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1.0 OBJETIVO:

Gestionar y elaborar convenios de colaboracion con Instituciones de Educacion Superior (IES) nacionales e
internacionales, para el desarrollo de diversos programas conjuntos de investigacion, movilidad académica de
profesores, investigadores y de alumnos, programas de servicio social y practicas profesionales, organizacion de
eventos de extension y difusion en los campos cientifico, cultural y humanistico, ademas de diferentes actividades
de interés. Asimismo, vigilar y dar seguimiento a los procesos administrativos relacionados con diversas
solicitudes de convenios firmados tanto por la Unidad Xochimilco, como por Rectoria General.

2.0 AMBITO DE APLICACION:

El presente procedimiento es aplicable para la gestion y elaboracion de convenios de colaboracion, vigentes o
nuevos, con otras instituciones, asi como proyectos de investigacion, intercambio académico, movilidad
estudiantil, nacionales e internacionales.

3.0 INTERACCION CON MODULOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA METROPOLITANA (SHUAM):
“NO APLICA”.

4.0 INSUMO(S) Y RESULTADO(S):
INSUMO(S):
- Solicitud de elaboracion de nuevo convenio.
- Solicitud de actualizacion o modificacién de un convenio vigente.
RESULTADOS(S):
- Nuevo convenio de colaboracion firmado con otra institucién, nacional o internacional.

- Actualizacion o modificacion de un convenio vigente.

50 AREAS PARTICIPANTES:
En COPLADA:

5.1 Oficina de Vinculacién con Instituciones de Educacion Superior (VIES).

En la Unidad Xochimilco:

5.2 Coordinaciones de licenciatura.

5.3 Coordinaciones de posgrado.

5.4  Oficina del delegado del Abogado General.

5.5 Divisiones Académicas de la Unidad Xochimilco.
5.6  Rectoria General.

5.7 Rectoria de Unidad.

5.8 Profesores-Investigadores.

Fuera de la Unidad Xochimilco:
5.9 Contrapartes de IES nacionales e internacionales.

5.10 Actores, areas de instituciones indispensables para obtener la firma del convenio de colaboracion.
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6.0 RESPONSABLE DE LA REVISION:
El responsable de coordinar la revision y actualizacién de este procedimiento es el titular de la oficina de

Vinculacion con Instituciones de Educacién Superior (VIES).

7.0 REVISION Y ACTUALIZACION:
El presente procedimiento serd revisado y actualizado si cambia la normatividad aplicable, el proceso

administrativo o, en su caso, por el proceso de mejora continua.

8.0 NORMATIVIDAD APLICABLE:

Interna:

8.1 Machote de convenio de colaboracién vigente: https://sia.xoc.uam.mx/convenios coplada/

8.2  Acta constitutiva y poder notarial del representante legal de la Universidad Auténoma Metropolitana (UAM).

8.3 Documentacidn oficial que acredita la representacion de las autoridades de la Unidad Xochimilco y los
representantes de las instituciones de educacién superior nacionales e internacionales.

Externa:

8.4  Acta constitutiva y poder notarial del representante legal de la institucion o instituciones con las que se
realizara el convenio.

8.5 Documentacidn oficial que acredita la representacion de las autoridades y los representantes de la
institucioén o instituciones con las que se esta realizando el convenio.

9.0 DEFINICIONES:
9.1  “NO APLICA”.

SIGLAS:
VIES: Vinculacidn con Instituciones de Educacién Superior.
COPLADA: Coordinacion de Planeacion, Vinculacion y Desarrollo Académico.

IES: Instituciones Educativas Nacionales e Internacionales.

10.0 LINEAMIENTOS:
10.1 “NO APLICA”.


https://sia.xoc.uam.mx/convenios_coplada/
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11.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD
Oficina VIES: 1 Recibe y gestiona solicitudes para la elaboracion de acuerdos y convenios de
colaboracién y especificos con instituciones educativas nacionales e
internacionales, de acuerdo con la normatividad aplicable para cada institucion a
través del correo electronico: fgalvan@correo.xoc.uam.mx
Oficina VIES: 2 o . . . . . .
Verifica si es pertinente realizar el convenio y comienza la gestion para la
elaboracion.
Oficina VIES: 3 Se pone en contacto con la oficina de vinculaciéon correspondiente de la
contraparte, para la promocion de proyectos de vinculacion y firma de convenios.
E%)efiﬁg;%so(?ess)_/ 4 Solicitan informacidn de la base de datos de convenios y contratos para promover
Directores(as) de la firma de convenios de colaboracién y especificos.
Divisién Académica /
Coordinadores(as) de
Licenciatura y
Posgrado solicitantes:
Oficina de VIES: 5 Elabora _Ia_ prqpqe_sta de convenio con las especificaciones y clausulas solicitadas
por la oficina juridica.
Profesores(as)- 6 Revisan y dan visto bueno del objeto y compromisos del convenio.
Investigadores /
Directores(as) de
Divisién Académica /
Coordinadores(as) de
Licenciatura y
Posgrado solicitantes:
IES: 7 . . . . .
Revisan y dan visto bueno del objeto y compromisos del convenio.
Oficina del delegado 8 | Revisan la propuesta de convenio y avalan la documentacion oficial que acredita
del Abogado General la representacion legal de las autoridades de cada institucion para la firma del
(Unidad Xochimilco / bre 9 P
convenio.
IES).
9 | Corrige y ajusta la propuesta de convenio, de acuerdo con las especificaciones y

Oficina de VIES:

clausulas de cada institucion.
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Oficina del delegado
del Abogado General
(Unidad Xochimilco /
IES):

Oficina de VIES:

Oficina de VIES:

Oficina de VIES:

Oficina de VIES:

Profesores(as)-
Investigadores /
Directores(as) de
Division Académica /
Coordinadores(as) de
Licenciatura y
Posgrado solicitantes:

Autoridades
académicas
(Rectoria de la
Unidad Xochimilco):
Oficina de VIES:

IES:

Oficina de VIES:

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Aprueban el convenio para su firma / Sellan y rubrican los tantos originales para
proceder con las firmas del convenio.

Programa el acto protocolario para la firma del convenio con la presencia de los
responsables de cada institucion.

Entrega los tantos originales para resguardo de la contraparte.

Cuando no se lleva a cabo un acto protocolario de firma del convenio.

Recopila las firmas de los responsables del convenio

Firman y rubrican el convenio con el nUmero de tantos originales acordados para
cada institucién.

Firman y rubrican el convenio con el nimero de tantos originales acordados para
cada institucién.

Envia los tantos originales por correspondencia para la firma y resguardo de la
contraparte.

Firman el convenio y envian el tanto original correspondiente a la Unidad
Xochimilco.

Se registran los convenios firmados en la base de datos de COPLADA y se dan de
alta en la pagina oficial de la UAM Xochimilco para su difusion ante la comunidad
académica, administrativa y alumnos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12.0 DIAGRAMA DE FLUJO:

Vinculacién con Instituciones de
Educacion Superior (VIES)

Directores de Division Académica /

Profesores-Investigadores /

Coordinadores de Licenciatura y
Posgrado solicitantes

Instituciones Educativas Nacionales e

Internacionales (IES)

Oficina del delegado del Abogado
General

Autoridades académicas
{Rectoria de la Unidad Xochimilco)

Inicio del proceso

l

Recibe y gestiona solicitudes
para la elaboracion de acuerdos
y convenios de colaboracion y
especificos con instituciones
educativas nacionales e
internacionales, de acuerdo a la
normatividad aplicable para

t

Solicitan informacion de la base
de datos de convenios y
contratos para promover la
firma de convenios de
colaboracion y especificos,

cada institucion.

A 4

Verifica si es pertinente realizar

el convenio y comienza la
gestion para la elaboracién.

Se pone en contacto con la
oficina de vinculacion
correspondiente de |a

contraparte, para la promocion
de proyectos de vinculacién y
firma de convenios.

Elabora la propuesta de
convenio con las
especificaciones y clausulas
solicitadas por la oficina

Revisan y dan visto bueno del
objeto y compromisos del
convenio.

juridica.

Revisan y dan visto bueno del
objeto y compromisos del
convenio.

de colaboracién -
especificoy
documentacién oficial

Corrige y ajusta la propuesta de
convenio, de acuerdo a las

Revisan la propuesta de
convenio y avalan la
documentacion oficial que
acredita |a representacion legal
de las autoridades de cada
institucion para la firma del
convenio.

Aprueban el convenio para su
firma / Sellan y rubrican los

especificaciones y cldusulas de
cada institucion.

tantos originales para proceder
con las firmas del convenio.
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Profesores-Investigadores /

Vinculacién con Instituciones de Directores de Division Académica/ |Instituciones Educativas Nacionales e | Oficina del delegado del Abogado Autoridades académicas
Educacion Superior (VIES) Coordinadores de Licenciatura y Internacionales (IES) General (Rectoria de la Unidad Xochimilco)

Posgrado solicitantes

Programa el acto protocolario
para la firma del convenio con la
presencia de los responsables de

cada institucion. nirega 1os tantos
originales para

resguardo de la
contraparte

Cuando no se lleva
acabo un acto
protocolario de firma
de convenio

Recopila las firmas de
los responsables del
convenio.

Firman y rubrican el convenio con el nimero de tantos originales acardados
para cada institucion.

Envia los tantos originales por Firman el convenio y envian el Firman el convenio y envian el
correspondencia para la firma y tanto original correspondiente a tanto original correspondiente a
resguardo de |a contraparte. la Unidad Xochimilco, la Unidad Xachimilco.

}

Se registran |os convenios
firmados en la base de datos de
COPLADA y se dan de altaen la

pagina oficial de la UAM
Xochimilco para su difusién ante
|la comunidad académica,
administrativa y alumnos.

Fin del proceso

13.0 CONTROL DE CAMBIOS:
“NO APLICA EN REVISION__”



