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Registro de Ediciones  

Distribución  

Validación  

PRESENTACIÓN 

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

Por ello, se impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de 
acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales. 

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro 
de sus propósitos. La ciudadanía es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad. 

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de 
resultados de valor para la ciudadanía. 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. 
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La solidez y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas 
administrativas emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, del diseño e instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de la calidad. 

El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión de la Universidad 
Tecnológica del Valle de Toluca. La estructura organizativa, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación y 
comunicación, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralización o descentralización, los procesos clave 
de la organización y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión administrativa de 
este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal. 

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto 
impostergable es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de 
responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 

OBJETIVO GENERAL 

Incrementar la calidad del servicio que proporciona la Universidad Tecnológica del Valle de Toluca, mediante la 
formalización y estandarización de sus métodos de trabajo, así como el establecimiento de políticas que orienten el actuar 
de las servidoras públicas y los servidores públicos responsables de su ejecución, regulando las situaciones de excepción 
que se presenten antes, durante y después de la ejecución del mismo. 

IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESO 

Comunicación con el Usuario o la usuaria

Demanda de 

asesoría y 

asist encia 

ju rídica en la 

UTVT

Administ ración y 

Desarrol lo de 

Recursos 

Humanos

Administ ración 

de Recursos 

Financieros

Administ ración y 

Equipamiento 

Tecnológico

Administ ración 

de Recursos 

Materiales y 

Servicios 

Generales

Proceso 

Sustantivo

Proceso 

Adjet ivo

 Servidoras y 

Servidores Públicos 

de la UTVT

Asesoría y Representación Jurídica

Cont ratos y Convenios de la 

UTVT Elaborados

 

 

RELACIÓN DEL PROCESO Y EL PROCEDIMIENTO 

Proceso: Asesoría y Representación Jurídica; de la solicitud del servicio de asesoría jurídica hasta la elaboración del 
contrato o convenio a celebrar por parte de la UTVT. 

Procedimiento:  

1. Elaboración de contratos y convenios que celebra la Universidad Tecnológica del Valle de Toluca. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

Elaboración de contratos y convenios que celebra la Universidad Tecnológica del Valle de Toluca. 

OBJETIVO  

Dar certeza a los actos jurídicos a través de los cuales la Universidad adquiere o arrienda bienes y servicios, así como 
coadyuvar con la vinculación en los sectores público, privado y social, mediante la elaboración de contratos y convenios que 
celebra la Universidad Tecnológica del Valle de Toluca. 

ALCANCE 

Aplica a las y los servidores públicos de la oficina del Abogado General, responsables de la elaboración, revisión, asesoría y 
validación de los contratos y convenios que celebre la Universidad Tecnológica del Valle de Toluca, así como al personal 
adscrito a las áreas administrativas que, en el ejercicio de sus funciones requieran el apoyo de la o el Abogado General, en 
la elaboración, revisión, asesoría y validación de contratos y convenios. 

REFERENCIAS 

  Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Público Descentralizado de Carácter Estatal 
denominado Universidad Tecnológica del Valle de Toluca, Capítulos Segundo y Quinto, Artículos 14 y 26. Gaceta del 
Gobierno del Estado de México, 3 de septiembre de 2001. Reformas y adiciones. 

 Reglamento Interno de la Universidad Tecnológica del Valle de Toluca, Capítulo IV, Artículo 13, fracción III. Gaceta del 
Gobierno del Estado de México, 01 de marzo de 2013. Reformas y adiciones. 

 Manual General de Organización de la Universidad Tecnológica del Valle de Toluca, Apartado VII, Objetivo y 
Funciones por Unidad Administrativa, 205BH10100: Abogado General. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 
de noviembre de 2015. Reformas y adiciones. 

RESPONSABILIDADES 

La Oficina del Abogado General es la unidad administrativa responsable de: asesorar, elaborar, revisar y validar, los 
contratos y convenios, que en el ejercicio de sus funciones requieran las Áreas administrativas, para vincular a la 
Universidad con los sectores público, privado y social; adquirir bienes y/o servicios, así como aquellos que tengan por 
objeto transferir la propiedad de los bienes que dejan de formar parte del patrimonio de la Universidad. 

El o la titular de la oficina del Abogado General deberá: 

 Recibir las solicitudes de las Áreas Administrativas de la UTVT, para la elaboración de contratos y convenios. 

 Establecer comunicación con la unidad administrativa para solicitar los datos del convenio a suscribir. 

 Elaborar los contratos administrativos que soliciten las áreas de la Universidad. 

 Recibir los proyectos de convenios del Área Administrativa y determinar si es necesario realizar alguna supresión, 
adición o modificación al mismo. 

 Revisar y realizar modificaciones al proyecto de convenio o contrato susceptible a suscribirse. 

 Enviar el convenio o contrato rubricado al Área Administrativa solicitante. 

 Recibir los convenios debidamente firmados para su resguardo. 

 Recibir oficio para la elaboración de contrato, elaborar proyecto de contrato y regresar a la unidad administrativa. 

 Recibir proyecto de contrato, corregir observaciones y turnar a la unidad administrativa. 

 Registrar los contratos que se suscriban en el libro florete de la Oficina del Abogado General, rubricar y enviar dichos 
contratos al Área Administrativa solicitante. 

El Área Administrativa que vaya a suscribir un contrato o convenio deberá: 

 Generar oficio para solicitar la elaboración de contrato o convenio, turnar a la o al Abogado General. 

 Elaborar proyecto de convenio y turnar al Abogado General. 

 Solicitar la elaboración del contrato administrativo que requiera suscribir. 

 Recibir propuesta, analizar y corregir las observaciones que realice el Abogado General al proyecto de convenio y 
regresar el convenio. 

 Recibir el convenio rubricado por la o el Abogado General y realizar las gestiones para la suscripción del convenio. 

 Celebrar convenio, entregar un ejemplar a la parte interesada y otro a la oficina del Abogado General. 
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 Elaborar el oficio solicitando al Abogado General la elaboración de contrato. 

 Recibir el proyecto de contrato, verificar, analizar y determinar si cumple con los términos y condiciones. 

 Realizar las observaciones al proyecto de contrato y enviar al Abogado General para su modificación. 

 Informar a la o al Abogado General para suscribir el contrato. 

 Recibir el oficio y dos tantos originales del contrato rubricado, realizar gestiones para suscribir contrato y resguardar 
contrato para su debido cumplimiento. 

La parte interesada deberá: 

 Recibir un ejemplar de convenio o contrato debidamente suscrito y resguardar el ejemplar correspondiente para su 
cumplimiento. 

DEFINICIONES 

UTVT: Universidad Tecnológica del Valle de Toluca. 

AG: Abogado General. 

AA: Área Administrativa. 

PI: Parte Interesada. 

Parte Interesada: Empresa, organización, persona u organismo que desea celebrar un contrato o convenio con la 
Universidad Tecnológica del Valle de Toluca. 

INSUMOS 

 Solicitud escrita para la elaboración de convenios y contratos. 

RESULTADOS 

  Convenios y contratos que celebra la UTVT. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Adquisición de Bienes y Contratación de Servicios mediante Convocatoria Pública a través de Licitación Pública 
Nacional.  

 Adquisición de Bienes y Contratación de Servicios a través de Invitación Restringida. 

 Adquisición de Bienes y Contratación de Servicios a través de Adjudicación Directa. 

 Realización de visitas guiadas en el sector productivo. 

 Realización de estadías de los estudiantes de la UTVT en el sector productivo. 

POLÍTICAS 

 El criterio a considerar para que se elabore un contrato o convenio, será que una Área Administrativa de la estructura 
organizacional de la UTVT, tenga interés en suscribirlo. 

 La elaboración de convenios tendrá por objeto formalizar la realización de estadías y de proyectos de desarrollo 
tecnológico, así como la vinculación con los sectores público, privado y social. 

 La elaboración de contratos tendrá por objeto formalizar los actos de adquisiciones, arrendamientos y la contratación 
de servicios profesionales, para ofrecer educación continua y/o cursos de capacitación. 

 La elaboración de convenios y contratos tiene por objeto coadyuvar a dar certeza jurídica a los actos en los que la 
UTVT, sea parte. 

 En la elaboración de convenios se imprimirán los tantos que sean necesarios, para que cada una de las partes 
interesadas resguarde en original el documento suscrito. 

DESARROLLO 

No. Unidad Administrativa/ 

Puesto 

Actividad 

1  Área Administrativa Genera oficio en original y copia donde solicita elabore un contrato o 
convenio, turna a la o al Abogado General.  

Archiva copia de oficio, previo acuse de recibo. 

2  Abogado General Recibe oficio donde solicitan elabore un contrato o convenio, se entera, 
firma, sella de acuse, regresa copia de oficio y archiva oficio original 
temporalmente, verifica y determina:  

¿Es contrato o convenio? 
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3 Abogado General Es convenio. 

Establece comunicación con la unidad administrativa y solicita de manera 
económica proyecto de convenio. 

4 Área Administrativa Se entera, elabora proyecto de convenio y turna de manera económica al 
Abogado General. 

5 Abogado General Recibe de manera económica proyecto de convenio que propone el Área 
Administrativa, revisa el proyecto, analiza e identifica si es necesario 
efectuar alguna supresión, adición o modificación y determina: 

¿Requiere hacer observaciones al convenio? 

6 Abogado General Si requiere hacer observaciones.  

Efectúa correcciones y envía el convenio de manera económica al Área 
Administrativa solicitante con las observaciones pertinentes. 

7 Área Administrativa Recibe la propuesta, analiza y corrige la supresión, adición o modificación 
que haga la o el Abogado General al proyecto de convenio y regresa el 
convenio de manera económica. 

8 Abogado General Recibe el convenio modificado, verifica cambios, rúbrica y envía de manera 
económica al Área Administrativa solicitante.  

Se conecta con la operación número 9. 

9 Abogado General No requiere hacer observaciones. 

Rúbrica y envía de manera económica el convenio al Área Administrativa 
solicitante. 

10 Área Administrativa Recibe y verifica convenio rubricado por la o el Abogado General y espera 
fecha para la celebración del convenio. 

11 Área Administrativa En la fecha acordada celebra convenio, entrega de manera económica un 
ejemplar a la parte interesada y otro a la o al Abogado General para 
resguardo. 

12 Abogado General  Recibe convenio suscrito y resguarda. 

13 Parte Interesada Recibe ejemplar de convenio suscrito, resguarda y da cumplimento. 

14 Abogado General Es contrato. 

Elabora proyecto de contrato y envía de manera económica al Área 
Administrativa. Archiva oficio. 

15 Área Administrativa Recibe el proyecto de contrato, analiza y determina: 

¿Cumple con términos y condiciones? 

16 Área Administrativa  No cumple. 

Realiza observaciones al proyecto de contrato y envía de manera económica 
a la o al Abogado General para su modificación. 

17 Abogado General Recibe proyecto de contrato, corrige observaciones, y turna de manera 
económica al Área Administrativa. 

Se conecta con la operación número 15. 

18 Área Administrativa Si cumple.  

Informa de manera económica a la o al Abogado General para realizar el 
contrato a suscribir. 

19 Abogado General Se entera, registra el contrato en el libro florete de la Oficina del Abogado 
General, elabora contrato a suscribir, imprime dos tantos originales del 
contrato rubrica y envía contrato de manera económica al Área 
Administrativa. Resguarda copia de oficio previo acuse de recibo. 

20 Área Administrativa Recibe oficio y dos tantos originales del contrato rubricado, se entera, acusa 
de recibo en copia de oficio y devuelve. Realiza gestiones para realizar la 
suscripción del contrato. 

 

Se conecta con la actividad 118 del procedimiento “Adquisición de Bienes y 
Contratación de Servicios mediante convocatoria pública a través de 
procedimiento de Licitación Pública Nacional”. 
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DIAGRAMA 

Área Administ rat iva Abogado General Parte Interesada

Elaboración de con trat os y convenios que celebra la Universidad  Tecnológica del Valle de TolucaPROCEDIMIENTO:

1

Genera of icio en original y copia 
donde solicita elabore un 
contrato o convenio, turna. 
Archiva copia de oficio, previo 
acuse de recibo.

2

Recibe oficio donde solicitan 
elabore un cont rato o convenio, 
se entera, f irma, sella de acuse, 
regresa copia de oficio y archiva 
oficio original temporalment e, 
verif ica y determina: 

¿Es contrato o 
conveni o?

Convenio

Contrato

3

Establece comunicación y solicita 
de manera económica proyecto 
de convenio.

4

Se entera, elabora proyecto de 
convenio y turna de manera 
económica.

5

Recibe de manera económica 
proyecto de convenio que 
propone el Área Administrativa, 
revisa el proyect o, analiza e 
identif ica si es necesario efectuar 
alguna supresión, adición o 
modif icación y determina:

¿Requi ere hacer 

obser vaci ones al convenio?

Si

No

6

Efectúa correcciones y envía el 
convenio de manera económica 
con las observaciones 
per tinentes.

7

Recibe la propuesta, analiza y 
corr ige la supresión, adición o 
modif icación que haga al 
proyecto de convenio y regresa 
el convenio de manera 
económica.

8

Recibe el convenio modif icado, 
verif ica cambios, rúbrica y envía 
de manera económica.

5

9

Rúbrica y envía de manera 
económica el convenio.

10

Recibe y verif ica convenio 
rubricado por la o el Abogado 
General y espera fecha para la 
celebración del convenio.

11

En la fecha acordada celebra 
convenio, ent rega de manera 
económica un ejemplar a la 
par te int eresada y ot ro a la o al 
Abogado General para 
resguardo.

12

Recibe convenio suscrit o y 
resguarda.

A

INICIO

13

Recibe ejemplar de convenio 
suscrito, resguarda y da 
cumplimento.
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Área Administ rat iva Abogado General Parte Interesada

Elaboración de con trat os y convenios que celebra la Universidad  Tecnológica del Valle de TolucaPROCEDIMIENTO:

14

Elabora proyecto de cont rato y 
envía de manera económica. 
Archiva oficio.

15

Se entera, elabora proyecto de 
convenio y turna de manera 
económica.

¿Cumple con tér minos y 

condiciones?

Si

No

16

Realiza observaciones al 
proyecto de contrato y envía de 
manera económica para su 
modif icación.

18

Inf orma de manera económica 
para realizar el contrato a 
suscribir.

A

17

Recibe proyecto de contrato, 
corr ige observaciones, y turna de 
manera económica.

15

19

Se entera, registra el contrat o en 
el libro f lorete de la Oficina del 
Abogado General, elabora 
contrato a suscribir, imprime dos 
tantos originales del contrato 
rubrica y envía contrat o de 
manera económica al Área 
Administrativa. Resguarda copia 
de oficio previo acuse de recibo.

20

Recibe oficio y dos tantos 
originales del contrato 
rubricado, se entera, acusa de 
recibo en copia de oficio y 
devuelve. Realiza gestiones para 
realizar la suscripción del 
contrato.

Se conect a con la actividad 
118 del procedimiento 
" Adquisición de Bienes y 
Contratación de Servicios 
mediante convocat oria 
pública a t ravés de 
procedimiento de Licitación 
Pública Nacional" .

 

MEDICIÓN 

Indicador para medir la capacidad de atención en la elaboración de convenios y contratos que celebra la UTVT en forma 
anual. 

 

Solicitudes de convenios o contratos anuales. 
X 100 = Capacidad de atención anual. 

Convenios o contratos elaborados anuales. 

 

Registro de evidencias: 

Los convenios y contratos que celebra la Universidad Tecnológica del Valle de Toluca, quedan registrados en los 
respectivos formatos “R–GRE-83 Contrato Administrativo” el cual se resguarda en los archivos del Departamento de 
Recursos Materiales y “R–GRE-85 Convenio”, se resguarda en los archivos de la Oficina del Abogado General. 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:  

 Formato R–GRE-83 Contrato Administrativo 

 Formato R–GRE-85 Convenio  
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Instructivo de llenado del formato de contrato administrativo 

Objetivo: Registro de datos en los contratos administrativos que celebra la UTVT. 

Distribución y Destinatario: El formato de contrato se genera en original por duplicado, se emite al área administrativa 
y lo controla el Departamento de Recursos Materiales, para su debido cumplimiento. 

No. Concepto Descripción 

1.  Número de contrato 
Anotar el número de contrato de acuerdo al consecutivo de contratos 
existente en el libro florete de la oficina del Abogado General. 

2.  Procedimiento adquisitivo Colocar el nombre o modalidad del procedimiento adquisitivo.  

3.  Objeto Anotar el objeto del contrato. 

4.  Tipo de adquisición Describir el servicio, bien o arrendamiento a contratar. 

5.  Representante legal Colocar el nombre y cargo de la o del representante legal de la Universidad. 

6.  Presidente o Suplente Colocar si es la o el Presidente o su suplente del Comité. 

7.  Nombre de la Empresa 
Anotar el nombre de la Empresa con la que se contrata el bien, servicio o 
arrendamiento. 

8.  
Representante legal de la 
Empresa 

Colocar el nombre de la o del representante de la Empresa con la que se 
contrata el bien, servicio o arrendamiento.  

9.  
Representante legal de la 
Universidad 

Colocar el cargo del representante Legal de la Universidad 

10.  Presidente o Suplente Colocar si es la o el Presidente o su suplente del Comité. 

11.  Comité Anotar el nombre del comité de que se trata. 

12.  
Representante legal de la 
Universidad 

Colocar el cargo del representante Legal de la Universidad 

13.  Presidente o Suplente Colocar si es el Presidente o el suplente del Presidente del Comité. 

14.  Comité Anotar el nombre del comité de que se trata. 

15.  Tipo de adquisición Describir el servicio, bien o arrendamiento a contratar. 

16.  Número de Sesión Anotar el número de Sesión en que se realizó el fallo  

17.  Tipo de adquisición Describir el servicio, bien o arrendamiento a contratar. 

18.  Tipo de recurso Anotar si es recurso federal o estatal. 

19.  
Número de Instrumento 
Notarial 

Colocar el número de Instrumento Notarial en el que se constituyó la 
Empresa con la que se va a contratar el bien, servicio o arrendamiento. 

20.  
Día, mes y año de elaboración 
del Instrumento Notarial 

Anotar el día, mes y año en que se realizó el Instrumento Notarial en el que 
se constituyó la Empresa, con la que se va a contratar el bien, servicio o 
arrendamiento. 

21.  Número de Notaría 
Colocar el número de la Notaría en que se realizó el Instrumento Notarial en 
el que se constituyó la Empresa, con la que se va a contratar el bien, servicio 
o arrendamiento. 

22.  
Entidad federativa de la 
Notaría Pública 

Anotar el nombre de la entidad federativa a la que corresponde la notaria en 
la que se realizó el Instrumento Notarial, en el que se constituyó la Empresa 
con la que se va a contratar el bien, servicio o arrendamiento. 

23.  Nombre del Notario Público Colocar el nombre de la o del Notario que dio fe del otorgamiento del poder. 

24.  
Represente Legal de la 
Empresa 

Anotar el nombre de la o del representante legal de la Empresa con la que se 
va a contrata el bien, servicio o arrendamiento. 

25.  Objeto del contrato Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios 

26.  
Número del Instrumento 
Notarial 

Anotar el número del Instrumento Notarial en el que quedó asentado el 
otorgamiento de poder. 

27.  
Fecha del Instrumento 
Notarial 

Anotar la fecha del Instrumento Notarial en el que quedó asentado el 
otorgamiento de poder. 

28.  Número de la Notaría Pública 
Colocar el número de la Notaría en la que se elaboró el Instrumento Notarial, 
en el que se asentó el otorgamiento del poder. 

29.  
Entidad federativa de la 
Notaría Pública 

Anotar el nombre de la entidad federativa en la que se ubica la notaria, que 
elaboró el Instrumento notarial en que se asentó el poder. 

30.  Nombre del Notario Público Colocar el nombre de la o del Notario que dio fe del otorgamiento del poder. 

31.  Sociedad Colocar el tipo de sociedad. 

32.  Actividad de la Empresa 
Actividad preponderante de la Empresa con la que se va a contratar el bien o 
servicio. 

33.  Registro federal de Colocar la clave completa del Registro Federal de Contribuyentes Empresa. 
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contribuyentes 

34.  Inicio de operaciones Indicar la fecha de inicio de operaciones comerciales. 

35.  Objeto del contrato Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios 

36.  Objeto del contrato Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios. 

37.  
Domicilio de la Empresa o 
Institución 

Colocar el domicilio fiscal de la Empresa, calle, número, colonia y municipio y 
código postal, con la que se va a contratar el bien, servicio o arrendamiento. 

38.  Teléfono de la Empresa 
Anotar el teléfono de la Empresa con la que se va a contratar el bien, servicio 
o arrendamiento. 

39.  
Correo electrónico de la 
Empresa 

Colocar el correo electrónico de la Empresa, con la que se va a contratar el 
bien, servicio o arrendamiento. 

40.  Tipo de adquisición Describir el servicio, bien o arrendamiento a contratar. 

41.  
Tipo de procedimiento 
adquisitivo 

Colocar el nombre o modalidad del procedimiento adquisitivo. 

42.  Partida(s) asignada(s) Señalar partida(s) asignada. 

43.  Dictamen de adjudicación Anotar el número de dictamen de adjudicación. 

44.  Tipo de adquisición Describir el servicio, bien o arrendamiento a contratar. 

45.  Fundamento de la ley Colocar fundamento de la ley objeto del contrato. 

46.  Comité Anotar el nombre del Comité de que se trata. 

47.  Tipo de adquisición Describir el servicio, bien o arrendamiento a contratar. 

48.  
Número de Instrumento 
Notarial 

Colocar el número de Instrumento Notarial en el que se constituyó la 
Empresa con la que se va a contratar el bien, servicio o arrendamiento. 

49.  
Día, mes y año de elaboración 
del Instrumento Notarial 

Anotar el día, mes y año en que se realizó el Instrumento Notarial en el que 
se constituyó la Empresa, con la que se va a contratar el bien, servicio o 
arrendamiento. 

50.  Número de Notaría 
Colocar el número de la Notaría en que se realizó el Instrumento Notarial en 
el que se constituyó la Empresa, con la que se va a contratar el bien, servicio 
o arrendamiento.  

51.  
Entidad federativa de la 
Notaría Pública 

Anotar el nombre de la entidad federativa a la que corresponde la notaria en 
la que se realizó el Instrumento Notarial, en el que se constituyó la Empresa 
con la que se va a contratar el bien, servicio o arrendamiento. 

52.  Nombre del Notario Público Colocar el nombre de la o del Notario que dio fe del otorgamiento del poder. 

53.  
Número del Instrumento 
Notarial 

Anotar el número del Instrumento Notarial en el que quedó asentado el 
otorgamiento de poder. 

54.  
Fecha del Instrumento 
Notarial 

Anotar la fecha del Instrumento Notarial en el que quedó asentado el 
otorgamiento de poder. 

55.  Número de la Notaría Pública 
Colocar el número de la Notaría en la que se elaboró el Instrumento Notarial, 
en el que se asentó el otorgamiento del poder. 

56.  
Entidad federativa de la 
Notaría Pública 

Anotar el nombre de la entidad federativa en la que se ubica la notaria, que 
elaboró el Instrumento notarial en que se asentó el poder. 

57.  Nombre del Notario Público Colocar el nombre de la o del Notario que dio fe del otorgamiento del poder. 

58.  Objeto del contrato Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios 

59.  Objeto del contrato Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios 

60.  Objeto del contrato Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios 

61.  Partida asignada Colocar la partida asignada a la o al proveedor. 

62.  Unidad de medida Anotar la unidad de medida de que se trate el bien o servicio. 

63.  Tipo de adquisición 
Colocar el concepto o describir el servicio, bien o arrendamiento a contratar 
de manera específica. 

64.  Precio unitario 
Colocar el precio unitario del bien o servicio a contratar sin incluir el impuesto 
al valor agregado. 

65.  Precio neto Colocar el precio neto a pagar por el bien o servicio a contratar.  

66.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios 

67.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios 

68.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios 

69.  Plazo para entrega Señalar la fecha límite para entregar los Bienes o Servicios. 

70.  
Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios 
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71.  
Oficio de suficiencia 
presupuestal 

Anotar el número de oficio de suficiencia presupuestal. 

72.  
Fecha de oficio de suficiencia 
presupuestal 

Anotar la fecha en que fue suscrito el oficio de suficiencia presupuestal. 

73.  Cantidad con número Anotar con número la cantidad total a pagar por el servicio o bien a contratar. 

74.  Cantidad con letra Anotar con letra la cantidad total a pagar por el servicio o bien a contratar. 

75.  Tipo de recurso Anotar si es recurso federal o estatal. 

76.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios. 

77.  
Cláusula de requisitos de 
pago 

Anotar la Cláusula del Contrato que especifica las condiciones en que ha de 
realizarse el pago del Bien o Servicio. 

78.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios. 

79.  Anticipo Señalar si existe o no anticipo para el contrato. 

80.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios. 

81.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios. 

82.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios. 

83.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios. 

84.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios. 

85.  Tiempo de garantía Especificar el tiempo de garantía de los Bienes o Servicios. 

86.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios. 

87.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios. 

88.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios. 

89.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios. 

90.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios. 

91.  Plazo de reemplazo Establecer plazo para el reemplazo del bien o servicio a contratar. 

92.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios. 

93.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios. 

94.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios. 

95.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios. 

96.  Tipo de adquisición Especificar si se trata de la adquisición de Bienes o Servicios. 

97.  Plazo de prórroga Establecer en su caso plazo de prórroga del contrato. 

98.  Plazo de póliza Señalar el plazo para entregar la póliza de cumplimiento del contrato. 

99.  Tipo de adquisición Señalar si se trata de un servicio, bien o arrendamiento a contratar. 

100.  Plazo de póliza 
Señalar el plazo para entregar la póliza de garantía contra defectos o vicios 
ocultos. 

101.  Tipo de adquisición Señalar si se trata de un servicio, bien o arrendamiento a contratar. 

102.  Tiempo de vigencia de póliza Señalar el tiempo que tendrá vigencia la póliza. 

103.  Tipo de adquisición Señalar si se trata de un servicio, bien o arrendamiento a contratar. 

104.  
Porcentaje de pena 
convencional 

Señalar el porcentaje de la pena convencional, para el caso de atraso de la 
fecha programada de entrega. 

105.  
Porcentaje de pena 
convencional 

Señalar el porcentaje de la pena convencional, para el caso de 
incumplimiento de cualquiera de las obligaciones. 

106.  Tipo de adquisición Señalar si se trata de un servicio, bien o arrendamiento a contratar. 

107.  Tipo de adquisición Señalar si se trata de un servicio, bien o arrendamiento a contratar. 

108.  
Tiempo de atraso en 
cumplimiento 

Especificar el tiempo de atraso en el cumplimiento para rescindir el contrato. 

109.  
Porcentaje de pena 
convencional 

Señalar el porcentaje de la pena convencional, para el caso de rescisión de 
contrato. 

110.  Tipo de adquisición Señalar si se trata de un servicio, bien o arrendamiento a contratar. 

111.  Legislación aplicable Señalar la multa y el artículo de la legislación aplicable. 

112.  Legislación aplicable Citar la legislación aplicable a la que está sujeto el contrato 

113.  Fecha de firma de contrato Anotar el día, mes y año en que se celebra el contrato. 

114.  Tipo de adquisición Describir el servicio, bien o arrendamiento a contratar. 

115.  
Nombre y cargo de la o del 
representante legal de la 
Universidad 

Colocar el nombre y cargo de la o del representante legal de la Universidad. 
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116.  
Nombre y cargo de la o del 
representante legal de la 
Empresa 

Colocar el nombre y cargo de la o del representante legal de la Empresa. 

117.  Nombre de la Empresa 
Anotar el nombre de la Empresa con la que se contrata el bien, servicio o 
arrendamiento. 

118.  Número de fojas Colocar el número de fojas de las que se consta el contrato. 
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Instructivo de llenado del formato de convenio 

Objetivo: Registro de datos en los convenios que celebra la UTVT. 

Distribución y Destinatario: El formato de Convenio se genera por duplicado, se envía al área solicitante y una vez 
suscrito por las partes, el correspondiente a la Universidad se resguarda en la Oficina de la o el Abogado General. 

No. Concepto Descripción 

1.  Nombre del Rector Colocar el nombre de la o del Rector. 

2.  Empresa o Institución Anotar el nombre de la Empresa o Institución con la que se pretende celebrar el 
convenio. 

3.  Representante legal Anotar el nombre de la persona que representa a la Empresa o Institución para 
este convenio. 

4.  Personalidad del firmante Colocar el carácter o la calidad de la persona que firma el convenio. 

5.  Nombre del Rector Colocar el nombre de la o del Rector. 

6.  Fecha del nombramiento Colocar la fecha del nombramiento. 

7.  Número de Escritura Pública Anotar el número de Escritura Pública en la que se constituyó la Empresa o 
Institución. 

8.  Número de Notario Público Anotar el Número de Notario Público que expidió la Escritura, mediante la que 
se constituyó la Empresa o Institución como persona moral. 

9.  Nombre del Notario Público Colocar el nombre del Notario Público que expidió la Escritura Pública, 
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mediante la que se constituyó la Empresa o Institución. 

10.  Cuidad de la Notaría Pública Colocar la ciudad a la que pertenece la Notaria Pública, que expidió la escritura 
pública en la que se constituyó la Empresa o Institución. 

11.  Fecha de la Escritura 
Pública 

Anotar la fecha de la Escritura Pública en la que se constituyó la Empresa o 
Institución. 

12.  Actividad de la Empresa o 
Institución 

Anotar el fin o actividad a la que se dedica la Empresa o Institución. 

13.  Apoderado legal Anotar el nombre de la persona a quien se le otorga el poder notarial, para 
representar a la Empresa o Institución. 

14.  Número del Testimonio 
Notarial 

Anotar el número del Testimonio Notarial, en la cual se le otorgó el poder a la o 
al representante legal de la Empresa o Institución. 

15.  Nombre del Notario Público Colocar el nombre de la o del Notario Público, quien otorga el testimonio 
notarial al representante de la Empresa o Institución. 

16.  Número del Notario Público Colocar el número de la o del Notario Público, que otorga el testimonio notarial 
a la o al representante de la Empresa o Institución. 

17.  Cuidad de la Notaría Anotar la ciudad a la que pertenece el Notario Público que otorga el testimonio 
notarial.  

18.  Fecha del Testimonio 
Notarial 

Colocar la fecha del Testimonio Notarial, en el cual se otorgó el Poder notarial 
al representante legal. 

19.  Registro Federal de 
Contribuyentes 

Colocar el Registro Federal de Contribuyentes de la Empresa o Institución. 

20.  Calle y número de la 
Empresa o Institución 

Anotar el domicilio de la Empresa o Institución empezando por la calle y 
número. 

21.  Colonia de la Empresa o 
Institución 

Anotar el nombre de la colonia de acuerdo al domicilio de la Empresa o 
Institución. 

22.  Delegación de la Empresa o 
Institución 

Anotar a que Delegación o Municipio pertenece el domicilio de la Empresa o 
Institución. 

23.  Entidad de la Empresa o 
Institución 

Colocar la entidad federativa a la que pertenece la Empresa o Institución. 

24.  Código postal Colocar el código postal del domicilio de la Empresa o Institución. 

25.  Actividades Señalar que actividades se desarrollarán en el convenio.  

26.  Compromisos de la 
Universidad 

Anotar los compromisos de la Universidad. 

27.  Compromisos de la Empresa 
o Institución 

Anotar los compromisos de la Empresa o Institución. 

28.  Fundamento de la Ley 
Federal del Trabajo 

Señalar el fundamento jurídico que establece la Ley Federal del Trabajo, para 
el caso de las relaciones laborales. 

29.  Vigencia Señalar la vigencia del convenio. 

30.  Terminación anticipada Señalar el término para notificar por escrito a la contraparte, para el caso de 
terminación anticipada. 

31.  Caso fortuito o fuerza mayor Establecer el término de aviso a la contraparte, para caso fortuito o fuerza 
mayor a la parte afectada. 

32.  Suspensión Señalar término para dar aviso a la contraparte, en caso de que la suspensión 
no cese. 

33.  Jurisdicción Establecer la jurisdicción de los tribunales, para el caso de no llegar a un 
acuerdo de carácter conciliatorio entre las partes. 

34.  Lugar de firma Anotar el lugar donde se firma el convenio. 

35.  Entidad Federativa Anotar la entidad del lugar donde se firma el convenio. 

36.  Fecha de firma Colocar la fecha en la cual se firma el convenio. 

37.  Representante de la 
Universidad 

Anotar el nombre completo y el cargo de la o del representante de la 
Universidad. 

38.  Representante de la 
Empresa o Institución 

Anotar el nombre completo y el cargo de la o del representante de la Empresa 
o Institución. 

39.  Testigo de la Universidad Colocar el nombre y cargo de la o del testigo por parte de la Universidad. 

40.  Testigo de la Empresa o 
Institución 

Colocar el nombre y cargo de la o del testigo por parte de la Empresa o 
Institución. 

 

SIMBOLOGÍA 
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Inicio o final del procedimiento: Señala el principio o terminación de un procedimiento. Cuando se 
utilice para indicar el principio del procedimiento se anotará la palabra INICIO y cuando termine la 
palabra FIN. 

 

Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la 
acción cambia o requiere conectarse a otra operación lejana dentro del mismo procedimiento. 

 

Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas a un procedimiento y 
se anota dentro del símbolo la descripción de la acción que se realiza en este paso. 

 

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza con la finalidad de evitar las 
hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la 
siguiente hoja de donde viene; dentro del símbolo se anotará la letra “A” para el primer conector y 
se continuará con la secuencia de las letras del alfabeto. 

 

Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no, 
identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se 
describirá brevemente en el centro del símbolo lo que va a suceder, cerrándose la descripción con 
el signo de interrogación. 

 

Línea continúa. Marca el flujo de la información y los documentos o materiales que se están 
realizando en el área. Puede ser utilizada en la dirección que se requiera y para unir cualquier 
actividad. 

 Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupción para 
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una acción o reunir 
determinada documentación. Por ello, el presente símbolo se emplea cuando el proceso requiere 
de una espera necesaria e insoslayable.  

 

 Fuera de Flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o 
participación ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar 
su intervención en el procedimiento. 
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