solicitud de elaboracion de acuerdo de voluntades”.

e Elaborary firmar oficio en el cual solicita la elaboracion del proyecto del convenio.

e Turnar oficio al titular de Abogacia General e Igualdad de Género solicitando la elaboracién del

proyecto del convenio.

e Elaborary firmar oficio con documentacién faltante y turnarlo al titular de la Abogacia General

e lgualdad de Género.
e Recabar firmas de las partes involucradas en el convenio.

e Elaborar oficio en para la persona titular de Rectoria, turnando los cuatro tantos del convenio.
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Convenio:

Requisitos:

Registro:

Seguimiento:

Normatividad
vigente:

Elaboracion:

Gestion:

Partes
involucradas:

Unidad

Administrativa
solicitante:

DEFINICIONES

Acuerdo entre dos o mas personas para crear, transferir, modificar o
extinguir derechos y obligaciones con la finalidad de allegarse de los medios
necesario que pueda requerir el Organismo.

Documentos que la unidad administrativa solicitante deberd considerar en el
convenio siendo estos los siguientes: proyecto del convenio; denominacién o
razén social del Organismo Publico, Privado, Persona Fisica o Juridica-
Colectiva con quién se pretenda celebrar el convenio; domicilio legal, nombre
del representante legal; objeto y demads informaciéon del convenio y
exposicion de los motivos para la celebracidén de este.

Asentar o describir informaciéon importante en un libro, documento
electrénico o base de datos.

Accidén de buscar e investigar ;ceso de los convenios hasta llegar a un
resultado final o el cumpli del objeto de este.

Conjunto de leyes o rmentos plasmados de manera escrita, donde se
incluyen los derechg@¢ebligaciones y sanciones segtin los criterios morales y

éticos de la Institu 0o que la rige, vigentes al momento de aplicarlos.

Accidn que realiza el personal de la Abogacia General e Igualdad de Género
para realizar el proyecto de convenio.

Accidn que, junto con otros, se lleva a cabo para dar seguimiento al proceso
de elaboracion de los convenios hasta llegar a un resultado final o el
cumplimiento del objeto de este.

Refiere a las personas que suscriben el convenio, es decir las autoridades y
los representantes legales de Organismos Publicos, Privados, Persona Fisicas
o Juridico-Colectivas con quién se pretenda celebrar el convenio.

Jefaturas del Departamento y Subdirecciones que integran la Universidad
Digital del Estado de México plasmadas dentro de la estructura organica.
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INSUMOS

e Oficio de solicitud para la elaboracion del convenio para su suscripcion, con el formato de
“Solicitud de elaboracion de acuerdo de voluntades” y la documentacidn soporte.

RESULTADOS

e Convenio de la Universidad Digital del Estado de México elaborado y suscrito.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Procedimiento inherente a la Realizacién de Sesiones de Consejo Directivo de la UDEMEX.

e Procedimiento inherente de ejecucién y seguimient%ﬁe convenios de la unidad administrativa

solicitante. &

O
@ POLITICAS
O«k

e Cuando a través de un oficio, las uni %'s administrativas solicitantes de la UDEMEX soliciten la
elaboracion de un convenio a la Abogacia General e Igualdad de Género de la Universidad Digital
del Estado de México, éste debera entregarse acompafiado del formato de “Solicitud de
elaboracion de acuerdos de voluntades” y de los siguientes documentos soporte:

e Denominacion o razon social del Organismo Publico, Empresa Privada, Persona Fisica o
Juridico-Colectiva con quién se pretenda celebrar el convenio.

e Comprobante de domicilio legal.
e Nombre del representante legal.
e Objeto y demas informacion del convenio y exposicion de motivos para su celebracion.

En caso de no ser asi la solicitud no procedera y la documentacién no sera aceptada hasta que los
requisitos estén completos.
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DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Unidad Administrativa | Requisita formato de “Solicitud de elaboracion de acuerdo
Solicitante / Titular de voluntades”, elabora y firma oficio en original y copia en
el cual solicita la elaboracién del proyecto del convenio para
su suscripcion, anexa formato de “Solicitud de elaboracidn
de acuerdo de voluntades” con documentacién soporte,
turna a la persona titular de la Abogacia General e Igualdad
de Género. Archiva copia previo acuse de recibido.
2. Abogacia General e | Recibe oficio en original y copia con el formato “Solicitud de
Igualdad de Género / Titular | elaboracion de acuerdo de voluntades” y documentacién
soporte, firma de recibido en la copia del oficio y devuelve,
se entera, archiva oficio original, revisa si la documentacién
soporte estd c@ta y determina:
éla docun'}eejc 6n esta completa?
3. Abogacia General e Igualdad | La docu.n.%{(acién no esta completa.
de Género / Titular Ela@/ firma oficio en original y copia en el que solicita la
? mentacién faltante y lo turna a la persona titular de la
Unidad Administrativa. Archiva copia previo acuse de
recibido y resguarda formato de “Solicitud de elaboracion
de acuerdo de voluntades” y documentacion soporte.
a. Unidad Administrativa | Recibe oficio en original y copia, firma de recibido en acuse
Solicitante / Titular y devuelve, se entera de la documentacidn faltante, elabora
y firma oficio en original y copia, anexa documentacién
faltante y turna a la persona titular de la Abogacia General
e lgualdad de Género. Archiva copia previo acuse de
recibido.
Se conecta con la actividad 2.
5. Abogacia General e Igualdad | La documentacion si esta completa.
de Género / Titular Turna formato de “Solicitud de elaboracién de acuerdo de
voluntades” con la documentacién soporte e instruye al
personal de apoyo elaborar el proyecto de convenio.
6. Abogacia General e Igualdad | Recibe formato de “Solicitud de elaboracién de acuerdo de
de Género / Personal de | voluntades” con la documentacién soporte, se entera,
Apoyo elabora el proyecto de convenio y turna a la persona titular
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

de la Abogacia General e lIgualdad de Género para
aprobacion. Resguarda la documentacion y formato.

Abogacia General e Igualdad
de Género / Titular

Recibe el proyecto de convenio, se entera, en su caso
solventa errores u omisiones en el convenio, imprime y
turna de manera econdmica a la persona titular de Rectoria
para la autorizacién de la celebracion en la sesién del
Consejo Directivo de la UDEMEX.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Realizacion
de las Sesiones de Consejo Directivo de la UDEMEX.

Abogacia General e
Igualdad de Género / Titular

Realizada Ila s&e del Consejo Directivo de la UDEMEX,
recibe acuerp la persona titular de Rectoria, se entera,
autorizada la celebraciéon del convenio y

revisa si
deter ’?}3:
és orizo la celebracion del convenio?

Abogacia General e
Igualdad de Género / Titular

7N
M se autorizo la celebracion del convenio.

Elabora y firma oficio en original en el que informa a la
persona titular de la unidad administrativa solicitante la
negativa de la autorizacidn del convenio y entrega. Archiva
oficio previo acuse de recibido con el acuerdo.

10.

Unidad administrativa
solicitante / Titular

Recibe oficio en original y copia, acusa de recibido en copia
y devuelve, se entera de la negativa de la autorizacion del
convenio. Archiva oficio original y da por concluida solicitud.

11.

Abogacia General e
Igualdad de Género / Titular

Si autorizo la celebracion del convenio.

Imprime cuatro tantos del convenio, elabora oficio en
original y copia en el que informa a la persona titular de la
unidad administrativa solicitante la autorizaciéon del
convenio y que es responsable de su ejecucion, anexa los
cuatro ejemplares del convenio y envia a la persona titular
de la unidad administrativa solicitante para recabar las
firmas. Archiva copia del oficio previo acuse de recibido con
el acuerdo.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
12. | Unidad Administrativa | Recibe oficio en original y copia, con los cuatro tantos del

Solicitante / Titular

convenio, se entera de la autorizacién y que es responsable
de la ejecucidn, recaba firmas de las partes involucradas en
el convenio, elabora oficio en original y copia, anexa los
cuatro tantos de los convenios firmados y envia a la persona
titular de la Abogacia General e Igualdad de Género. Archiva
copia del oficio previo acuse de recibido.

13. Abogacia General e
Igualdad de Género / Titular

Recibe oficio en original y copia, con los cuatro tantos del
convenio firmados, se entera, elabora oficio en original y
copia dirigido a la persona titular de Rectoria para firma,
anexa los cuatro tantos del convenio y envia. Archiva copia
previo acuse de recibo con el oficio en original.

14. Rectoria / Titular

2N

Recibe oficio e@%t)lginal y copia con los cuatro tantos del
convenio, @ de recibido en copia y devuelve, se entera,
firma lo tos del convenio, resguarda un ejemplar del
conv , elabora y firma oficio en original y copia dirigido
a Qsersona titular de la Abogacia General e Igualdad de
Qnero, anexa los tres tantos firmados y envia. Archiva
copia del oficio previo acuse de recibido.

15. | Abogacia General e
Igualdad de Género / Titular

Recibe oficio en original y copia con los tres tantos del
convenio firmados, acusa de recibido en copia y devuelve,
se entera, resguarda un tanto del convenio, elabora y firma
oficio en original y copia dirigido a la persona titular de la
unidad administrativa solicitante, anexa los dos ejemplares
para su distribucion y envia. Archiva oficio previo acuse de
recibido con el oficio original.

16. | Unidad Administrativa
Solicitante / Titular

Recibe oficio en original y copia con los dos ejemplares del
convenio firmados se entera, conserva un tanto del
convenio y entrega el ejemplar restante a las partes
involucradas. Archiva oficio previo acuse de recibido con
oficio en original.

Se conecta con el procedimiento inherente de Ejecucion y
seguimiento de convenios la unidad administrativa
solicitante.
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DIAGRAMACION

PROCED IMENTO: ELABORACION Y GESTION PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTA DO D E MEXICO.

UNIDA D ADMINISTRATIVA SOL ICITANTE/ TITULAR

ABOGACIA GENERAL E IGUALDA D DE GENERO/
TITULAR

ABOGACIA GENERAL E IGUALDA D DE GENERO/
PE

RSONAL DE APOYO

RECTORIA/TITULAR

INICIO

REQUISITA FORMATO "SOLICITUD DE
ELABORACION  DE  ACUERDO DE

VOLUNTADES", ELABORA Y FIRMA OF ICIO
EN EL CUAL SOLICITA LA ELABORA CION
DEL PROYECTO DEL CONVENIO PARA SU
SUSCRIPCION, ANEXA FORMATO CON
DOCUMENTACION ~ SOPORTE,  TURNA
ARCHIVA COPIA PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

RECIBE OFICIO CON FORMATO "SOLICITUD
DE ELABORACION DE ACUERDO DE
VOLUNTA DES" D OCUMEN TACION
SOPORTE, FIRMA DE RECIBIDO Y DEVUELVE,
SE ENTERA, ARCHIVA OFICIO, REVISA SILA
DOCUMENTACION SOPORTE ESTA
COMPLETA Y DETERMINA:

(LA DOCUMENTACION ESTA
COMPLETA?

si

RECIBE OFICIO, FIRMA DE RECIBIDO EN
ACUSE Y DEVUELVE, SE ENTERA,
ELABORA Y FIRMA OFICIO, ANEXA

DOCUMENTACION FALTANTE Y TURNA
ARCHIVA COPIA PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

ELABORA Y FRMA OFICIO EN EL QUE
SOLICITA LA DOCUMENTACION FALTANTE
Y LO TURNA. ARCHIVA COPIA PREVIO
ACUSE DE RECIBIDO Y RESGUARDA
FORMATO "SOLICITUD DE ELABORACION
DE ACUERDO DE VOLUNTADES" Y
DOCUMENTACION SOPORTE.

&

X/

TURNA FORMATO DE SOL DE
EL ABORACION DE A DO DE
VOLUNTA DES JUNTO

DOCUMENTACION E INSTR
EL PROYECTO DE CONYj

LA
ABORAR

&

RECIBE PROYECTO DE CONVENIO, SE
ENTERA, EN SU CASO SOLVENTA
ERRORES U OMISIONES EN EL CONVENIO,
IMPRIME Y TURNA A LA PERSONA
TITULAR DE RECTORIA PARA LA
AUTORIZACION DE LA CELEBRACION EN
LA SESION DEL CONSEJO DIRECTIVO DE
LA UD EMEX.

SE _CONECTA CON EL
PROCED IMIEN TO

INHERENTE A LA
REALIZACION DE LAS
SESIONES DE CONSEJO
DIRECTIVO DE LA UDEMEX

RECIBE _ ACUERDO __ DEL __CONSEJO
DIRECTIVO, SE ENTERA, REVISA SI FUE
AUTORIZADA LA CELEBRACION DEL
CONVEN IO Y DETERMINA:

ZAUTORIZO LA CELEBRACION
DEL CONVENIO?

ELABORA Y FIRMA OFICO EN EL QUE

RECIBE OFICIO, ACUSA DE RECIBIDO EN

PIA Y DEVUELVE, SE ENTERA.
ARCHIVA OFICIO ORIGINAL Y DA POR
CONCLUIDA SOLICITUD.

P

INFORMA LA NEGATIVA DE LA
AUTORIZACION ~DEL  CONVENIO Y
ENTREGA. ARCHIVA OFICIO PREVIO
ACUSE DE RECIBIDO CON EL ACUERD O.

D

RECIBE FORMATO "SOLICITUD DE
ELABORACION DE ACUERDO DE
VOLUNTA DES" CON
DOCUMENTACION SOPORTE,  SE
ENTERA, ELABORA PROYECTO DE
CONVENIO Y TURNA. RESGUARDA LA
DOCUMENTACION Y FORMATO.
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PROCED IMENTO: EL ABORACION Y GESTION PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTA DO DE MEXICO.

UNIDA D ADMINISTRATIVA SOL ICITANTE/ TITULAR

ABOGACIA GENERAL E IGUALDA D DE GENERO/
TITULAR

ABOGACIA GENERAL E IGUALDA D DE GENERO/
PERSONAL DEAPOYO

RECTORIA/TITULAR

>
9

IMPRIME CUATRO TANTOS DEL CONVENIO,
ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA EN
EL QUE INFORMA LA AUTORIZACION DEL
CONVENIO Y QUE ES RESPONSABLE DE SU
EJECUCION, ANEXA CUATRO EJEMPLARES

-

RECIBE OFICIO CON CUATRO TANTOS
DEL CONVENIO, SE ENTERA, RECABA
FIRMAS DE LAS PARTES INVOLUCRADA S
EN EL CONVENIO, ELABORA OFICIO,
ANEXA LOS CUATRO TANTOS DE LOS

DEL CONVENIO Y ENVIA. ARCHIVA COPIA
DEL OFICIO PREVIO ACUSE DE RECIBIDO
CON EL ACUERDO

CONVENIOS FIRMADOS Y ENVIA.
ARCHIVA COPIA DEL OFICIO PREVIO
ACUSE DE RECIBIDO.

>@

RECIBE OFICIO CON LOS CUATRO TANTOS
DEL CONVENIO FIRMADOS, SE ENTERA,

ELABORA OFICIO, ANEXA CUATRO TANTOS
DEL CONVENIO Y ENVIA. ARCHIVA COPIA
PREVIO ACUSE DE RECIBO CON EL OFICIO

-

EN ORIGINAL.
=

RECIBE OFICIO CON TRES TANTOS DEL
CONVENIO FRMAD OS, ACUSA DE RECIBIDO
Y DEVUELVE, SE ENTERA, RESGUARDA UN4

©<

RECIBE OFICIO CON DOS EJEMPLARES
DEL CONVENIO FIRMADOS, SE ENTERA,
CONSERVA UN TANTO DEL CONVENIO Y
ENTREGA EL EJEMPLAR RESTANTE A LAS
PARTES INVOLUCRADAS. ARCHIVA
OFICIO PREVIO ACUSE DE RECIBIDO CON
OFICIO EN ORIGINAL .

!

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO INHERENTE
DI EJECUCION b4
SEGUIMIENTO DE CONVENIOS
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE.

FIN

TANTO DEL CONVENIO, ELABORA Y FRI
OFICIO, ANEXA DOS EJEMPLARES Y ENYIA.
ARCHIVA OFICIO PREVIO ACUS| E
RECIBIDO CON EL OFICIO ORIGINAL, Py

~ A

.,3\‘</
O
&

RECIBE OFICIO Y CUATRO
TANTOS DEL GCONVENIO,
ACUSA DE RECIBIDO Y
DEVUELVE, SE ENTERA,
FIRMA, RESGUARDA UN
EJEMPLAR DEL OONVENIO,
ELABORA Y FIRMA OFICIO,
ANEXA LOS TRES TANTOS
FIRMADOS b4 ENVIA
ARCHIVA COPIA DEL OFICIO
PREVIO A CUSE DE RECIBIDO.
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MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la suscripciéon de convenios de la Universidad Digital del
Estado de México.

Numero anual de convenios suscritos de la
Universidad Digital del Estado de México.

X 100 = Porcentaje de convenios suscritos
de la Universidad Digital del
Estado de México.

NUumero anual de solicitudes para Ila
elaboracién y suscripcién de convenios de la
Universidad Digital del Estado de México.

O REGISTRO DE EVIDENCIAS

e La solicitud para la elaboracion de los convenj Q}Jeda registrada en el formato de “Solicitud de
elaboracion de acuerdo de voluntades” po %ﬁdad administrativa solicitante y se resguarda en
el expediente de la correspondencia int@a de Abogacia General e Igualdad de Género de la
Universidad Digital del Estado de Méxi8d"

e La suscripcidn queda registrada en los oficios donde se remiten los convenios firmados vy
rubricados para resguardar en la Abogacia General e Igualdad de Género.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e “Solicitud de elaboracion de acuerdo de voluntades”.
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FORMATO: SOLICITUD DE ELABORACION DE ACUERDO DE VOLUNTADES.

4 L
B mmn  Puencor | EDUCACION  “impsimsstis e

(eAd
@:‘I MEXICO
=20213. Afo del Sepltuagésimo Aniveriario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™
SOLICITUD DE ELABORACION DE ACUERDO DE VOLUNTADES
FECHA DE SOLICITUD: - -2023
DOCUMENTO A ELABORAR: CONVENIO: MARCO( ) ESPECIFICO | )

Subdiraccion Académica: { )
AREA REQUIRENTE @ Subdireccién de Administracion: {9
Subdireccidn de Tecnologias: { )
Unidad de Informacidn, Planeacién, Pmmacion y Evaluacion: { )
y - -

AREA REQUIRENTE i R

PARTES QUE |
BTERVIENEN EN EL | UN@D DIGITAL EEL ESTADO DE MEXICO

ACUERDO DE
VOLUNTADES | Q
~ | NOMBRE DE LAS AUTORIDADES QUE FIRMARAN EL INSTRUMENTO
DATOSDELAS | JURIDICO:
PARTES QUE DOMICILIO LEGAL:
INTERVIENEN EN EL
DOCUMENTO

NOMBRE DEL | c;\
RESPONSABLE DEL | @
o

| EN CASO DE SER EMPRESA O ASOCIACION CIVIL:
DOCUMENTACION | Acta Constitutiva y Poder Notarial de Apoderado Legal e Identificacién Oficial,
QUE PRESENTAN LAS | comprobante de domiciio y RF.C.
PARTES QUE EN CASO DE SER INSTITUCION PUBLICA:
INTERVIENEMN EN EL | Decreto de Creacidn de la Institucidn y Nombramientos o Poderes de las
DOCUMENTO Autoridades que firmaran el Instrumento Juridico, Acuerdos para autonzar el
mismo, comprobante domiciliano y RF.C.

[ OBJETO DEL
DOGUMENTO
LPARA QUET?
LCOMO?
LCUANDO?
JDURANTE QUE
- PERIODO?
[ 4EN DONDE?

[]
07 102 1 £ 1402 1 &0 140) TR0 L o) T ) 1 () 160 [ {0 160 [0) 1Eo)
A Independencad nurm &0% Bamo de Sta Clara, C P, S0090, Tolucs Estado de México
Tels: (01722) 215T122 y 3164864
PSS udimes edu ma
abogadogeneral Judemeredu ma
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GOBIEN CAL | H
ESTADO DE
MEXICO |

Bexico:

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™

EDUCACION

COMPROMISOS DE “LA UDEMEX";
“LA UDEMEX" se comprometa a:
ACCIONES Y/O | GOMPROMISOS DE "LA OTRA PARTE";
GUMPHD:‘rﬁgs DE |« A OTRA PARTE" se compromete a:-
LAS PARTES ACCIONES CONJUNTAS:
“LAS PARTES" se comprometen a:
DE LA COMISION
TECNICA
| CONTRAPRESTACION
¥/0 APORTACION
VIGENCIA
B N\
| POR “LA UDEMEX" ,QJ
NOMBRE DE LOS C)
SUSCRIBIENTES: POR LA OTRA PARTE: %,_'
| ARTICULOS: "‘i\

NORMATIVIDAD QUE
FACULTE A “LAS
PARTES" PARA
SUSCRIBIR EL
INSTRUMENTO

O
QQ*

(TR T T T TR TR T o) T 0 T R T 203 T2 T2 T4

Av. Independencia num. 405, Barrio de Sta. Clara, CP. 50090, Toluca Estado de México.

Tels.: (01722) 2157122 y 3184863
https/fudemexedu.mx

abegadogeneral Gudemex edy mx

Uniwersidad [Hghal del Estads de México
Abogacia Ganeral  Igusldad de Cénero
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Instructivo para llenar el formato: “Solicitud de elaboracién de acuerdo de voluntades”.
Objetivo: Proporcionar a la Oficina de Abogacia General e Igualdad de Género la informacidn necesaria para la
elaboracién del proyecto de convenio.
Distribucion y destinatario: El formato es requisitado por la unidad administrativa solicitante y debe ser entregado
en la Oficina de Abogacia General e Igualdad de Género.

1 Fecha de solicitud: Anotar la fecha en que se requisita la solicitud.

2 Nombre del responsable del 4rea Anotar nombre del responsable del drea que hace la peticidn.
requirente:

3 Partes que intervienen en el Especificar en nombre de las Instituciones que participaran en el
acuerdo de voluntades: convenio.

4 Datos de las partes que Anotar el nombre de las autoridades que firmaran el instrumento
intervienen en el documento: juridico y su domicilio legal.

5 Documentacién que presentan Anexar a la presente solicitud documentaciéon en caso de ser
las partes que intervienen en el empresa o asociacion civil: acta constitutiva y poder notarial de
documento: apoderado legalesidentificacion oficial, comprobante de domicilio

yREC A

En caso r institucion publica: decreto de creacion de la

institugi nombramientos o poderes de las autoridades que

fir n el instrumento juridico, acuerdos para autorizar el mismo,
robante domiciliario y R.F.C.

6 Objeto del documento %speciﬁcar el objetivo y los alcances que tendrd el convenio.
épara qué?, éicomo?, éicuando?,
é¢durante qué periodo?, éen
dénde?:

7 Acciones y/o compromisos de las Describir las responsabilidades que ambas partes se comprometen
partes: a cumplir en dicho convenio.

8 De la comisidn técnica: Especificar quienes seran los responsables de dar seguimiento al

convenio.

9 Contraprestacion y/o aportacion: En caso de existir intercambio de bienes o servicios se debera

especificar el concepto o monto de la aportacién.

10 Vigencia: Especificar la temporalidad del convenio.

11 Nombre de los suscribientes: Enunciar a las personas que seran parte y firmaran el convenio.

12 Normatividad que faculte a “las Anotar la legislacién aplicable a las instituciones o en su caso
partes” para suscribir el empresas o asociaciones civiles que seran parte en el convenio.
instrumento:
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SIMBOLOGIA

SiMBOLO

REPRESENTA

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminaciéon de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra inicio y cuando se termine se escribira
la palabra fin.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamario, el cual muestra al finalizar
la hoja, hacia donde va vy al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuard con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucidn. Para fines
de mayor claridad y entendir@wto, se describira brevemente en el centro
del simbololoquevaas ¥, cerrandose la descripcion con el signo de

interrogacion.
&

Fuera de flujo. vando por necesidades del procedimiento, una
determinada@wdad 0 participaciéon ya no es requerida dentro del
mismo, se utza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en
el procedimiento.

= Oa ]

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de unainterrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo
al usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacién. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Operacidon. Representa la realizacion de una operacién o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion
de la accidn que se realiza en ese paso.
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SiMmBOLO

REPRESENTA

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequena punta de flecha y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

O

Conector de operaciéon. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacién
dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero
en secuencia, concatenandose con las operaciones que le anteceden y
siguen.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o
hacia donde va. O

&
0
<
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (noviembre 2023). Elaboracion del procedimiento “Elaboracién y gestion para la
suscripcion de convenios de la Universidad Digital del Estado de México.
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DISTRIBUCION

El original del procedimiento “Elaboracidn y gestion para la suscripcion de convenios de la Universidad
Digital del Estado de México”, lo resguarda la Abogacia General e Igualdad de Género de la Universidad
Digital del Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Rectoria de la Universidad Digital del Estado de México.

O
<
&

O
&
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VALIDACION

Dr. Gabriel Cervantes Bello
Encargado del Despacho de Rectoria de la Universidad Digital del Estado de México

,&O

Lic. V|ct95?' na Alonso
Titular de Abogaa eral e Igualdad de Género

QQ*




	La persona titular de Rectoría de la Universidad deberá:
	 Firmar los cuatro ejemplares del convenio.
	La persona titular de Abogacía General e Igualdad de Género deberá:
	 Elaborar y firmar oficio en el que solicita la documentación faltante para la elaboración de acuerdo de voluntades.
	 Turnar formato de “Solicitud de elaboración de acuerdo de voluntades” con la documentación soporte.
	 Instruir al personal de apoyo de la Abogacía General e Igualdad de Género elaborar proyecto de convenio.
	El personal de apoyo de Abogacía General e Igualdad de Género deberá:
	 Turnar a la persona titular de Abogacía General e Igualdad de Género solicitud para la elaboración de acuerdo de voluntades para su aprobación.
	La persona titular de la unidad administrativa solicitante deberá:
	 Requisita formato de “Solicitud de elaboración de acuerdo de voluntades”.
	 Elaborar y firmar oficio en el cual solicita la elaboración del proyecto del convenio.
	 Turnar oficio al titular de Abogacía General e Igualdad de Género solicitando la elaboración del proyecto del convenio.
	 Elaborar y firmar oficio con documentación faltante y turnarlo al titular de la Abogacía General e Igualdad de Género.
	 Recabar firmas de las partes involucradas en el convenio.
	 Elaborar oficio en para la persona titular de Rectoría, turnando los cuatro tantos del convenio.
	REGISTRO DE EVIDENCIAS
	REPRESENTA

