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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE ELABORACIÓN DE CONTRATOS 

 
 

SECRETARIA SECRETARIA ABOGADO ABOGADO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-EC-01a.                                       

2 . F-EC-02a.

1. E-mail o ficial.

1. Base de dato s  

actualizada.

1. Exped iente creado  y 

actualizado .

1. Base de dato s  

actualizada.

1. Base de dato s  

actualizada.

  

1. Base de dato s  

actualizada.

1. Base de dato s  

actualizada.

1. Base de dato s  

actualizada.

ELABORACIÓN DE CONTRATOS (ADQUISICIONES, PRESTACIÓN DE SERVICIO Y MANTTO.)

1. Base de dato s                                      

2 . Requis ito s  de 

contratación de 

contrato  de 

adquis iciones .

1. Ley y Reg lamento  de 

Adquis iciones , 

Arrendamientos  y 

Servicio s  del Secto r 

Púb lico  y/o  Reg lamento  

de Adquis iciones  de la 

UAEM y/o  Lineamiento s  

para el Ejercicio  del 

Gas to  de la UAEM.

ABOGADO

Inicio

SI

Fin

NO
Rechaza recepción de 

solicitud

Recibe solicitud con 

especificaciones de 
contrato y verifica 

documentación soporte 
vs. tipo de contrato

Completa

Analiza los documentos 

anexos para elaborar el 
contrato ≤3 días

Consulta con la Dir. de 

Contratos y Convenios 
la asignación del 

contrato, registra en 
base de datos y entrega 
documentos a la Dir. de 

Contratos y convenios  
≤ 2 día

Inconsis-

tencia

Sustancial

SI

SI

Causal de 

improcedencia

SI

NO

NO

NO

Elabora oficio de 

improcedencia

Registra en base de 

datos y entrega oficio 
con documentos anexos 
a la Dir. de Recursos 

Materiales

Envía observaciones 

por correo electrónico a 
la Dir. de Recursos 

Materiales 

Registra en base de 

datos el correo de envío 
y la corrección y/o 

aclaraciones

Recibe de la Dir. de 

Recursos Materiales 
el oficio de 

solventación  y registra 
en base de datos 

Fin

Integra ó crea 

expediente del 
prestador de servicios

1

Solicita la corrección 

por correo a la Dir. de 
Recursos Materiales

Recibe corrección

Corregido

NO

SI

Elabora Contrato e 

imprime 2 originales, 
sella, rubrica los 

contratos y adjunta 
soporte documental ≤ 4 

días

A

1
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SECRETARÍA ABOGADO ABOGADO ABOGADO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

  

ELABORACIÓN DE CONTRATOS (ADQUISICIONES, PRESTACIÓN DE SERVICIO Y MANTTO.)

1. Base de dato s  

actualizada.

1. #  d e d ías  de 

elabo ración de contrato .

1. Base de dato s  

actualizada.

2 . Oficio  con acuse de 

recib ido .

1.Base de dato s  

actualizada.

2 .Exped iente 

actualizado .

1. Exped iente con 

Contrato  firmado .

Fin

Realiza Oficio para 

entrega de contrato y 
gestiona firma de la Dir. 

de Contratos y 
Convenios

Sella Oficio con 

contratos firmados para 
gestionar firma del 
Abogado General 

Gestiona firma del 

Abogado General ≤2 
días 

NO SI

Recibe oficio y 

contratos de la Dir. de 
Recursos Materiales 

Contrato con 

observaciones

Realiza corrección y 

entrega a la Dir. de 
Recursos Materiales ≤ 1 

día 

Realiza oficio para 

entrega de contratos y 
gestiona firma de la 
Dir. de Contratos y 

Convenios 

Registra salida de 

contrato 

Entrega por Oficio a la 

Dir. de Recursos 
Materiales los contratos 
y registra su salida ≤ 1 

día

Archiva un contrato 

original y entrega uno 
original a la Dir. de 

Recursos Materiales y 
registra en el 

expediente de contratos  

Cancelación

NO

SI

Registra en la base de 

datos y archiva en el 
expediente del 

prestador del servicio

Fin

A
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SECRETARIA SECRETARIA ABOGADO ABOGADO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-EC-01b .                              

2 . F-EC-02b .

1. E-mail o ficial.

1. Exped iente creado  y 

actualizado .

  

ELABORACIÓN DE CONTRATOS (OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS)

ABOGADO

1. Tab la de contrato s .

2 . Requis ito s  de 

contratación de ob ras .             

1. Tab la de contrato s  

actualizada.                              

1. Tab la de contrato s  

actualizada.                              

1. Tab la de contrato s  

actualizada.                              

1. Tab la de contrato s  

actualizada.                              

1. Ley y Reg lamento  de 

ob ras  Púb licas  y 

Servicio s  Relacionados  

con las  mismas .                                   

2 . Reg lamento  General 

de Obras  y Servicio s  de 

la UAEM.                                                                                                 

3 . Lineamiento s  para el 

Ejercicio  del Gas to .

Inicio

SI

Fin

NO Rechaza recepción de 

solicitud y propuesta de 
contrato

Recibe solicitud, 

propuesta de contrato y 
verifica documentación 

soporte vs. tipo de 
contrato

Completa

Analiza los documentos 

anexos para la revisión 
del contrato ≤3 días

Consulta con la Dir. de 

Contratos y Convenios 
la asignación del 

contrato, registra en la 
tabla de contratos y 

entrega documentos a la 

Dir. de Contratos y 
convenios  ≤ 2 día

Inconsis-

tencia

Sustancial

SI

SI
Causal de 

improcedencia

SI

NO

NO

NO

Elabora oficio de 

improcedencia

Registra en la tabla de 

contratos y entrega 
oficio con documentos 

anexos a la Dir. 
General de 

Infraestructura 

Envía observaciones 

por correo electrónico a 
la Dir. General de 

Infraestructura 

Registra en base de 

datos el correo de envío 
y la corrección y/o 

aclaraciones

Recibe de la Dir. 

General de 
Infraestructura 

el oficio de 
solventación  y registra 

en base de datos 

Fin

Integra ó crea 

expediente del 
contratista

Solicita la corrección 

por correo a la Dir. 
General de 

Infraestructura 

Recibe corrección

Corregido

NO

SI

Concluye revisión del 

contrato e imprime 3 
originales, sella, rubrica 
los contratos y adjunta 
soporte documental ≤ 4 

días

A

1

1
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SECRETARÍA ABOGADO ABOGADO ABOGADO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Tab la de contrato s  

actualizada.                              

1. Exped iente 

actualizado .

  

ELABORACIÓN DE CONTRATOS (OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS)

1. Tab la de contrato s  

actualizada.                              

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .                           

2 .Tab la  de contrato s  

actualizada.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido                                     

2 .Exped iente con 

contrato  firmado .        

1. Tab la de contrato s  

actualizada.                                           

2 . Oficio  con acuse de 

recib ido .

Fin

Realiza oficio para 

entrega de contrato y 
gestiona firma de la Dir. 

de Contratos y 
Convenios

Sella Oficio con 

contratos firmados para 
gestionar firma del 
Abogado General 

Gestiona firma del 

Abogado General ≤2 
días 

A

NO SI

Recibe oficio y 

contratos de la Dir. 
General de 

Infraestructura 

Contrato con 

observaciones

Realiza corrección y 

entrega a la Dir. 
General de 

Infraestructura ≤ 1 día

Realiza oficio para 

entrega  de contratos y 
gestiona firma de la 
Dir. de Contratos y 

Convenios 

Registra salida de 

contrato 

Entrega por Oficio a la 

Dir. General de 
Infraestructura los 

contratos y registra su 
salida ≤ 1 día

Archiva un contrato 

original y entrega 2 
original a la Dir. 

General de 
Infraestructura y 

registra en el 

expediente de contratos  

Cancelación

NO

SI

Registra en la base de 

datos y archiva en el 
expediente del 

contratista

Fin



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 288 de 533 
 

  .   

 

 

SECRETARIA SECRETARIA ABOGADO ABOGADO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-EC-01c.                                       

2 . F-EC-02c.

1. E-mail o ficial.

1. F-EC-03 . 1. Co rreciones  de fichas  

técnicas .

1. Exped iente creado  o  

actualizado .

  

1. Base de dato s  

actualizada.

1. Base de dato s  

actualizada.

1. Base de dato s  

actualizada.

1. Lineamiento s  para el 

Ejercicio  del Gas to  de la 

UAEM.

2 . Ley Federal del 

Trabajo .

3 . Reg lamento  General 

de Es tud io s  de 

Posg rado .

4 .Reg lamento  General 

de Educación Med ia 

Superio r.

ELABORACIÓN DE CONTRATOS (PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES.)

1. Base de dato s  

actualizada.

1. Base de dato s  

actualizada.                                    

2 . Requis ito s  de 

contratación de 

servicio s  p ro fes ionales .

Inicio

SI

NO

Rechaza recepción de 

solicitud

Recibe de la Dir. de 

Presupuestos oficio con 
ficha técnica para la 

elaboración de contrato 
y verifica 

documentación soporte 

Completa

Analiza los documentos 

anexos para elaborar el 
contrato ≤3 días

Consulta con la Dir. de 

Contratos y Convenios 
la asignación del 

contrato, registra en 
base de datos y entrega 
documentos a la Dir. de 

Contratos y convenios  
≤2 días

Inconsis-

tencia

Sustancial

SI

SICausal de 

improce-
dencia

SI

NO

NO

NO

Elabora oficio de 

improcedencia ≤ 1 día 

Registra en base de 

datos y entrega oficio 
con documentos anexos 

a la Dir. de 
Presupuestos

Envía observaciones 

por correo electrónico a 
la Dir. de Presupuestos

Registra en base de 

datos el correo de envío 
y la corrección y/o 

aclaraciones

Recibe de la Dir. de 

Presupuestos
el oficio de 

solventación  y registra 
en base de datos 

Fin

Integra ó crea 

expediente del 
prestador de servicios

Solicita la corrección 

por correo a la Dir. de 
Presupuestos

Recibe corrección

Corregido

NO

SI

Elabora Contrato e 

imprime 2 originales, 
sella, rubrica los 

contratos y adjunta 
soporte documental ≤ 4 

días

A

1

1

Cumple monto

Fin

NO

SI

SI
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SECRETARÍA ABOGADO ABOGADO SECRETARÍA
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  con 

observaciones .

  

1. Base de dato s  

actualizada.

1.Base de dato s  

actualizada. 

2 .Exped iente 

actualizado .

1. Base de dato s  

actualizada.                                    

2 . Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. #  d e d ías  de 

elabo ración de contrato .

DIRECCIÓN DE 

CONTRATOS Y 

CONVENIOS

1. Exped iente con 

Contrato  firmado .

 ELABORACIÓN DE CONTRATOS (PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES.)

Fin

Realiza Oficio para 

entrega de contrato y 
gestiona firma de la Dir. 

de Contratos y 
Convenios

Sella Oficio con 

contratos firmados para 
gestionar firma del 
Abogado General 

Gestiona firma del 

Abogado General ≤2 
días 

NO SI

Recibe oficio y 

contratos de la Dir. 
Presupuestos

Contrato con 

observaciones

Realiza corrección y 

entrega a la secretaría 
para la elaboración y 
entrega del oficio con 
contrato corregido ≤ 1 

día

Realiza oficio para 

entrega de contratos y 
gestiona firma de la 
Dir. de Contratos y 

Convenios 

Registra salida de 

contrato 

Entrega por Oficio a la 

Dir. de Presupuestos los 
contratos y registra su 

salida ≤ 1 día

Archiva un contrato 

original y entrega uno 
original a la Dir. de 

Presupuestos y registra 
en el expediente de 

contratos  

Cancelación

NO

SI

Registra en la base de 

datos y archiva en el 
expediente del prestador 

del servicio

Fin

A
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J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONCESIONES

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONCESIONES

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONCESIONES

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONCESIONES

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1.F-EC-01d . 1. Tab la de contrato s  de 

arrendamientos .

1.Minuta.

1. E-mail o ficial.

1. Exped iente de 

arrendamiento .

  

1. E-mail Oficial.

1. Exped iente de 

arrendamiento  

actualizado .

ABOGADO

1. Contrato  con firma de 

auto rizado .

ELABORACIÓN DE CONTRATOS (ARRENDAMIENTO COMO ARRENDADOR)

1. F-EC-02d .                                             

2 . F-EC-04 .                 

1. Requis ito s  de 

contratación de 

arrendamientos .                                   

2 . So licitud  de 

arrendamiento .

1. So licitud  del Vo . Bo . 

del Abogado  General.

Inicio

SI

Fin

NO
Rechaza recepción de 

solicitud

Recibe solicitud del 

interesado vs requisitos              

Cumple 

Consulta con la Dir. de 

Contratos y Convenios 
la procedencia y en su 
caso la asignación del 
contrato, registra en 

base de datos y entrega 

documentos

Observaciones

SI

NO

Procede

SI

Notifica al solicitante 

rechazo de solicitud de 
arrendamiento

Fin

NO

Analiza en conjunto

con el área de 
Infraestrucctura de 

Desarrollo Sustentable, 
proteccion civil, y/o 

Unidad Académica la 

procedencia

Asigna el contrato al 

Coordinador 
Arrendamientos

Procede

SI

NO

Gestiona Vo. Bo. del 

Abogado General para 
el otorgamiento del 

arrendamiento en la 
solicitud

Turna solicitud al 

Coordinador de 
Arrendamientos para la 
elaboración del contrato

Elabora contrato, 

solicita Vo.Bo., rubrica 
y gestiona firma de la 

Dir. de Contratos y 
Convenios

Solventa observaciones 

Notifica al solicitante 

para la firma del 
contrato de 

arrendamiento

Recaba en tres tantos, 

firma del solicitante y 
del Abogado General 

Archiva un contrato 

original, entrega uno 
original a Tesorería 

General y uno al 
solicitante

1

1

Fin
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Formulario F-EC-01a (el registro será electrónico): 
 

 

 
 

 

 

 

Formulario F-EC-01b (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EC-01c (el registro será electrónico): 

 
 

 
 

 
 
 

Formulario F-EC-01d (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EC-02a (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-EC-02b (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-EC-02c (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-EC-02d (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-EC-03 (el registro será impreso): 
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Formulario F-EC-04 (el registro será impreso): 
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Formulario F-EC-05 (el registro será electrónico): 
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