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Procedimiento

Responsable

Num.
de act.

Descripcion

Area solicitante

Area solicitante

Direccién
juridica

Direccion
juridica
Area solicitante

Area solicitante

Area solicitante

Elaborar el escrito de solicitud de elaboracion de contrato.

Establecer en el escrito el objeto del contrato y/o convenio, su vigencia
y con la mayor precision posible las contraprestaciones a que se
sujetardn las partes involucradas, ademas, los antecedentes que
formaran parte del instrumento como ejemplo, la fecha en la que las
partes determinaron celebrar el acuerdo de voluntades y/o el motivo,
evento o circunstancia que los orillo a tomar la decision.

Recibir la solicitud para la elaboracion del contrato o convenio misma
gue debera estar acompafiada de:

a) Si se trata de una cato juridico en el que interviene persona moral se
deberd acompafiar copia del acta constitutiva de la misma, copia del
comprobante de domicilio de la empresa, documento con el que
acredite el representante legal de esta su caracter asi como copia de su
identificacion oficial y por ultimo, copia del registro Federal de
Contribuyentes de la persona social.

b) Si el acto juridico se realiza con persona fisica se debera acompaiar
con los mismos documentos que en el caso anterior a excepcion del
Acta Conatitutiva y el poder de donde se desprende la representacion
legal de la persona.

Elaborar contrato o convenio.

Con una posterioridad de 8 dias hailes,remitir el documento para
revision del area solicitante.

Si esta de acuerdo con el documento, recabar las firmas
correspondientes

Regresar el documento al juridico a efecto de que éste resguarde el
documento para todos los efectos legales y administrativos a que haya
lugar.
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Flujograma

Area Solicitante Direccion Juridica

( Inicio )
L 4 1

Elaborar el escrito de solicitud de
elaboracion de contrato.

v 2

Establecer en el escrito el objeto del 3
contrato y/o convenio, su vigencia y las »| Recibir la solicitud para la elaboracion del

contraprestaciones a que se sujetaran las contrato o convenio.

partes involucradas, ademas, los

antecedentes que formaran parte del

instrumento. v 4

Elaborar contrato o convenio.

5 I —

Remitir el documento para revision del area
solicitante.
' 6

Recabar las firmas correspondientes.

v 7

Regresar el documento al juridico a efecto
de que este lo resguarde para todos los
efectos legales y administrativos a que
haya lugar.

Fin
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