PROCEDIMIENTO

& ELABORACION DE CONVENIOS -
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1. OBJETIVO
Elaborar en tiempo y forma los convenios de las areas solicitantes, de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun.

2. ALCANCE

Este proceso inicia desde la solicitud de elaboracion del convenio por parte del &rea solicitante,
hasta el resguardo de su original en la Direccion Juridica.

3. REFERENCIAS

CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
DECRETO DECRETO DOCUMENTO EXTERNO
CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO DE
CCPEQR QUINTANA ROO DOCUMENTO EXTERNO
REGLAMENTO INTERNO DE LA
RIUTC UNIVERSIDAD DOCUMENTO EXTERNO
LEY DE ENTIDADES DE LA
LEAPPEQR ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL DOCUMENTO EXTERNO

DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 El area solicitante recabara los documentos que se relacionan en el presente procedimiento, para la
elaboracion del convenio correspondiente. Una vez hecho lo anterior, lo turnara a la Direccién Juridica,
para su revision y en caso de que corresponda su admision.

4.2 La Direccién Juridica a través de su coordinador Juridico, admitird para su elaboracion de los
convenios, las solicitudes que cuenten con todos y cada uno de los requisitos establecidos en el punto
4.8 y 4.9 de las presentes politicas de operacion. Por lo que en ningln caso, se iniciara el presente
procedimiento, hasta en tanto, no sea cubierta la totalidad de dichos requisitos. Y los términos previstos
en el presente procedimiento, Gnicamente surtiran sus efectos, hasta que la Direccién Juridica, selle de
recibido el formato de solicitud de revision y elaboracién de convenio.

4.3 La solicitud de convenio, ya revisada y validada, en términos del numeral 4.2 que antecede, debera
ser entregada a la Direccién Juridica, con un minimo de diez dias habiles de anticipacion, a la fecha
programada para la firma del mismo.

4.4 Una vez admitido la solicitud de convenio por la Direccion Juridica, esta contard con cinco dias
hébiles para la elaboracién del mismo. Un vez hecho esto dicha direccién, a través de su Coordinador
Juridico, remitird el convenio via correo electronico en formato PDF, al &rea solicitante para su
correspondiente impresién y recabacién de firmas.
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4.5 El area solicitante, recabara en tres tantos originales la firma de los involucrados, y previo a la firma
del Rector, turnara los convenios ya firmados al coordinador Juridico de la Universidad, para la
correspondiente recabacién de firmas del Rector.

4.6 El coordinador Juridico, recabara la rubrica del Director Juridico, y lo turnara para la firma del Rector.

4.7 El Coordinador Juridico procedera a resguardar un original del Convenio procesado y enviara los
otros dos originales al area solicitante, para su correspondiente distribucién. Por ningin motivo, el area
juridica entregara su original del convenio, para solventar cualquier extravio por parte del area solicitante.
Pudiendo entregar las copias del mismo en caso de que asi se solicite.

4.8 La documentacion a entregar, deberé estar integrada por:

e Formato de solicitud de convenio;

e El acta constitutiva de la empresa, para el caso de ser persona moral;

e Copia del poder notarial de la persona que en representacion de la empresa, celebrard el
convenio, asi como copia de alguna identificacién oficial; (este documento Unicamente se
solicitard, en caso de gue en el acta constitutiva, no se encuentren expresamente establecidas,
las facultades del que firmara el convenio por parte de la empresa).

e Copia de la cédula de identificacion fiscal (RFC);

e Domicilio fiscal para oir y recibir notificaciones;

e En el caso de personas fisicas, alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en la que
se especifique que tiene como actividad empresarial.

Estos documentos podran ser entregados de manera digital, a través del correo electrénico oficial del
area solicitante, con excepcion del formato de solicitud de convenio, el cual en todo momento debera ser
entregado de forma fisica para el correspondiente acuse de recibo y control interno.

4.9 La solicitud para la revisién, se integra al presente procedimiento como Formato de solicitud,
respetando las siguientes precisiones:

Numero de convenio (proporcionado por el area juridica);

Fecha de ingreso a juridico para elaboracion de convenio (sera proporcionado por el area
juridica una vez que se tenga la documentacion completa y se haya realizado la revisién de
dicha documentacién);

e Nombre del (la) encargado (a) del seguimiento por parte del area solicitante (esta persona
sera considerado (a) como testigo dentro del convenio correspondiente);

Razén social de la empresa,;

Nombre comercial de la empresa;

Area solicitante; (

Tipo de convenio (Colaboracién, movilidad, otro);

Vigencia (inicio-fin)

Periodo de renovacidn (si la hubiere);

Datos de la empresa (nombre del representante legal, correo electrénico, teléfono, nombre del
testigo y puesto

Agregar logotipo de la empresa (en caso de que lo proporcione la empresa)

e Objeto del convenio (Este requisito debera ser precisado en forma clara y concisa)

e Observaciones y comentarios.

4.9 En caso de que el area solicitante, pida la realizacién de un convenio y esta o la Direccién Juridica ya
cuente con la documentacién de la empresa, marcado en el punto 4.8, Unicamente se le requerird a la
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empresa un oficio firmado por su representante acreditado mediante al cual manifieste bajo protesta de
decir verdad, que sigue vigente y contando con las facultades de representacion y que hasta la fecha de
la firma del citado convenio, no le han sido revocadas o canceladas.

4.10 En ninglin caso y bajo ninguna circunstancia, podra considerarse una relacién consensuada con la
Universidad, sin que exista de por medio un convenio debidamente firmado por las partes involucradas.

5. DEFINICIONES.

TERMINO DEFINICION
Acuerdo entre dos o méas partes sobre un asunto en particular. Generalmente,
incluye clausulas o normativas que las partes involucradas declaran conocer y
CONVENIO: hacer cumplir. Los alcances y limitaciones de un convenio se establecen en ese
mismo documento, asi como las implicaciones que habra en caso de no cumplir lo
acordado.
AREA SOLICITANTE La que en _Ia Universidad solicite o requiera formalmente la revision y elaboracién
del convenio.
Documento que le da vida y en el que se estipulan todos los aspectos generales y
ACTACONSTITUTIVA | basicos de la empresa: denominacion social, objetivo, tipo de empresa,
administracion y control de la misma, duracion, etcétera.
Documento publico autorizado por un notario que permite a una persona o0
PODERNOTARIAL | €Mpresa designar a ptrfel como su representante para que actle en su nompre en
determinados actos juridicos, de modo que el representante debera acreditar su
cualidad de apoderado mediante la exhibicién de la copia autorizada del poder.
Se entiende por nombre comercial todo signo susceptible de representacion
NOMBRE gréfica que identifica a una empresa en el tréfico mercantil y que sirve para
COMERCIAL distinguirla de las demas empresas que desarrollan actividades idénticas o
similares.
Denominaciéon por la cual se conoce legalmente a una empresa. Se trata de un
RAZON SOCIAL nombre oficial que aparece en la documentacion que permitié constituir a la
persona juridica en cuestion.
SOLICITUD DE
REVISIONY Es el formato que se integra al presente procedimiento y que debera llenar el area
ELABORACIONDE | solicitante, para dar inicio al procedimiento de elaboracion del convenio.
CONVENIO

6. PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recaba los documentos comprobatorios para la elaboracion del convenio y
1 |los turna a la Direccién Juridica con la correspondiente solicitud de revisién
y elaboracién de convenio.

Area Solicitante

Realiza la revision de la documentacion entregada y de la correspondiente
2 |solicitud de revision y elaboracion de convenio, en caso de no existir
observacion, se asigna numero de convenio y fecha de recibido.

Coordinacion
Juridica

En caso de algun documento faltante o precisién dentro de la solicitud de
3 | revisién y elaboracion de convenio, no se recibira la solicitud y se devolvera
al area solicitante para su correspondiente solventacion.

Coordinacion
Juridica
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Una vez cubiertos los requisitos indispensables para su elaboracién, se
4 admitird la solicitud de convenio y se le asignara un nimero al mismo. Coordinacion
Dando lugar a los términos establecidos en el numeral 4.2 del presente Juridica
procedimiento.
5 Se revisa el proyecto de convenio y se aprueba Direccién Juridica
6 Se envia el convenio en formato PDF al &rea solicitante. Coordinacion
Juridica.
Se imprimen tres juegos del convenio y se procede a la recabacién de | ; -
7 : . - Area solicitante.
firmas de los involucrados con excepcién del Rector.
Una vez obtenidas las firmas de los involucrados, se remitira el convenio a| ; -
8 ) L o ) Area solicitante.
la Direccion Juridica para recabar la firma del Rector.
9 Se remite el Convenio a Rectoria para obtener la firma del Rector Direccién Juridica.
10 Se recibe el Convenio y se firma, turnandolo a la Direccidn Juridica. Rectoria
Se recibe el convenio de Rectoria y se archiva un original de estos tres . L -
11 . - Direccion Juridica
tantos y se turna al area solicitante dos tantos.
Se hara entrega de los originales a los involucrados dentro del convenio y| ; -
12 . 2 . Area Solicitante.
procedera a agregar un original a sus archivos.

7. REGISTROS Y ANEXOS

DEPTO. AREA O PERSONA TIEMPO DE DISPOSICION
cODIGO TITULO QUE DEBE RETENER EL RETENCION FINAL
DOCUMENTO
SIC I\(Ie_morandum de_ Direccion juridica 5 afios Baja
solicitud de convenio

OTRA FORMA DE EVIDENCIA

Convenios firmados

8. CAMBIOS

CAMBIOS DE ESTA VERSION

Documento nuevo
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9. FLUJOGRAMA

AREA . .
SOLICITANTE DIREQCION COORDJNACION
JURIDICA JURIDICA
A 4
Recaba los documentos de la
empresa
Entrega solicitud de .
conla (c:i%rt]:\L/J?nntia%tacién > Recibe y tuma B Revisa
de la empresa
A
Se devuelve la cor(ﬁ Ise?a
documentacion al corr?acta”y
area solicitante !
Revisa el Elabora el
convenio I convenio
A
¢ Esta Corrige lo
correcto? necesario

Se entrega al area solicitante para
recabacion de firmas

!

Entrega a Direccion

Juridica

A 4

Recabacion de
firmas del Rector

Recibe dos originales <

)

Resguardo de
un original




