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Procedimiento

ELABORACIÓN DE CONTRATOS, CONVENIOS Y ACUERDOS 
	
	
	

	Abogado General 

Emitió
	Representante del SGC
Revisó
	Rectoría

Aprobó


1. PROPÓSITO

Revisar y formular convenios, contratos y demás instrumentos legales que regulen las relaciones jurídicas con otras instituciones u organizaciones públicas, privadas y sociales, nacionales o extranjeras de carácter federal, estatal o municipal, así como con el personal docente y administrativo de la Universidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los involucrados en los convenios, contratos, acuerdos y demás instrumentos legales de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas.
3. POLITICAS DE OPERACIÓN

3.1 El presente procedimiento deberá ser conocido y aplicado por todos los involucrados.
3.2 La Universidad Politécnica de Juventino Rosas dentro de su Modelo Educativo tiene planteada la estrecha vinculación con su entorno, por lo que realizará acciones que le permitan conocer las necesidades y problemas de su alrededor; debiendo en todo caso ofrecer alternativas de solución, que les permitirá retroalimentar sus procesos académicos. 
3.3 Lo anterior y como un medio para fortalecer las funciones sustantivas, como la docencia, investigación, extensión, difusión y servicios, la Universidad vislumbra la suscripción de convenios, acuerdos y contratos de colaboración académica o de prestación de servicios. 
3.4 Atendiendo al marco normativo universitario el Departamento de Vinculación será el responsable de fomentar vínculos con el sector productivo e instancias de apoyo económico para desarrollar, fortalecer e impulsar el espíritu emprendedor en la Comunidad Universitaria, así como fomentar dichos vínculos para la realización de estancias, estadías y proyectos de los alumnos de la Universidad para apoyar la consolidación de las competencias adquiridas por los alumnos en su proceso formativo; el servicio social, la promoción de egresados, la educación continua, la incubación de empresas, la investigación aplicada y desarrollo tecnológico y los servicios tecnológicos, entre otros. 
4. INDICADORES DE ACREDITACIÓN Y/O MEDICIÓN: 
100% de acuerdos y convenios comunicados a las partes interesadas.
Por cuatrimestre al menos 3 relaciones con instituciones o empresas que puedan generar alianzas, convenios o acuerdos. 
5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Secuencia de etapas
	Responsable
	Actividades

	5.1
	Rector
	Autoriza mediante su firma autógrafa, los contratos, así como aquellos convenios o acuerdos en los que sea parte la Universidad. 

	5.2
	Rector
	Preside los actos protocolarios para la firma de los contratos así como aquellos convenios o acuerdos en los que sea parte la Universidad, siempre que la trascendencia de los mismos demande su presencia.

	5.3
	Secretaría Académica
	Firma en calidad de testigo los contratos, convenios o acuerdos cuya competencia se demande. 

	5.4
	Secretaría Académica
	Participa en el análisis de los contratos, convenios o acuerdos que revisten importancia para la Universidad Politécnica de Juventino Rosas. 

	5.5
	Abogado General
	Analiza, previo oficio, las propuestas iniciales de contratos, convenios o acuerdos. 

	5.6
	Abogado General
	Una vez realizada las observaciones envía el documento a la contraparte para iniciar el proceso oficial.

	5.7
	Abogado General
	Recibe el documento con las observaciones de la contraparte.

	5.8
	Abogado General
	Confirma su visto bueno con la parte interesada. 

	5.9
	La parte interesada
	Firma como los contratos, convenios o acuerdos.

	5.10
	Departamento de Vinculación
	En su caso, organiza el evento protocolario de firma del convenio, comunicando en todo momento al Abogado General.

	5.11
	Departamento de Vinculación
	Remite al Abogado general, el documento firmado para resguardo y seguimiento.

	5.12
	Departamento de Vinculación
	En caso de convenio, da seguimiento y evalúa conjuntamente con el (los) responsable (s) operativo (s) y las dependencia (s) involucrada (s), las actividades y responsabilidades emanadas.

	5.13
	Rectoría
	En su caso, previa instrucción de finiquitar, concluir o rescindir un contrato, convenio o acuerdo lo enviará a la oficina del Abogado General, señalando las razones de la acción a emprender.

	5.14
	La parte interesada
	Dará control, seguimiento y evaluación de las actividades y responsabilidades contempladas en los contratos, convenios o acuerdos a realizar, vigentes y los enviados a la oficina del Abogado General para su finiquito, conclusión o rescisión.

	5.15
	Secretaría Académica
	Busca el aprovechamiento del Programa Académico en estricto respeto dentro del marco del Modelo Académico de Universidades Politécnicas para el establecimiento de contratos, convenios o acuerdos.

	5.16
	Secretaría Académica
	Da el visto bueno del personal académico a su cargo al inicio de las gestiones para la elaboración de los contratos, convenios o acuerdos.

	5.17
	Secretaría Académica
	Promueve los contratos, convenios o acuerdos suscritos por el personal académico a su cargo. 

	5.18
	Secretaría Académica
	Solicita la elaboración, revisión o modificación de contratos, convenios o acuerdos al Abogado General.

	5.19
	Parte interesada
	Propone a los responsables operativos de los contratos, convenios o acuerdos que correspondan a su Programa Académico. 

	5.20
	Secretaría Académica
	Asistirá en su caso a los actos protocolarios de firma de contratos, convenios o acuerdos en los que los Programas Académicos estén involucrados.

	5.21
	Secretaría Académica
	Participa en la promoción, instrumentación, seguimiento y evaluación de las actividades y responsabilidades contempladas en los contratos, convenios o acuerdos de su Programa Académico.

	5.22
	Secretaría Académica
	En caso de que la contraparte incumpla los compromisos asumidos en los contratos, convenios o acuerdos, informa al Abogado General (ver apartado 5.13)

	5.23
	Secretaría Administrativa
	Participa en los contratos, convenios o acuerdos que impliquen compromisos económicos, formación de recursos humanos o de infraestructura.

	5.24
	Secretaría Administrativa
	Administra en su caso y conforme al presupuesto y procedimientos de la Universidad, los recursos financieros para la puesta en marcha de las actividades emanadas de la firma de contratos, convenios o acuerdos.

	5.25
	Abogado General
	A partir de la petición del área solicitante y previo aviso a Rectoría elabora, revisa o modifica los contratos, convenios o acuerdos. 

	5.26
	Parte interesada
	Elabora informes y colabora en el seguimiento, evaluación y formulación de propuestas para la continuidad o modificación de las actividades de los contratos, convenios o acuerdos.

	5.27
	Departamento de Vinculación
	Anota el alcance de los documento suscrito por los interesados en el Libro de registro de convenios y acuerdos REC12-RG-20 y lo pone en lugar de acceso a los interesados.


FIN

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (INTERACCION CON OTROS DOCUMENTOS)

	Código
	Proceso o documento

	Sin código
	Reglas para la creación y operación de Universidades Politécnicas

	Sin código
	Modelo Educativo de Universidades Politécnicas

	Sin código
	Plan de Desarrollo Institucional


7. CONTROL DE REGISTROS

	Código
	Registro
	Tiempo de conservación
	Disposición de los registros
	Responsable de almacenarlo
	Lugar de almacén

	Sin código
	Contratos, convenios o acuerdos
	Hasta su vencimiento
	Archivo de concentración
	Secretaria correspondiente
	Rectoría

	REC12-RG-20
	Libro de registro de convenios y acuerdos
	Permanente actualización 
	Archivo físico y electrónico
	Jefe del Departamento de Vinculación
	Departamento de Vinculación


8. GLOSARIO

8.1 PA: Programa académico.
9. CONTROL DE CAMBIOS
	Nivel de revisión
	Sección y/o página   
	Descripción de la modificación y mejora
	Fecha de modificación
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