UNIVERSIDAD DE

GUANAJUATO
Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso de Vinculacion, Innovaciéon, Desarrollo y Aplicacién del conocimiento Misionales o clave
Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la gestion de instrumentos juridicos a través del Ecosistema VIDA UG
Inicio Fin
Solicitud de gestion de instrumento juridico Instrumentos juridicos con firmas completas y/o emisién de comentarios y/o
observaciones respecto a revision puesta a consideracion.
Objetivo

Proporcionar el acompafiamiento y soporte juridico a las entidades académicas y administrativas para facilitar la gestion en el tramite de convenios y contratos de
vinculacién con entes y organizaciones publicas y privadas por conducto de Ecosistema VIDA UG, en el ambito de la competencia de la Secretaria Académica como

representante legal de la Universidad de Guanajuato.

Ficha del Procedimiento

Areas Involucradas

C9
C8
11

03
03

Ecosistema de Vinculacion, Innovacion, Desarrollo y Aplicaciéon del Conocimiento
Oficina de la Abogacia General

Direccién de Recursos Financieros

Secretaria Académica

Secretaria Académica




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento

Entradas-Proveedores
Entradas Proveedores
Solicitud de gestion/revisidn/creacion de instrumentos juridicos donde Areas administrativas y/o Entidades Académicas de la Universidad de Guanajuato,
participa la Secretaria Académica como representante legal. Responsables de procesos, Autoridades unipersonales
Salidas-Clientes/usuarios
Salidas Clientes y/o Usuarios
Intrumento juridico con firmas completas y/o emisién de comentarios y/o Areas administrativas y/o Entidades Académicas de la Universidad de
observaciones respecto a revision solicitada. Guanajuato, Responsables de Procesos, Autoridades Unipersonales.
Normativa Aplicable Interna: Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato /
Reglamento Académico de la Universidad de Guanajuato /
Reglamento de Responsabilidades en el Entorno Universitario de la Universidad de Guanajuato /

Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato /

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato /////

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica /

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

Elaboro Consensué Autorizo
Fecha Liberacion: 01/12/2022 Rev.: 1 Cédigo: VIN-PR-03 Pagina

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad

2/ 6




Ruth Garcia Renteria Gobmez Solis Christian

Fecha Liberacion:

01/12/2022

Pérez Rodriguez Guadalupe Vanessa
Martinez Hernandez Rosa Icela
Miguel Angel Cervantes Flores

Pérez Rodriguez Guadalupe Vanessa

Rebeca Jazmin Bokits Marquez

Rev.: 1 Caodigo: VIN-PR-03

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad

Pagina

3/ 6




Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 ; - . Solicitar al Ecosistema VIDA UG la gestion de un instrumento juridico de vinculacion
[ Areas administrativas y/o J . L . .
académicas | donde figure la Secretaria Académica como representante legal de la Universidad de
Guanajuato .

Comunicado con
comentarios y/o
observaciones, Solicitud
con proyecto de
convenio/contrato

2 ; Elaborar y remitir a la Coordinaciéon General del Ecosistema VIDA UG la tarjeta
[ Responsable del Area de . . ] o L . .
- . informativa con proyecto de instrumento juridico, con descripcion y las consideraciones
SOl ropuestas correspondientes
Contratos del Ecosistema y prop P Tarjeta  Informativa |
VIDA UG ] proyecto de
convenio/contrato
3 L Responder a Tarjeta Informativa y proyecto de convenio/contrato, en su caso solicitar
[ Coordinacion General revision de otras areas y/o dependencias
Ecosistema VIDA UG | ylo dep '

Comunicado con
comentarios y/o
observaciones

4 ; Revisar el instrumento juridico.
[ Responsable del Area de . . ! . -
- . ¢ Existen observaciones que atender del insrtrumento juridico.?
Gestidon de Convenios y .
. Sl, pasar a la actividad 5 . .
Contratos del Ecosistema No. pasar a la actividad 7 Tarjeta  Informativa |
VIDA UG | P proyecto de
convenio/contrato
5 . . . Atender observaciones y comentarios del instrumento juridico y enviar al area de gestion
[ Areas administrativas y/o . .
. de Convenios y Contratos del Ecosistema VIDA UG
académicas ]

Tarjeta Informativa vy
proyecto de
convenio/contrato

6 . Remitir a Coordinacion General del Ecosistema VIDA UG para su analisis
[ Responsable del Area de
Gestidon de Convenios y
Contratos del Ecosistema Tarjeta  Informativa |
VIDA UG ] proyecto de
convenio/contrato
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7 L, Analizar y acordar respuesta con Secretaria Académica
[ Coordinacién General

Ecosistema VIDA UG ]
Tarjeta  Informativa vy

proyecto de

convenio/contrato

] Revisar el instrumento juridico.
[ Responsable del Area de . . . Co
. . ¢ Existen observaciones que atender del instrumento juridico?
Gestion de Convenios y .
. Sl, pasar a la actividad 5 ) .
Contratos del Ecosistema No. pasar a la actividad 9 Tarjeta Informativa
VIDA UG | P proyecto de
convenio/contrato
9 Recabar firmas de participantes en convenio/contrato en caso de que el proyecto sea

[ Responsable del Area de
Gestion de Convenios y
Contratos del Ecosistema

nativo del Ecosistema VIDA UG. Hecho lo anterior, remitir a la Oficina de la Abogada

General para su resguardo. .
P 9 Comunicado recabo de

VIDA UG] firmas y remision de
documento para
resguardo.

Informacion Complementaria y definiciones.

[ Las Entidades Académicas involucradas y las Dependencias Administrativas participantes son areas adicionales que interactuan en el procedimiento y no estan
mencionadas en el apoartado de "areas involucradas".
VIDA UG: Ecosistema de Vinculacion, Innovacion, Desarrollo y Aplicacion del Conocimiento de la Universidad de Guanajuato.

| OAG: Oficina de la Abogada General

Identificacion Trazabilidad

Se identifica con folio del Ecosistema VIDA UG y seguimiento en cronograma de actividades.

Propiedad del Cliente:
Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestién de Archivo Institucional

Documento entregado Funcién de documento

Documentos de identidad de la persona moralffisica participante en el proyecto| Dar seguridad juridica a participantes en proyecto
(identificacion oficial, CURP, domicilio, RFC)

Proyecto de instrumento juridico (nombre, CURP, RFC, domicilio, numero de| Determinar tipo de instrumento juridico asi como el objeto del mismo
teléfono, correo eletrectrénico)
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Posible salidas no conformes:

Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del

cliente)

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

solicitada.

Instrumento juridico con firmas completas y/o emision | Intrumento juridico sin autorizaciones
de comentarios y/o observaciones respecto a revision

el seguimiento

Comunicacion constante con los involucrados para

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en donde) preservacion

Documento N/A Comunicado  con comentarios  y/o Electrénico (OneDrive) 5 afios
observaciones

Documento N/A Comunicado recabo de firmas y remision de Electrénico (One Drive) 5 afios
documento para resguardo.

Solicitud N/A Solicitud con proyecto de convenio/contrato Electrénico (One Drive) 5 afios

Documento N/A Tarjeta  Informativa y  proyecto de Electrénico (One Drive) 5 afios

convenio/contrato
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