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Descripcion del procedimiento
SeCl.Je.nCIa de Descripcion Responsable Medios de verificacion
actividades
1. Vinculacion. i ) T Instancia Carta de intencion firmada y
Envia carta de intencién dirigida al sellada.
director del instituto, con copia al
Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion.
Acompafiada con copias
certificadas de la documentacion
que acredite su personalidad
juridica que pueden ser las
siguientes:
1.1. Instrumento legal en el que
se desprenda la naturaleza
juridica — ejemplo Decreto
de creacién, Legislacion,
acta constitutiva, escritura
publica, etc.
1.2. Instrumento en el que
desprende el cargo del
servidor publico o]
representante legal de la
empresa gque cuente con la
facultad para suscribir el
acto consensual —ejemplo,
verbigracia estatutos, ley
organica, decreto,
reglamento, instrumento
notarial, etc.
1.3. Cedula de registro federal
de contribuyentes (en su
caso).
1.4. Comprobante de domicilio.
2. Validacioén. 2.1. Se relnen previa invitacién | Jefe de Departamento Minuta de trabajo
del jefe del Departamento de de Gestion
Gestién Tecnolégica y Vinculacion, Tecnoldgicay
para cotejar la instrumentacion | Vinculacion, jefe de la
juridica original y las copias| oficina de servicios
certificadas. Y determinan el| €Xt€mos, instancia,
objeto del convenio mediante la docentes, directivos y
firma de acuerdos plasmados en demas involucrados.
la minuta.
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3. Analiza e informa

3.1. Analiza el objeto del convenio
e informa por escrito a la
INSTANCIA el tipo de convenio que
se celebrard, ejemplo:

3.1.- Académico,
tecnolégico

3.2.- Residencia profesional.

3.3.- servicio social.

3.4.- Educacién dual.
3.5.-Convenios especificos
(formacion y especializacion de
recursos humanos, investigaciones
conjuntas, desarrollo tecnoldgico y

cientifico vy

académico, intercambio de
informacion, asesoria técnica o
académica, publicaciones,

incubacion empresarial, etc.

Jefe de Departamento
de Gestion
Tecnoldgica 'y
Vinculacion.

Minuta de Trabajo

4. Asignacion de folio

4.1 Genera carpeta de
documentacion que respalda el
convenio

4.2 Asigna numero de folio al
convenio

4.3 Envia por correo electronico a la
instancia para que coteje y valide el
convenio de colaboracion.

Jefe de la oficina de
Servicios externos.

Formatos de convenio en
digital

5. Validacion por
TecNM

5.1 Con la finalidad de brindar una
atencion integral a las solicitudes
que impliquen la asesoria, revision
y propuesta de convenios,
contratos, bases de coordinacion,
acuerdos institucionales, se enviara
a la direcciobn juridica del
tecnoldgico nacional de México una
solicitud por escrito para que valide
el instrumento juridico.

Jefe de la oficina de
Servicios externos

Formatos de convenio en
digital

6. Firma de convenio

6.1 Las partes acuerdan el lugar,
fecha y hora de la firma, notificado
por escrito. Condiciones sujetas a
presupuesto designado por ambas
partes.

6.2 De no ser posible la firma
mediante evento presencial, las
partes acuerdan enviar  por
paqueteria o el método que mas
convenga los documentos
originales por duplicado a las
direcciones que aparecen en el
convenio de colaboracion hasta
que estén firmados y sellados por
las partes y cada una tenga un
juego original.

Jefe de Departamento
de Gestién
Tecnoldgicay
Vinculacion, jefe de la
oficina de servicios
externos, instancia,
docentes, directivos y
demas involucrados.

Formatos de convenio
firmados al calce y al margen
y sellados por las partes.
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7. Publicacion. 7.1 Se publicard el evento de la Difusién y Material fotografico del evento

firma de convenio de colaboracion
en las péaginas oficiales y redes
sociales de ambas partes.

comunicacion del
ITVO, instancia.

8. Informe.

8.1 Se anexa la carpeta de la firma
del convenio a la carpeta marcada
debidamente bajo las
especificaciones de la norma oficial
vigente en la oficina de servicios
externos.

8.2 Se publicara en el micrositio del
departamento de gestion
tecnolégica y vinculacion el
convenio hasta que este se dé por
terminado por alguna de las partes
o culmine su tiempo de vigencia

8.3 se anexa la informacion del
convenio al formato de Excel que
maneja el Departamento de
Gestion Tecnoldgica y Vinculacion,
ITVO-VI-IT-02-02

Jefe de Departamento | Recopilador de convenios en
de Gestion fisico y archivo digital.
Tecnologica y
Vinculacion, jefe de la
oficina de servicios
externos.
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