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Oficina del Abogado General )
Departamento de Convenios Fecha: 28/06/11

| Version vigente No. | 04 | Fecha: | 27/01/2012 |

Administrador de Proceso: L. en D. Alejandro Diaz Garcia

Responsable de Proceso: N/A

Proceso (0.2) (7.1) |

Entradas Salidas
e Proyecto o propuesta del instrumento juridico.

e En algunos casos se reciben documentos con
caracter de urgente, por parte de algunas Secretarias
u Organismos Académicos de la UAEM, los cuales
tienen prioridad de salida sobre los demas
documentos recibidos con anterioridad.

o Instrumento juridico debidamente revisado, analizado y
validado por la Oficina del Abogado General.

INTERNO EXTERNO Proveedor
 Direccion de Vinculacion Universitaria (DVU)
La DVU es el medio de enlace de las e Direccion de Vinculacion
USUARIO Secretarias de la Administracion Central, Universitaria.
Organismos Académicos, Planteles de la N/A e En casos urgentes:
Escuela Preparatoria, Centros Universitarios, Secretarias u Organismos
Gobierno federal, estatal y municipal, sector Académicos.
privado asi como Universidades nacionales y
extranjeras.
Gobierno.
Partes Interesadas (ISO 9004:2009; (4.4)) Instituciones de educacion.

Personal académico y/o administrativo de la UAEM.

Infraestructura (6.3) ) .
Personal (6.2) *Incluir si aplica, Sistemas de informacion / Ambiente de trabajo (6.4)
BD/ mantenimiento y respaldos

* Abogado General « Equipo de cémputo e Fomentando la convivencia entre el personal.
o Jefe del Departamento de quip P

. e Acceso aredesy » Apoyando al personal en la toma de cursos de

Convenios telecomunicaciones capacitacion
« Auxiliar Juridico e pacitacion. ,
e Secretaria B . Ate'ndlendg las necesidades deI' personal para
.. . [ ]

e Servicio social apeleria mejorar la infraestructura en el area de trabajo.

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores

Responder de manera trimestral a las solicitudes de andlisis, revisién y validacion
de instrumentos juridicos en un lapso de tiempo no mayor a 9 dias habiles en promedio.

Responsable: Férmula para medirlo: Frecuencia de medicion:

Abogado General Por cada documento liberado: Trimestral
Jefe del Departamento *DIAS =dias.lab (fecha inicial;fecha final) *Formula en Excel
de Convenios
Para el total de documentos liberados:

*DIAS =PROMEDIO (nimero 1, [nimero 2], ...) *Formula en
Excel

Procedimiento: Se hara una estadistica de medicion, de acuerdo a los dias habiles transcurridos por cada instrumento

juridico liberado, desde su recepcion hasta la entrega del documento revisado y validado. Posteriormente, se obtendra el

promedio de todos los documentos liberados, el cual no debera exceder de 9 dias habiles. Dichos datos estardn

plasmados en gréficas porcentuales.
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Politica de la Calidad: Objetivos generales: Meta-PRDI/Plan de
Desarrollo:
Satisfacer los requerimientos de la
comunidad universitaria y de la sociedad; 5.7. Modernizacion y observancia del marco No aplica meta
con base en los valores y principios juridico alguna como
institucionales apoyados en un Sistema de universitario proceso.
Gestion de la Calidad. 5.7.1. Proyecto: Modernizacion y
observancia
1.Universidad Digital: La Oficina del del marco juridico universitario
Abogado General hace uso de la red 5.7.1.1. Objetivo
UAEMex para desarrollar de manera mas a) Asegurar el cumplimiento de los
competitiva a través de las TIC's sus principios y valores inherentes a la
funciones de gestion ante diversas universidad publica mexicana, y la
instancias y de activa participacién con los observancia de la legislacion
individuos e instituciones. universitaria, mediante la asuncion de
2.Nodos de Responsabilidad Social: una cultura de legalidad, transparencia
La Oficina del Abogado General tiene el y rendicion de cuentas en el desarrollo
firme compromiso de transmitir y fomentar de las funciones sustantivas y
la cultura de la legalidad, de Ila adjetivas.
transparencia en la gestién asi como del
respeto al patrimonio universitario.

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):
o El proyecto de instrumento juridico debera ser remitido mediante oficio y correo electrénico por la Direccién de
Vinculacion Universitaria, dependencia de la Secretaria de Extensidn y Vinculacion. En casos urgentes éste podra ser
remitido por diversas Secretarias u Organismos Académicos.

o El proyecto debera contener la informacién completa de las partes que pretenden celebrar el documento, asi como
todos los derechos y obligaciones a que se sujetaran de acuerdo con su legislacion vigente.

Requisitos Criterios de aceptacion

Para a): Ejemplares originales validados del
instrumento juridico, acompafiados de un
oficio, o bien de una copia simple para el
correspondiente acuse.

a) Instrumento juridico validado.

Del usuario b) Oficio (0 correo electronico para casos
urgentes) que contenga los requisitos
legales que incumple el instrumento
juridico, necesarios para su celebracion, o
los errores de fondo o forma en que
incurre.

Para b): El oficio o correo electrénico debe
especificar qué clausulas o partes del
instrumento juridico no cumplen con los
requisitos legales o contienen errores de
fondo o forma, para poder ser corregidos.

a) Instrumento juridico validado debidamente | Para a): Que el instrumento juridico contenga
sellado. los sellos anterior y posterior en la hoja
donde firman los suscribientes.

No establecidos por el
usuario pero necesarios
para el producto o
servicio

b) Oficio con observaciones. Para b): Que comunique los requisitos
legales que incumple el instrumento juridico,

&{scc - UAEM 25 fm

1SO 9001:2008 o9 Szory




Oficina del Abogado General
Departamento de Convenios

Plan de Calidad: Revision, Analisis y Validacién de Convenios

Fecha: 28/06/11

| Version vigente No. | 04 | Fecha:

| 27/01/2012 |

Requisitos

(para casos urgentes)

c) Correo electrénico con observaciones

Criterios de aceptacion

o los errores de fondo o forma en que incurre
y que contenga la firma del Abogado General
y sello de esa Oficina.

Para c): Que comunique los requisitos
legales que incumple el instrumento juridico,
o los errores de fondo o forma en que incurre
y que sea enviado de la cuenta de correo
electrénico conveniosuaemex@gmail.com

Legales y
reglamentarios

juridico correspondiente.

La reglamentacion que aplique segun la
naturaleza del instrumento juridico y la
instancia o dependencia con la que se firme.

Que las partes se encuentran legalmente
autorizadas para celebrar el instrumento

Verificar que se apeguen a las disposiciones
legales aplicables, debidamente gestionadas
y concertadas.

UAEM

Legislacién Universitaria vigente de la UAEM.

Apego a la Legislacion Universitaria.

Si existen observaciones al documento
remitilas a la Direccién de Vinculacion
Universitaria para su correccion.

Interaccion de procesos

Proceso (4.1.b)

Interaccion (4.1.b)

1. Gestion Integral de Convenios de la
Direccion de Vinculacion Universitaria.

o Entrada: Envia el proyecto de instrumento juridico para

su revision, analisis y validacion.

e Salida: Se recibe debidamente revisado en su aspecto

legal y validado por el Abogado General.

Preservacion del producto (7.5.5)

Propiedad del cliente (7.5.4)

- Datos personales de la parte y contraparte
L Instrumento juridico T . .
Identificacion validado Identificacién | contenidos en el apartado de Declaraciones del
instrumento juridico.
Manipulacion y Manipulacion-; En folder S
Embalaje: Embalaje: NIA e N
. Co Se resguardara en el Departamento de
El instrumento juridico se . s
: Convenios, con acceso restringido, en el
Almacenamientos y almacena en un e . o
. Proteccion expediente plenamente identificado por el
e TS expediente, el cual se numero progresivo. En caso de dafio o pérdida
resguarda en un archivero. . progresivo. tn . P
se informara a la instancia emisora.
3/5 ..{JulU
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edicion del proceso e) (8
$Qué? £Quién? ¢Cémo? ¢Cuando?
Promedio de tiempo en el que el
proyecto sera analizado y validado, el cual
no debe ser mayor a 9 dias habiles.

) ) | Trimestralmente.
(Este lapso en ciertas ocasiones varia

e Certeza y  seguridad dependiendo de la naturaleza juridica del

juridica institucional. Se verificara si se

Jefe del insFrumgnto 0 la urgencia que requiera la cumple con el
e La celeridad en el proceso | Departamento de validacion del documento). promedio de tiempo
de revision y validacion de | Convenios. Por cada documento liberado: estipulado en la
los proyectos de “DIAS =dias.lab (fecha inicial:fecha e:‘;ﬁ%‘;‘;‘ﬂ“
instrumentos juridicos. final) *Formula en Excel 51 st¥umentos

Para el total de documentos liberados: | juridicos solicitados.
*DIAS =PROMEDIO (niimero 1, [nimero
2], ...) *Formula en Excel

¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
La Direccion de

Instrumento juridico validado . e A través de encuestas de satisfaccion .
Vinculacion Trimestralmente.

en tiempo y forma. e del usuario.
Universitaria.

Descripcion de la etapa

S5 del proceso (7.5.1.e) (8.2.4)

Seguimiento y/o Medicion

Seguimiento: Cumplimiento del periodo de tiempo en el cual se realiza la
Recepcion del revision y validacion del documento.

documento. Medicién: Registro: Fecha de Salida (-) fecha de entrada = dias
Posteriormente, obtener promedio de dias habiles de los instrumentos
juridicos liberados y validados por trimestre.

Seguimiento: Analisis en la entrega de los instrumentos juridicos en tiempo
mediante graficas.

Medicion: Del tiempo de entrega de los documentos recibidos en la Oficina
del Abogado General, a través de tablas y/o gréaficas, las cuales muestran

Revision, correccion o
Il modificacion del

instrumento juridico. ) el @ )
el promedio de dias habiles en que los documentos se liberan una vez
revisados, analizados y validados.
Si no existen - . . Co
) i . Medicién: Impresion del instrumento juridico en el formato de la UAEM.
inconvenientes juridicos

Seguimiento: Los instrumentos juridicos que se entregan con caracter
urgente seran contabilizados dentro del rango de documentos entregados en
tiempo, ya que por lo general se entregan el mismo dia.

1] se emiten las versiones
originales y se validan.

Envio mediante oficio y/o Resguarda acuse de recibido y se mide el objetivo de calidad.

copia del documento Por cada documento liberado:

v validado a la instancia de *DIAS =dias.lab (fecha inicial;fecha final) *Formula en Excel
origen. (Direccion de Para el total de documentos liberados:
Vinculacion Universitaria) *DIAS =PROMEDIO (nimero 1, [nimero 2], ...) *Formula en Excel

ey
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*Producto Seguimiento,
| Servicio Verificacion monitoreo, Medicion Validacion Inspeccion
(7.1.c) supervision

. L Una vez validado el
Una vez impresa la version ; o
Convenio, se verifica
. Que el documento final, se sella al calce en el .
Convenio , . que cada hoja
. contenga area de firmas y al reverso de L
revisado, . . . contenga la rubrica
. ribricas, sellos, la misma hoja, sobre estos
analizado N/A N/A del Abogado General,
que no contenga sellos el Abogado General
y . I y que los sellos
, manchas o realiza la validacioén, lo que
validado. o A contengan la
tachaduras. genera evidencia objetiva de N, Y
cumplimiento del producto =" el
' Abogado General.
*Nota: Sdlo llenar las casillas que apliquen al producto /servicio del proceso.
Riesgos en el Proceso (9004
Riesgos Plan de accion
De recursos humanos: Ausentismo, incapacidad fisica o Involucramiento y capacitacion del personal inmerso en
renuncia del personal. el proceso para conocer el manejo de todos los
tramites.
De recursos necesarios: Descompostura o mal funcionamiento | Dar tramite inmediato a las solicitudes de revision,
del equipo de trabajo (impresora, conexion a internet, andlisis y validacién de propuestas, para que en caso
copiadora, etc.) de presentarse estas contingencias no atrasar la

entrega del producto en tanto el equipo vuelve a estar
en funcionamiento.

Dar aviso a la responsable administrativa de la Oficina
para que el equipo pueda ser reparado a la brevedad.
De recursos necesarios: Falta de papel para impresion, toner, | Dar aviso a la responsable administrativa de la Oficina
etc. para que suministre el material de trabajo.

Revision Historica

Nimero Fecha de Revisd Aprobd
de version revision (Puesto) (Puesto)

Descripcion del cambio

o Reestructuracion de las TEP, TOC, TRS
04 27/01/2012 RD Comité del SGC y TSNC e inicio del Plan de la Calidad.
o Cambio del objetivo de la calidad.
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