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ESTADO DE MORELOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE MORELOS

SERVICIOS ESCOLARES, FINANCIEROS,
PERSONAL Y BIBLIOTECAS

MANUAL DE PROCESOS
OPERATIVOS

1. OBJETIVO

Establecer la operacion detallada de los procesos actuales, identificando quiénes realizan cada
una de las actividades, los documentos que se requieren para su realizacion, los registros para
evidenciar su aplicacion y, los indicadores de desempefio que se generan para su evaluacion.

2. ALCANCE

Se aplicara en los procesos que conforman el SGC.

Realiz6 Vo.Bo. Autorizo

AN\ i

“/“Mtro. Edgar Ivan Mtra. Ggbrgina ~Dr. Gustavo
Sotelo Sotelo Rosales Ariza Urquiza Beltran
esponsable del Sistema de Directora General de\Desarrolio Rector de la UAEM
Gestion de la Calidad Institucional
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ESTADO DE MORELOS

PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE ELABORACION DE CONTRATOS
ELABORACION DE CONTRATOS (ADQUISICIONES, PRESTACION DE SERVICIO Y MANTTO))

PROCEDIMIENTO
SECRETARIA SECRETARIA ABOGADO ABOGADO v/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES

Recibe solicitud con 1 F-EC-01la. 1 Base de datos

especificaciones de 2.F-EC-02a. 2. Requisitos de

contrato y verifica contrataciénde
documentacion soporte contrato de

vs. tipo de contrato adquisiciones.

Solicita la correccion 1 E-mail oficial.

por correo a la Dir. de

NO Recursos Materiales
Completa
Sl
. " 1 Base de datos
Recibe correccién N
actualizada.
Integra 6 crea 1 Expediente creado y
expediente del NO actualizado.
restador de servicios
pi Corregido
Sl
y
Consulta con la Dir. de 1 Base dedatos
Contratos y Convenios Elabora Contrato e actualizada.
la asignacion del imprime 2 originales,
contrato, registra en sella, rubrica los
base de datos y entrega contratos y adjunta
documentos a la Dir. de soporte documental <4
Contratos y convenios dias
=2 dia A
1 Base de datos
v actualizada.
Analiza los documentos i Ley.y.R.eg lamento de
P anexos para elaborarel Adquisiciones,
contrato <3 dias Arrendamientos y
Servicios del Sector
Recibe de la Dir. de Piblico y/o Reglamento | 1 Base de datos
Recursos Materiales de Adquisiciones de la | actualizada.
el oficio de B NO UAEM y/o Lineamientos
solventacién y registra Inconsis- para el Ejercicio del
tencia
en base de datos Gasto de la UAEM.
A S|

ABOGADO

<

Sl 1 Base de datos
actualizada.

Registra en base de
datos el correo de envio

y la correccién y/o NO
aclaraciones _ Causal de
ﬁ improcedencia

Sl

T Envia observaciones
por correo electrénico a

la Dir. de Recursos
Materiales Elabora oficio de
improcedencia

1 Base de datos

Registra en base de N
actualizada.

datos y entrega oficio
con documentos anexos
a la Dir. de Recursos
Materiales
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ELABORACION DE CONTRATOS (ADQUISICIONES, PRESTACION DE SERVICIO Y MANTTO.)

; PROCEDIMIENTO
SECRETARIA ABOGADO ABOGADO ABOGADO Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES

Realiza Oficio para
entrega de contrato y
gestiona firma de la Dir.
de Contratos y
Convenios

v

Entrega por Oficio a la 1 Basededatos
Dir. de Recursos

actualizada.
Materiales los contratos 2. Oficio conacuse de
y registradsy salida <1 recibido.
ia
v
Recibe oficio y
contratos de la Dir. de |«
Recursos Materiales
Realiza correccién y
entrega a la Dir. de
Recursos Materiales < 1
dia
NO SI
Contrato con e
observaciones Cancelacion
Registra en la base de 1Base de datos
datos y archiva en el actualizada.
expediente del 2.Expediente
prestador del servicio actualizado.
v Fin
Sella Oficio con
contratos firmados para
gestionar firma del
Abogado General
v
Gestiona firma del
Abogado General =2
dias
Realiza oficio para
entrega de contratos y
gestiona firma de la |«
Dir. de Contratos y
Convenios
Archiva un contrato 1 Exped iethe con
original y entrega uno Contrato firmado.
original a la Dir. de
Recursos Materiales y
registra en el
expediente de contratos
Registra salida de 1 Base de datos 1 # dedias de

contrato

actualizada. elaboracién de contrato.
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ELABORACION DE CONTRATOS (OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS)

SECRETARIA

SECRETARIA

ABOGADO

ABOGADO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe solicitud,
propuesta de contrato y
verifica documentacién

soporte vs. tipo de

aclaraciones

Registra en la tabla de
contratos y entrega
oficio con documentos

Infraestructura

contrato - Solicita la correccion
por correo a la Dir.
General de
R Infraestructura
NO Rechaza recepcion de
Completa solicitud y propuesta de
contrato
.
Integra 6 crea
expediente del NO
contratista .
Corregido
Sl
A
Consulta con la Dir. de
Contratos y Convenios Concluye revision del
la asignac!én del contrato e imprime 3
contrato, registra en la originales, sella, rubrica
tabla de contratos y los contratos y adjunta
entrega documentos a b soporte documental <4
Dir. de Contratos y dias
convenios =<2 dia ¥
Analiza los documentos
anexos para la revision
del contrato <3 dias
Recibe de la Dir. ) NO
General de '"l';?‘?:is:'
Infraestructura
el oficio de S
solventacion y registra ABOGADO
en base de datos
NO
Sustancial -b@
SI
Registra en base de Envia observaciones NO sl
datos el correo de envo (@} | por correo electronico a [ g Causal de > Elabora oficio de
y la correccion y/o la Dir. General de improcedencia improcedenc

anexos a la Dir.
General de
Infraestructura

1 F-EC-01b.
2.F-EC-02b.

1 Ley y Reglamento de
obras Publicas y
Servicios Relacionados
con las mismas.

2. Reglamento General
de Obras y Servicios de
la UAEM.

3. Lineamientos para el
Ejercicio del Gasto.

1 Tabla de contratos.
2. Requisitos de

contratacion de obras.

1 E-mail oficial.

1 Expediente creado y
actualizado.

1 Tabla de contratos
actualizada.

1 Tablade contratos
actualizada.

1 Tabla de contratos
actualizada.

1 Tabla de contratos
actualizada.
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ELABORACION DE CONTRATOS (OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON

LAS MISMAS)

PROCEDIMIENTO

SECRETARIA ABOGADO ABOGADO ABOGADO /O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
Entrega por Oficio a la 1 Tab!a de contratos
Dir. General de actualizada.
Infraestructura los 2. Oficio conacuse de
contratos y registra su recibido.
salida <1 dia
Realiza oficio para 1 Tablade contratos
entrega de contrato y actualizada.
gestiona firma de la Di.
de Contratos y
Convenios
A 4

Recibe oficioy

contratos de la Dir.

General de
Infraestructura

A

NO

Sella Oficio con
contratos firmados para

Contrato con
observaciones

Sl

Realiza correcciéon y
entrega a la Dir.
General de
Infraestructura < 1 dia

Cancelacién

Registra en la base de
datos y archiva en el
expediente del
contratista

gestionar firma del
Abogado General

A 4

v

Realiza oficio para
entrega de contratos y
gestiona firma de la
Dir. de Contratos y
Convenios

.

Archiva un contrato
original y entrega 2
original a la Dir.
General de
Infraestructura y
registra en el
expediente de contratos

Registra salida de
contrato

Gestiona firma del
Abogado General <2
dias

1 Expediente
actualizado.

1 Oficio con acuse de
recibido.

2.Tabla de contratos
actualizada.

1 Oficio conacuse de
recibido

2 .Expediente con
contrato firmado.

1 Tablade contratos
actualizada.
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ELABORACION DE CONTRATOS (PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES.)

SECRETARIA

SECRETARIA

ABOGADO

ABOGADO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe de la Dir. de
Presupuestos oficio con
ficha técnica parala
elaboracién de contrato
y verifica
documentacién soporte

NO

Cumple monto

Completa

Integra 6 crea
expediente del
prestador de servicios

A 4

Consulta con la Dir. de
Contratos y Convenios

la asignacion del

contrato, registra en

base de datos y entrega

documentos a la Dir. de
Contratos y convenios

=2 dias

Rechaza recepcion de
solicitud

Solicita la correccién

| por correo a la Dir. de
Presupuestos

Recibe correccion

Recibe de la Dir. de
Presupuestos

el oficio de
solventacién y registra
en base de datos

A

Registra en base de
datos el correo de envio
y la correccién y/o
aclaraciones

Envia observaciones
[@—{ por correo electrénico a
la Dir. de Presupuestos

Corregido

Elabora Contrato e
imprime 2 originales,
sella, rubrica los
contratos y adjunta
soporte documental <4

Registra en base de
datos y entrega oficio
con documentos anexos
a la Dir. de
Presupuestos

dias
A
Analiza los documentos
P> anexos para elaborarel
contrato <3 dias
Inconsis-
tencia
NO Causal de
< improce-
dencia
y
4 Elabora oficio de

improcedencia < 1 dia

1 F-EC-0lc.
2.F-EC-02c.

1 F-EC-03.

1 Lineamientos para el
Ejercicio del Gasto de la
UAEM.

2. ley Federaldel
Trabajo.

3. Reglamento General
de Estudios de
Posgrado.
4.Reglamento General
de Educacién Media
Superior.

1 Base de datos
actualizada.

2. Requisitos de
contratacionde
servicios profesionales.

1 E-mail oficial.

1 Correciones de fichas
técnicas.

1 Expediente creado o
actualizado.

1 Base de datos
actualizada.

1 Base de datos
actualizada.

1 Base de datos
actualizada.

1 Base de datos
actualizada.
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ELABORACION DE CONTRATOS (PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES.)

SECRETARIA

PROCEDIMIENTO

REGISTRO

INDICADORES

SECRETARIA ABOGADO ABOGADO
Y/O DOCUMENTO
Realiza Oficio para
entrega de contrato y
gestiona firma de la Dir.
de Contratos y
Convenios
A 4
L 1 Base de datos
Eplrega por Oficio a la actualizada.
Dir. de Presupuestos los 2. Oficio con acuse de
contratos y registra su .
salida <1 dia recibido.
v
Recibe oficio y
contratos de la Dir. [«
Presupuestos
Realiza correccién y 1 Oficio c'on
entrega a la secretaria observaciones.
para la elaboracion y
entrega del oficio con
contrato corregido < 1
dia
Y NO
NO SI sl
Contrato con | 3 c
observaciones e
A 4
Registra en la base de lBase_ de datos
datos y archiva en el acluallza_da.
expediente del prestador 2.Expediente
del servicio actualizado.
DIRECCION DE
CONTRATOS Y Fin
CONVENIOS
v
coni&%ﬁfﬂﬁn ara Gestiona firma del
D P Abogado General <2

gestionar firma del
Abogado General

dias

\ 4

Realiza oficio para
entrega de contratos y
gestiona firma de la

Dir. de Contratos y
Convenios

'

Archiva un contrato
original y entrega uno
original a la Dir. de
Presupuestos y registra
en el expediente de

contratos

Registra salida de
contrato

1 Expediente con
Contrato firmado.

1 Base de datos
actualizada.

1 # dedias de
elaboracion de contrato.
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ELABORACION DE CONTRATOS

ARRENDAMIENTO COMO ARRENDADOR)
JEFE DE JEFE DE JEFE DE JEFE DE PROCEDIMIENTO
DEP ARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE /O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
CONCESIONES CONCESIONES CONCESIONES CONCESIONES
1 F-EC-02d.
Recibe solicitud del

1 Requisitos de
contratacionde
arrendamientos.
2. Solicitud de
arrendamiento.

2.F-EC-04.
interesado vs requisitos

Rechaza recepcion de
solicitud

Consulta con la Dir. de

1F-EC-01d. 1 Tabla de contratos de
Contratos y Convenios arrendamientos.
la procedencia y en su
caso la asignacion del
contrato, registra en

. . 1Minuta.
base de datos y entrega Analiza en conjunto
documentos con el &rea de
Infraestrucctura de
Desarrollo Sustentable,
N . proteccion civil, y/o 1 E-mail oficial.
NO _ Notifica al solicitante Unidad Académica la
Procede P> rechazo de solicitud de i procedencia
arrendamiento
Sl

) & -
Asi | trato al 1 Expediente de
signa el contrato a .
" arrendamiento.
> Coordinador Procede
Arrendamientos NO
S

Gestiona Vo. Bo. del 1 Solicitud del Vo. Bo.
Abogado General para

del Abogado General.
el otorgamiento del |«
arrendal nto en la
solicitud
ABOGADO
Elabora contrato, 1 Contrato con firma de
N solicita Vo.Bo., rubrica autorizado.
- y gestiona firma de la [«
Turna s_ollcltud al Dir. de Contratos y
Coordinador de | Convenios
Arrendamientos para la
elaboracion del contrato

Observaciones

—>| Solventa observaciones

. . 1 E-mail Oficial.
Notifica al solicitante
» para la firma del
= contrato de
arrendamiento .
Archiva un contrato 1 Expediente de
original, entrega uno arrendamiento
original a Tesoreria actualizado.
General y uno al
solicitante
* Recaba en tres tantos,
firma del solicitante y
del Abogado General
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-EC-01a (el registro sera electrénico):

ABOGADO GENERAL
UNIVERSIDAD AUTENOMA DEL Direccion de Contratos y Convenios
ESTADO DE MORTLOS
F-EC-01a
ELABORACION DE CONTRATOS DE ADGL Y -DRM
F-EC-01a
INICIO/RECIBIDO ATENDIDO SE SOLICITA FIRMA CONCLUYE / OBSERVACIONES
NOMBRE Fouo DIAS
DEFPENDE VIGENCIA SUFICIENCI | RECURSO
DEL MONTO A TURNADO DIAS DE FECHA FECHA PARA
e proveeD onman | O | oo | PAea Pﬁ:f,,g erpes | FEcHA | OFEON ) TUa | pecua | no |aTeNcion| NODE lpecyapul peca | NODE | FOUAS | yaryg NOTIFCA | SOLVENT | SOLVENT
. . 7 o
Formulario F-EC-01b (el registro sera electrénico):
ABOGADO GENERAL
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccion de Contratos y Convenios
EsTADO DE MORELOS
F-EC-01b
ELABORACION DE CONTRATOS DE OBRAS Y SERVICIOS-DGI
F-EC-01b
LIBERADD | o<
SE SOLICITA FIRMADEL PARA
NUMERO NOMBRE DEPENDEN OBJETO DE VIGENCIA RECURS | ™ICIO | RECIBIDO: ATENDIDO 26 CONCLUYE RESCUARD TRANSCUR|  OBSERVACIONES FECHA DE | DIAS PARA
DEL LA MONTO A TURNADO DiAS DE RIDOS
DE CIA/ DEL PROVENIEN ‘ o SOLVENTA | SOLVENTA
CONTRATO CONTRATIS LNIDAD CONTRATA CONTRATO PAGAR TEDE A ATENCION PARA
FECHADE | CION R
TA CION: cecha | CFICIO! FECHADE | NUMERD NODE | s | reown | MUMERO [RESGUARD| o o f e ot
FoLIo OFICIO | DE OFICIO OFICIO DEOFICIO | © &
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Formulario F-EC-01c (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

ABOGADO GENERAL
Direccidn de Contratos y Convenios

F-EC-01¢
ELABORACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS - DIRECCION DE PRESUPUESTOS FECOLC
L iy | T 0RO LEERACON sunooesun | coonsssom [ QBSERIACIONE
AE00ELA| Ve FECHADE WS E s
e frreme | oL v || e | s | D TRAISCURR Roa | o (DR ||
masck | 4w [~ L ke R0 | m;:ua‘r nz\(:\':c “m "!::: W0, ' Fﬁ“ggi w | mon | oo Rglmo WO mF::\cwo mglm SOWBTAR | 00F .
Formulario F-EC-01d (el registro sera electrénico):
i ABOGADO GENERAL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
STADO DI MORFLOS

Direccién de Contratos y Canvenios

F-EC-01d

OFICIO

ELABORACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS-EN CARAC TER DE ARRENDADOR F-EC-01d
NUMERC | NOMBRE INICIO CONCLUYE
DATOS < A DIAS DE
DE DEL DEL GIRO: UBICACIO OBJETO | MONTO |VIGENCIA TURNADO|ELABORO FECHA DE]| RURIERD) ATENCIO | FOJAS
(CONTRAT|ARRENDA N FECHA: A E DE
) TARIO FIADOR OFICIO N
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Formulario F-EC-02a (el registro sera impreso y electronico):

ABOGADO GENERAL
Direccion de Contratos y Convenios

UNIVERSIDAD AUTONCMA DEL
ESTADO DE MOGELOS

F-EC-02a

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS
CONTRATACION DE SERVICIOS (ADQUISICIONES)
Persona fisi
Solicitud de Elaboracion de contrato con especificaciones y condiciones de la adquisicion y/o servicio.
Suficiencia presupuestal.
Oficio de autorizacion (alta o refrendo) en el padron de proveedores.
Identificacion oficial vigente.
Constandia de situacion fiscal no mayor a 3 meses de antigiedad.
Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antiguedad.
Acta de fallo o notificacon de adjudicacion.
Propuesta técnica-economica del proveedor.
Dictamen para determinar la procedencia de la adjudicacion directa por excepcion (en su caso).

Requisitas en copla simple o en formato digital (CD) legibles, con base al Reglamento General de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de fa UAEM, incaméentos generales para el efercicio del gasto, droulares y demas disposiciones aplicables af caso concreto.

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS
CONTRATACION DE SERVICIOS (ADQUISICIONES)
Persong moral
Solicitud de Elaboracion de contrato con especificaciones y condiciones de la adquisicion y/o servicio.
Suficiencia presupuestal.
Oficio de autorizacion (alta o refrendo) en el padrén de proveedores.
Acta constitutiva y/o ultima modificacion (inscritas en el Registro Publico de la Propiedad y Comercio que
corresponda).
Cedula de Identificacion Fiscal.
Constancia de situacion fiscal no mayor a 3 meses de antigiedad.
Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antiguedad.
Poder notarial {en su caso).
Identificacion oficial vigente del representante legal o apoderado legal.
Acta de fallo o notificacion de adjudicacion.
Propuesta técnica-econdmica del proveedor.
Dictamen para determinar la procedencia de Ia adjudicacion directa por excepcion (en su caso).

Requisitos en copia simple o en formato digital (CD) legibles, con base al Reglamento General de Ad: Arrends vos y
Servicos de fa UAEM, incamientos generales para el eferocio del gasto, droufares y demas disposiciones aplicables al caso
concreto.
Una universidad de excelencia RECTON

20172023

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-EC-02b (el registro sera impreso y electronico):

ABOGADO GENERAL

S ey, e Direccion de Contratos y Convenios
EsTapo ou M

F-EC-02b

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS

CONTRATACION DE OBRA
Personas Fisicas

Propuesta de contrato.

Suficiencia Presupuestal.

Presupuesto de obra.

Programa calendarizado de obra.

Oficio de autorizacion en el Padrdn de Contratistas.

ldentificacidn oficial vigente.

Constancia de situacidn fiscal no mayor a 3 meses de antigiedad.
Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigledad.

Acta de fallo tratéandose de licitacion o ITP.

Dictamen de excepcion de la licitacidn o [TP o documento de ad judicacidn.

Requishos en copla simiple con base al Reglamento General de Obras v Servicios de la DAEM, keasiaodn aplicable en la materia v
I kos generabes para el efercicio del gasio.

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS

CONTRATACIOM DE OBRA
Py Moroles

Propuesta de contrato.

suficiencia presupuestal.

Presupuesto de obra.

Programa calendarizado de obra.

Oficio de autorizacion en el Padrdn de Contratistas.

Acta constitutiva.

Poder Motarial.

INE o documento oficial que acredite su estancia legal en el pais del representante legal.
Constancia de situacidn fiscal no mayor a 3 meses de antigliedad.
Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigliedad.

Acta de fallo tratéandose de licitacion o ITP.

Dictamen de excepcidn de la licitacidn o ITP o documento de ad judicacidn.

Requisios en copla Bmiple con base &l Aeglamento General de Obras v Servicios de la UAEM, legislacidn aplicable en ks materis y
I os generabes para el efercicio del gasto.

UA
EM

RECTORIA
Una universidad de excelencia e

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-EC-02c (el registro sera impreso y electrénico):

ABOGADO GENERAL
Direccion de Contratos y Convenios

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-EC-02c

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS

CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES (PF) MEDIANTE FICHA TECNICA
Personas Fisicas

e Ficha técnica debidamente autorizada y requisitada (con suficiencia presupuestal y sello
de antecedentes laborales por parte de personal). En caso de no contar la ficha técnica
con el sello de suficiencia presupuestal anexar documento que sustituya el mismo.

e Documento que acredite su ultimo grado de estudios, en caso de ser un titulo expedido
en el extranjero deberd anexar la traduccion y apostilla correspondiente. *

Requisitos en copia simple o remitir por medio electrénico.

*TRATANDOSE DE LA CONTRATACION PARA LA IMPARTICION DE CURSOS, TALLERES, DIPLOMADOS Y CREDITOS, ADEMAS DEBERA DE CUMPLIR CON
LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL REGLAMENTO GENERAL DE ESTUDIOS DE LA LEGISLACION UNIVERSITARIA VIGENTE.

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS
CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES (PF) MEDIANTE FICHA TECNICA

Personas Morales:

e Ficha técnica debidamente autorizada y requisitada (con suficiencia presupuestaly sello
de antecedentes laborales por parte de personal), en su caso descripcion de las
especificaciones del contrato. En caso de no contar la ficha técnica con el sello de
suficiencia presupuestal anexar documento que sustituya el mismo.

e Acta constitutiva y/o ultima modificacién (inscritas en el Registro Publico de la
Propiedad y Comercio que corresponda).

e Poder notarial (en su caso).

Persona fisica:

e Ficha técnica debidamente autorizada y requisitada (con suficiencia presupuestal y sello
de antecedentes laborales por parte de personal), en su caso descripcién de las
especificaciones del contrato. En caso de no contar la ficha técnica con el sello de
suficiencia presupuestal anexar documento que sustituya el mismo.

e Identificacidn oficial vigente.

Requisitos en copia simple o remitir por medio electrénico. . .
*TRATANDOSE DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS PARA LA IMPARTICION DE CURSOS, TALLERES, DIPLOMADOS Y MATERIAS, ESTOS DEBERAN

ADEMAS CUMPLIR CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LOS DIVERSOS REGLAMENTOS GENERALES DE ESTUDIOS DE LA LEGISLACION
UNIVERSITARIA VIGENTE.
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-EC-02d (el registro sera impreso y electronico):

ABOGADO GENERAL
- — Direccion de Contratos y Convenios
Estano ni M

F-EC-02d

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS

CONTRATACION DE ARRENDAMIENTOS
Personas Fisicos

IME o documento gque acredite su estancia legal en el pais.

Constancia de situacion fiscal mo mayor a 3 meses de antigliedad.

Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigiedad.

Proyecto de comercializacion.

Solicitud de armrendamiento.

Documentacidn fiador:

IME o documento oficial gue acredite su estancia legal en el pais.
Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigiedad.

*Aemuisitos en copls semphe.

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS

COMNTRATACION DE ARRENDAMIENTOS
Personas Maoroles

Acta constitutiva.

Poder Notarial.

IMNE o documento oficial gue acredite su estancia legal en el pais del representante legal.
Constancia de situacion fiscal no mayor a 3 meses de antigliedad.

Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigiiedad.

Proyecto de comercializacidn.

Solicitud de arrendamiento.

Documentacidn fiador:

IME o documento oficial que acredite su estancia legal en el pais.
Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigiedad.

*RAequisitos en cople simple
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-EC-03 (el registro sera impreso):

ABOGADO GENERAL
UNIVERSIDAD AUTGNGMA DEL Direccion de Contratos v Convenios
ESTADO DE M
F-EC-03
FORMATO DE CORRECCION/SUSTITUCION DE FICHA TECNICA
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
M. EN D. ULISES FLORES PENA
ABOGADO GENERAL
PRESENTE
Por medio del presente, se solicita la sustitucidn de la (s) ficha (s) técnica (s):
No. Folio :lo.h:e
formato F-FTH- Fecha de Motivo de m:mrzfusi::so
003 Nombre del Prestador Recepcion de Sustitucion de h N
. . ! ) Direccidn de
(Direccién de ficha Ficha
Presupuestos) Contratos y
Servicios)
5in mas por el momento, reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE

MOMBRE ¥ FIRMA DE LA DIRECCION DE PRESUPUESTOS
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-EC-04 (el registro sera impreso):

RECTORIA
ABOGADO GENERAL
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS
F-EC-04
FORMATO DE SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO
Cuernavaca, Morelos.,a ___de de 2020.

MTRO. ULISES FLORES PENA.
ABOGADO GENERAL DE LA UAEM.
PRESENTE

bre del Solici , por mi propio derecho y con domicilio para oir y
recibir todo tipo de notific 1tos, el ubicado en (calle, numero, colonia, Ciudad, Estado), con
numero telefénico , con correo electrénico ¥y con
credencial para votar nimero , expedida por el Instituto Nacional Electoral,
estado civil:______, ante Usted con el debido respeto comparezco para exponer:

y doc

Que por medio del presente escrito vengo a solicitar, autorizacién, para la venta o servicio
de: , en las instalaciones de la Universidad Auténoma del
Estado de Morelos, ubicada en: ; para lo cual me
permito anexar a la presente solicitud el Proyecto de

Sin mas por el momento, agradezco la atencion que se sirva dar a la presente solicitud, quedando en espera
de una respuesta.

ATENTAMENTE:

Nombre y firma del arrendatario.

C.c.p. Elvia Silvestre Diaz.- Directora de Contrates y Convenios.- Para su conocimiento.
C.c.p. Interesado.

USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

ANEXA REQUISITOS

NOMBRE
RECIBE

DE

QUIEN

AUTORIZACION DEL
ARRENDAMIENTO

VO.BO. DEL
ARRENDAMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION
E IMPORTE DE RENTA

COORDINADOR DE

ABOGADO GENERAL

ARRENDAMIENTO

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62208, 6to. Piso Torre de Rectoria,
Tel. (777) 329 7037 (777) 329700 Ext. 7037/Ulises flores@uaem.mx
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Formulario F-EC-05 (el registro sera electronico):

ABCLADD GENERAL

ENCUESTA DE SATISFACCION

AYUDANCS A BRINDARTE UN MEJOR SERVICIO RESPOMDIENDOD LAS SIGUIENTES
PREGUMNTAS:

tﬂ joel.mendora@uacm. mx (no compartidos) Cambiar de cusnta &=

“Cibl igatoric

DIRECCHIN DE CORRED ELECTRONICO =

Tu respusesia

SCOMO CONSIDERA QUE FUE LA ATENCION RECIBIDA. RESPECTO AL PROCESD
DE CALIDAD: ELABORACION DE CONTRATOS O REVISION DE CONVENKDST =

) Buena
(:-: Regular

) Mala

ALE REALIZARCOMN OBSERVACIOMES CON MOTNWG DE SU SOLICITUD? =

. sl

() Mo

AEUBSANO SUS OBESERVACIOMNES EM UN PERIODO MENMOR A 10 DIAST? ~

) s
) Mo

.
) Mo aplica

ATIEME ALGUNA SUSERENCILA O COMENTARIO QUE COMPARTIR, QUE
CONTRIBUYA A OPTIMIZAR LA ATENCION DE LAS SOLCITUDES?

T Mes peesTa

s o
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