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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, en la Administracion Publica del Estado de México, se impulsa la
construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el
uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano 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 gestion, orientado a la generacion 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 instituciones gubernamentales tienen
como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del
establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidén organizada para dar
cumplimiento a la mision de la Universidad Digital del Estado de México. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién
y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es Ia
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 el Abogado General de la
Universidad Digital del Estado de Meéxico, mediante la formalizacion vy
estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas
que regulen la ejecucion del procedimiento vy las situaciones de excepcion que
puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a los

servidores publicos responsables de su ejecucion.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

Comunicacion con el Usuario
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RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

PROCESO:

. Asesoria Juridica: Desde la solicitud de revisidon de los convenios y/o
contratos donde participe la Universidad Digital del Estado de México

hasta su correccion y/o autorizacion del mismo.

Procedimiento:

) Autorizacion de Convenios y/o Contratos de la Universidad Digital del

Estado de México.
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS DE LA
UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO

Garantizar que l|la contratacion de bienes y/o servicios cumpla con las
condiciones requeridas por las unidades administrativas de la Universidad Digital
del Estado de México para el desarrollo de sus actividades, mediante la
autorizacion de contratos o convenios acordes a la normatividad aplicable al
organismo.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la unidad administrativa del abogado
general y al personal con autoridad y responsabilidad en la elaboracion, revision y
autorizacion de contratos o convenios para la contrataciéon de bienes y/o
servicios, asi como a las personas gue en el marco de la normatividad vigente de
la Universidad Digital del Estado de México se convierten en proveedores de un
bien o servicio.

REFERENCIAS

@ Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado Universidad Digital del Estado de
México, Capitulo |, articulo 3, fraccidn XXI, seccidn primera; articulo 9,
fraccion V, seccidon segunda, y articulo 12, fraccion X. Gaceta del
Gobierno, 27 de enero del 2012.

o Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México,
capitulo lll, articulo 13, Fraccién Ill; capitulo IV, articulo 17, Fraccién V.
Gaceta del Gobierno, 17 de agosto del 2012.

® Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado de
México. Apartado VII: 205BRIO00T Unidad Juridica. Gaceta de Gobierno,
16 de octubre de 2012.

RESPONSABILIDADES.

El Abogado General de la Universidad Digital del Estado de México es el
encargado de revisar y corregir los convenios y/o contratos para la contratacién
de bienes y/o servicios que puedan derivar en una responsabilidad juridica del
organismo.
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El Consejo Directivo debera:

e Conocer de la celebracién del convenio y/o contrato.

e Autorizar o negar la celebracion del convenio y/o contrato mediante el
acuerdo respectivo.

e Conocer el resultado de la gestion para la celebracion del convenio y/o
contrato.

La Rectoria debera:

e Autorizar la elaboracion del convenio y/o contrato.
e Firmar el convenio y/o contrato.
¢ Informar al Consejo Directivo de la celebracion del convenio y/o contrato.

e Solicitar al Consejo Directivo su autorizacion para gestionar la formalizacion
del convenio y/o contrato.

El Abogado General debera:
e Revisar y analizar los hechos que motivan la celebracion del convenio y/o
contrato cuando los turna la unidad administrativa solicitante.

e Analizar que el convenio y/o contrato se encuentre fundado en la normatividad
aplicable al recibir el documento.

e Turnar a la Rectoria el documento o en forma verbal sefialar la conveniencia o
no de la celebraciéon del convenio y/o contrato.

e Obtener la autorizacion de la Rectoria para la celebracion del convenio y/o
contrato.

e Elaborar el convenio y/o contrato de acuerdo a los requerimientos de la
Universidad.

La Unidad Administrativa solicitante debera:

e Solicitar en forma oral o por escrito la celebracién del convenio y/o contrato.

e Proporcionar la informacion relativa al convenio y/o contrato a los
contratantes.

e Recabar las firmas de los participantes en la celebracién del convenio y/o
contrato.
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DEFINICIONES

e Convenio.- Es el acuerdo entre dos o mas personas para crear, transferir,
modificar o extinguir derechos y obligaciones.

e Contrato.- Es el acuerdo de dos o mas personas para crear o transferir
derechos y obligaciones.

e Requisitos.- Se entenderd por requisitos a los documentos que la unidad
administrativa solicitante anexa al convenio y/o contrato siendo estos los
siguientes: proyecto del convenio y/o contrato; denominacién o razén social
del organismo publico, privado, persona fisica o juridica-colectiva con quién se
pretenda celebrar el convenio o contrato; domicilio legal, nombre del
representante legal; objeto y demas informacion del convenio y/o contrato y
exposicion de los motivos para la celebracion del mismo.

INSUMO

e Solicitud de revision del proyecto de convenio y/o contrato.

RESULTADOS

e Convenio y/o contrato elaborado y autorizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e No aplica.

POLITICAS

s E| Abogado General proporcionara el servicio de asesoria legal y revision de
convenios y/o contratos o, en su caso, en cualquier otro acto de caracter
juridico que impligue y otorgue derechos y responsabilidades legales a la
Universidad Digital del Estado de México.

e Cuando se envié un convenio y/o contrato para la revision del Abogado
General de la Universidad Digital del Estado de México, esta debera de
entregarse acompanada de los requisitos de: proyecto del convenio y/o
contrato; denominacion o razén social del organismo publico, privado, persona
fisica o juridica-colectiva con quién se pretenda celebrar el convenio o
contrato; domicilio legal, nombre del representante legal, objeto y demas
informacion del convenio y/o contrato y exposicion de los motivos para la
celebracion del mismo. En caso de no ser asi se devolverd hasta que los
requisitos estén completos.
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e La Universidad Digital del Estado de México debera turnar a la Coordinacion
Juridica vy de Legislacion de la Secretaria de Educacion los convenios y/o
contratos donde intervenga el Secretario de Educacion, en su caracter de
Presidente del Consejo Directivo a fin de efectuar la revision, adecuacion y, en
su caso, la validacion de los mismos.

¢ En ningun caso el Rector podrd celebrar convenio y/o contrato alguno sin
antes haber informado del asunto al Consejo Directivo de la Universidad Digital
del Estado de México.
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DESARROLLO
UNIDAD
NO. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Unidad Administrativa
Solicitante

Abogado General

Abogado General

Unidad Administrativa
Solicitante

Abogado General

Rectoria

Elabora memorandum u oficio en original y
copia donde solicita la elaboracion del
proyecto de convenio y/o contrato, anexa
requisitos, asi como proyecto de convenio y/o
contrato y turna al Abogado General para su
revision, obtiene acuse en copia de
memorandum u oficio y archiva.

Recibe oficio o memorandum, requisitos vy
proyecto de convenio y/o contrato, firma de
recibido en copia y devuelve. Revisa proyecto
de convenio y/o contrato contra requisitos vy
determina:

¢La informacién esta completa?

La informacion esta incompleta.

Elabora oficio en original y copia donde
solicita requisitos faltantes y turna a la unidad
administrativa solicitante. Archiva copia previo
acuse de recibido y documentacion de
requisitos vy espera complemento de
informacion.

Recibe oficio, se entera, firma de recibido
acuse y devuelve, integra informacion faltante,
elabora oficio, anexa requisitos faltantes vy
turna al Abogado General.

Se conecta con la operacion numero 2.

Esta completa la informacion.

Conforme a la normatividad vigente analiza el
convenio y/o contrato, solventa errores u
omisiones y turna de manera economica a la
Rectoria de la Universidad.

Recibe el convenio y/o contrato, se entera y
convoca mediante oficio a sesion bimestral y
someter el convenio y/o contrato a la
aprobacion del Consejo Directivo. Archiva
copia de oficio previo acuse de recibido.
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NO.

10.

1.

12.

13.

14.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Consejo Directivo

Rectoria

Consejo Directivo

Consejo Directivo

Rectoria

Abogado General

Unidad Administrativa
Solicitante

Consejo Directivo

ACTIVIDAD

Recibe oficio, se entera, acusa de recibido en
copia y devuelve y espera fecha de sesion
bimestral. Archiva oficio.

El dia de la sesion bimestral en la orden del dia
incluye la solicitud para celebrar el convenio
y/o contrato y solicita la autorizacion del
Consejo Directivo.

En la sesion bimestral se entera de la solicitud
para celebrar el convenio y/o contrato vy
determina:

¢Se autoriza la celebraciéon del convenio y/o
contrato?

Niega la celebraciéon del convenio y/o
contrato.

Elabora acuerdo donde notifica la
improcedencia de la celebracion del convenio
y/o contrato y entrega acuerdo de forma
econdmica a Rectoria.

Recibe acuerdo, se entera de la improcedencia
de la celebracién del convenio y/o contrato e
informa econdmicamente al Abogado General.
Archiva acuerdo y convenio y/o contrato.

Se entera de negativa y elabora oficio donde
informa a la unidad administrativa solicitante
de la negativa de la autorizacién del convenio
y/o contrato. Archiva copia del oficio previo
acuse de recibido.

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

Autoriza la celebracién del convenio y/o
contrato.

Elabora acuerdo donde notifica la autorizacion
de la celebracion del convenio y/o contrato y
entrega acuerdo de forma economica a
Rectoria.
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NO.

15,

16.

12.

18.

19.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Rectoria

Abogado General

Unidad Administrativa
Solicitante

Abogado General

Rectoria

ACTIVIDAD

Recibe acuerdo, se entera de la autorizacion
para la celebracién del convenio y/o contrato
y solicita de forma econdomica al Abogado
General imprima 2 tantos del convenio y/o
contrato. Archiva acuerdo.

Se entera de la autorizacion para la
celebracién del convenio y/o contrato y de
solicitud, imprime los 2 ejemplares del
convenio y/o contrato y entrega de forma
econdmica a la unidad administrativa
solicitante para firma.

Recibe los 2 ejemplares del convenio y/o
contrato, firma vy devuelve de forma
economica al Abogado General.

Recibe los 2 ejemplares del convenio y/o
contrato firmados, los firma y turna mediante
oficio a la Rectoria de la Universidad. Archiva
oficio previo acuse de recibido.

Recibe oficio y 2 ejemplares del convenio y/o
contrato firmados, acusa de recibido en copia
se entera e informa al Consejo Directivo del
cumplimiento del acuerdo. Archiva oficio
recibido.

Se conecta con el procedimiento inherente a
la suscripcion y celebracion del convenio y/o
contrato autorizado.
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DIAGRAMA

| PROCEDIMIENTO: Autorizacién de Convenios y/o Contratos de la Universidad Digital del Estado de MéxicoJ

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

ABOGADO GENERAL

RECTORIA

CONSE]O DIRECTIVO

0

ELABORA MEMORANDUM U OFICIO
EN ORIGINAL Y COPIA DONDE
SOLICITA LA REWSION DEL
PROYECTC DE CONVENIO Y/Q
CONTRATO, ANEXA REQUISITOS Y
PROYECTO Y TURNA. ARCHIVA
ACUSE.

RECIBE OFICIO O MEMORANDUM,
REQUISITOS Y PROYECTC DE
CONVENIO Y/O CONTRATO, FIRMA
DE RECIBIDO. REVISA PROYECTO Y
DETERMINA:

AKPYNWKMS X*
O] " UMY WZVO" K1

©

RECIBE OFICIQ, SE ENTERA, FIRMA
DE RECIBIDO ACUSE Y DEVUELVE,
INTEGRA INFORMACION FALTANTE,
ELABORA OFICIO, ANEXA
REQUISITOS FALTANTES Y TURNA,

ELABORA OFICIO DONDE SOLICITA
REQUISITOS FALTANTES Y TURNA.
ARCHIVA COPIA PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO Y REQUISITCS Y
ESPERA INFORMACION.

O—

ANALIZA EL CONVENIO YIO

CONTRATO, SOLVENTA ERRORES
U OMISIONES Y TURNA DE MANERA
ECONOMICA.

o

RECIBE CONVENIT Y/O CONTRATO,
SE ENTERA Y CONVOGA MEDIANTE
OFICIO A SESION BIMESTRAL PARA
SOMETER A LA APROBACISN DEL
CONSEJO DIRECTIVO EL
CONVEMIO Y/  CONTRATO.
ARCHIVA COPIA Y ESPERA FECHA
DE SESION BIMESTRAL.

@

RECIBE OFICIO, SE ENTERA,
ACUSA DE RECIBIOO EN COPIA Y
DEVUELVE Y ESPERA FECHA DE
SESION  BIMESTRAL.  ARCHIVA

EL DIA DE LA SESION BIMESTRAL,
INCLUYE EN LA ORDEN DEL DIA LA
SOLICITUD PARA CELEBRAR EL
CONVENIO Y/ CONTRATO Y
SOLICITA ~ AUTORIZACION AL
CONSEJO DIRECTIVO.

OFICIO.

s
rent

EN LA SESION BIMESTRAL, SE
ENTERA DE LA SOLICITUD PARA
CELEBRAR EL CONVENIO YO
CONTRATO Y DETERMINA:

@:

RECIBE ACUERDO, SE ENTERA DE
LA IMPROCEDENCIA DEL
CONVENIO Y/O CONTRATO E
INFORMA ~ ECONOMICAMENTE
ARCHIVA ACUERDO Y CONVENIO Y/
O CONTRATO.

ELABORA  ACUERDO  DONDE
NOTIFICA LA IMPROCEDENCIA DE
LA CELEBRACION DEL CONVENIO
Y/O CONTRATO Y ENTREGA
ACUERDO DE FORMA ECONOMICA.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

ABOGADO GENERAL

RECTORIA

CONSEJO DIRECTIVO

)
(2

@:

RECIBE OFICIO, ACUSA DE
RECIBIDO EN COPIA ¥ DEVUELVE,
SE ENTERA DE LA NEGATIVA DE LA
AUTORIZACION DEL CONVENIO Y/0
CONTRATO. ARCHIVA OFICIO Y DA
POR CONCLUIDA SU SOLICITUD

SE ENTERA Y ELABORA OFICIO
DONDE INFORMA DE LA NEGATIVA
DE AUTORIZAR EL CONVENIC Y/O
CONTRATO, ARCHIVA COPIA DEL
OFICIO  PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

i -

@:

RECIBE 2 EJEMPLARES DEL
CONVENIO Y/O CONTRATO, FIRMA
Y DEVUELVE DE  FORMA
ECONOMICA.

SE ENTERA DE LA AUTORIZACION
PARA LA CELEBRACION DEL
CONVENIO Y/O CONTRATO Y DE
SOLICITUD, IMPRIME LOS 2
EJEMPLARES DEL CONVENIO Y/O
CONTRATO Y ENTREGA DE FORMA
ECONOMICA PARA FIRMA.

&)
O

B 73
LA  AUTORIZACION PARA LA
CELEBRACION DEL CONVENIO Y/O
CONTRATO ¥ SOLICITA DE FORMA
ECONOMICA IMPRIMA 2 TANTOS
DEL CONVENIO Y/O CONTRATO.
ARCHIVA ACUERDO.

RECIBE 2 EJEMPLARES DEL
CONVENIO Yo CONTRATO
FIRMADOS, FIRMA Y TURNA
MEDIANTE OFICIO. ARCHIVA
OFICIO  PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

RECIBE OFICIC Y 2 EJEMPLARES
DEL CONVENIO Y/O CONTRATO
FIRMADOS, ACUSA DE RECIBIDO
EN COPIA SE ENTERA E INFORMA
AL CONSEJO DIRECTIVO DEL
CUMPLIMIENTO DEL ACUERDOQ.
ARCHIVA OFICIO RECIBIDO.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

INHERENTE A LA
SUSCRIPCION Y
CELEBRACION DEL

CONVENIO Y/O CONTRATO
AUTORIZADO.

ELABORA ACUERDO DONDE
NOTIFICA LA AUTORIZACION DE LA
CELEBRACION DEL CONVENIO Y/O
CONTRATO Y ENTREGA ACUERDO
DE FORMA ECONOMICA.
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MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la autorizacién convenios o contratos
donde participe la Universidad Digital del Estado de México.

Numero de Proyectos de Convenios o
Contratos autorizados x 100

= Porcentaje de

bimestralmente. Convenios y/o Contratos
Numero de Proyectos de Convenios o €laborados y autorizados.

Contratos solicitados bimestralmente.

Registro de Evidencias:

¢ La solicitud para la revision y autorizacion de los convenios y/o contratos se
registra en el oficio o memorandum enviado por la unidad administrativa y se
resguarda en el expediente de la correspondencia interna del Abogado General

de la Universidad Digital del Estado de México.

e Los convenios o contratos autorizados para su celebracion se resguardan en

electronico en la oficina del Abogado General.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e No aplica.
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que
representan a cada persona, puesto o unidad administrativa que tiene relacion
con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las
formas de representacion fueron en consideracion a la simbologia siguiente:

Simbolo

Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminacion 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.

O

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

Operacion. Representa la realizacion de una operaciéon o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro
del simbolo la descripcion de la accion que se realiza en ese
paso.

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

Decisidon. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con
el signo de interrogacion.
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Simbolo Representa
Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los
e documentos o materiales que se estan realizando en el area.

Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una
peguefa punta de flecha y puede ser utilizada en la
direccion gue se requiera y para unir cualguier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una
consulta, cotejar o conciliar la informacion; invariablemente,
debera salir de una inspeccion o actividad combinada; debe
dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede
trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea
continua se termina con una pequefa punta flecha.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de
informacion, la cual se realiza a través de teléfono, telex,
fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento,
una determinada actividad o participacidn ya no es
requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de

— flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.
Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcién para ejecutar

/'; alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de

-~

realizar una accidon o reunir determinada documentacion.
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso
requiere de una espera necesaria e insoslayable.

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.
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DISTRIBUCION

El original electronico del procedimiento “Autorizacion de Convenios y/o
Contratos de la Universidad Digital del Estado de México”, lo resguarda el
abogado General de la Universidad Digital del Estado de México.

Los originales firmados quedan resguardados en:

e Rectoria.




Edicion: Primera

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE CONVENIOS Y/O Fecha: Enero de 2013

CONTRATOS DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL

ESTADO DE MEXICO. Codigo: 205BR10001

Pagina: Xl

VALIDACION
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enj ldes Plata
Rector de la U erss Digital del Estado de México
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Lic. |5|d o-Garcia Arrlaga
Ab do General




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23

