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México, D.F., a 9 de noviembre de 2010

LIC. JAVIER DE JESUS NOYOLA DEL RiO
Director de Administracion y Finanzas y
Presidente del COMERI

Presente

En cumplimiento con lo dispuesto en los “Lineamientos especificos para la Integracion, Operacién y
Funcionamiento del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional para la Evaluacion
de la Educacion, asi como del Proceso de Calidad Regulatoria”, adjunto al presente me permito
enviarle el proyecto de actualizacién del Manual de Procedimientos de esta Direccién de Asuntos
Juridicos, asi como su Justificacion Regulatoria, con el propésito de que se continie con el
procedimiento legal correspondiente, hasta, en su caso, su aprobacién y publicacién en el Internet
en la Normateca Interna de este Instituto.

Le comento que con el fin de cumplir con lo dispuesto por el acuerdo SO/IV-05/12,R de la Junta
Directiva, en el cual se instruye que esta Direccién debera emitir un dictamen respecto de estos
documentos normativos y en obvio de oficios, desde este momento, le comento que estos cambios
corresponden a las actividades y funciones de esta Direccion, no se incumple con disposicién legal
alguna y por el contrario se atiende el marco legal de referencia y el &mbito de competencia de este
Instituto. En lo que corresponde a la atribuciéon de esta Direccién, no existe inconveniente alguno
para continuar con el procedimiento respectivo para la aprobacién de dicho documento.

Dicha actualizacion tienen como propésito dar cumplimento a observaciones hechas por el OIC, y
consisten en lo siguiente:

a) En el punto Il del “INDICE”, se agrega la palabra:... VISION”
b) En la pagina 2, se agrega la VISION.
c) En la pagina 25, se agrega el paso 2.3.16

Los cambios en cuestion, se encuentran sombreados de color amarillo, para su rapida
identificacion.

Le agradezco de antemano el apoyo que se sirva prestar a la presente solicitud, y aprovecho la
oportunidad de enviarle un cordial saludo.

At ejm”jtfa mente
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INTRODUCCION

Con fundamento en lo que disponen los articulos 9, fraccion Xl del Decreto por el que se crea el
Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion y 35, fraccion X1V, 36 fraccion Il y 41 del
Estatuto Orgéanico, la Direccién de Asuntos Juridicos ejerce sus funciones de acuerdo a la
informacion contenida en -este Manual de Procedimientos relativas a la elaboracion vy
formalizacion de los diversos instrumentos jurfdicos tales como: Contratos, Convenios, Bases,
Acuerdos y demas acuerdos de voluntades que en representacion del INEE y en cumplimiento
a su objeto y con base en sus funciones, se lleven a cabo, asi como la solicitud de asesorias,
dictaminaciones juridicas, inicio y seguimiento de tramites requeridos por las diferentes areas
de! Instituto Nacional para |la Evaluacion de la Educacion, y acciones de representacion tegai del
INEE en asuntos de controversia ante diferentes autoridades judiciales o administrativas en que
se participe como parte involucrada; proporcionando todos estos servicios con calidad,
eficiencia, de manera oportuna y encaminados a una mejora continda.

El documento esta integrado por el objetivo, la misién, la base legal, las politicas generaies, y
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politicas de operacion, diagrama de flujo, descripcién narrativa, documentos de referencia,
registro, cambios de version, ademas de glosario y anexos.

El presente manual se crea como una guia o herramienta auxiliar con fines practicos en la
sistematizacion administrativa del trabajo que realiza la Direccién de Asuntos Juridicos que a
través de la generacion de procedimientos precisa los requisitos y vinculos de cada puesto que
integra el &rea con instancias internas dentro del mismo Instituto o externas, para ejercer las
atribuciones del area, lo que permite redimensionar la capacidad institucional y concentrar los
esfuerzos respecto de sus metas y objetivos.

Su uso estd dirigido a fines practicos, administrativos e institucionales y los integrantes del area
serén los encargados de garantizar y vigilar la correcta aplicacion del presente manual, asi
como la permanente actualizacion del documento.
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. OBJETIVO

Proporcionar las herramientas y guias administrativas para el personal de fa Direccion de
Asuntos Juridicos que permitan contribuir al mejoramiento funcional, administrativo y
operacional de las areas y personal del Instituto en el marco de un adecuado ejercicio de las
funciones que se establecen en las disposiciones legales aplicables, mediante un servicio
juridico, consistente en la elaboracién de contratos y convenios (incluyendo aqueilos demas
acuerdos de voluntades, independieniemente de la denominacién), asi como, generacion y
seguimiento de tramites, asesorias y representacion legal en asuntos contenciosos, en negocios
presentes y futuros que el Instituto considere v que fuesen aplicables las leyes federales o.
locales de la Republica Mexicana. ‘

Il MISION Y VISION

MISION

La Direccién de Asuntos Juridicos brindara de manera oportuna y constante seguridad juridica
en los actos que en ejercicio de sus funciones realicen las areas sustantivas y de apoyo que
integran al Instituto Nacional para a Evaluacion de la Educacion.

VISION

La Direccion de Asuntos Juridicos habrd consolidado la continua actualizacion e
implementacion de los instrumentos juridicos y las herramientas que al efecto resulten
necesarios para que los servidores publicos del INEE gjerzan sus facultades y atribuciones con
estricto cumplimiento de la Ley. Se mantendran las acciones necesarias para salvaguardar los

intereses juridicos del INEE.




Instituto Nacional para fa
Evaluacidn de la Educacién

Manual de Procedimientos de la Direccion de Asunfos Juridicos

lll. BASE LEGAL

ORDENAMIENTOS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

(5 de febrero de 1917).

LEYES _
Ley Orgénica de la Administracién Plblica Federal
(Diario Oficial de la Federacion 29 de diciembre de 1976)

Ley Federal de Entidades Paraestatales
(Diario Oficial de la Federacion 14 de mayo de 1986)

Ley de Planeacién
(Diario Oficial de la Federacién 5 de enero de 1983)

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Fo e TaTal

lLey General de Educacién
(Diario Oficial de la Federacion 13 de julio de 1993)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental
(Diario Oficial de la Federacion 11 de junio de 2002)

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pliblico
(Diario Oficial de la Federacion 4 de enero de 2000)

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
(Diario Oficial de la Federacion 13 de marzo de 2002)

Ley General de Bienes Nacionales
(Diario Oficial de la Federacién 20 de mayo de 2004)

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales

(Diario Oficial de la Federacién 26 de enero de 1980)

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
(Diario Oficial de la Federacién 28 de junio de 2006} :

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico :
(Diario Oficial de la Federacién 20 de agosto de 2001)




fnstituco Nacional parza la
Evalsacién de Iz Educacién

Manual de Procedimientos de ja Direccién de Asuntos Juridicos

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica

Gubernamental
(Diario Oficial de la Federacion 11 de junio de 2003)

DECRETOS

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse

de su empleo, cargo o comision
(Diario Oficial de |la Federacidon 14 de septiembre de 2005)

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente

ACUERDOS

Muebles de la Administracidn Pablica Federal Centralizada
(Diaric Oficial de la Federacién 30 de diciembre de 2004)

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién
(Diario Cficial de la Federacién 08 de agosto de 2002)

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién
(Diario Oficial de la Federacion 04 de agosto de 2003)

OTRAS DISPOSICIONES LEGALES

Manual de Organizacién General del Instituto Naciona! para la Evaluacién de la

Educacion
(autorizado por la Junta Directiva del INEE &l 23 de noviembre de 2004)

Guia Técnica para Elaborar Manuales de Procedimientos
(autorizada por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004)

Bases para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del
Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion
(autorizada por la Junta Directiva del INEE el 25 de julio de 2006)

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de
Bienes Muebles y Prestacion de Servicios del Instituto Nacional para la valuacion de la

Educacion.
(autorizada por la Junta Directiva del INEE)
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IV. POLITICAS GENERALES

Sera responsabilidad de la Direccidn de Asuntos Juridicos, atender oportunamente cada
solicitud y requerimiento que formulen los servidores publicos del INEE, en materia de su
competencia.

Sera responsabilidad de la Direccién de Asuntos Juridices, analizar y elaborar el proyecto
definitivo de los contratos y convenios celebrados por el INEE.

El area solicitante de cualquier servicio previsto en el presente manual entregara a la
Direccidn de Asuntos Juridicos via el formato que al efecto se establezca o por cualquier
medio de comunicacién, incluyendo los electrénicos, la solicitud del procedimiento a
realizar debidamente requisitada junto con la documentacién soporte que se indigue.

En casc de solicitar la realizacién de un contrato o convenio que implique erogacion de
recursos econdmicos, el area solicitante serd quien verificard de acuerdo a su
presupuesto, que exista disponibilidad de dichos recursos.

El area solicitante sera la responsable de reunir los requisitos necesarios para elaboracion
del documento o servicio solicitado y hara llegar la peticidn a la Direccion de Asuntos
Juridicos con la participacion que corresponda a otras areas. En caso de implicar
erogacion de recursos econdmicos, el drea solicitante serd quien verificara la suficiencia
presupuestal, una vez verificado lo anterior y firmada la solicitud del documento o servicio
respectivo por el Director de Administracion y Finanzas, ésta sera entregada a la Direccion
de Asuntos juridicos debidamente requisitada. :

La Direccién de Asuntos Juridicos sera la encargada de identificar los contratos vy
convenios a celebrar por el INEE, para tal efecto le asignara a cada uno de ellos un
nimero alfanumérico integrado de la siguiente manera: INEE/DAJ/consecutivo/mes /aiio.

La Direccion de Asuntos Juridicos con el fin de mantener un control de los convenios y
contratos solicitados implementara un registro de los mismos de acuerdo al numero
asighado y de acuerdo con los principales datos de cada uno de ellos.

Con el fin de verificar aquellos contratos y convenios celebrados por el INEE, la Direccion
de Administracién y Finanzas a través de fa Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios o area encargada de recabar las firmas de los mismos, debera enviar un
ejemplar formaiizade a la Direccion de Asuntos Juridicos previo al inicio de la vigencia,
salvo en aquellos supuestos en que por la operacién de la actividad la firma no se
obtuviera con la antefacién necesaria para cumplir con dicho {érmino, caso en el cual se
debera de enviar en un término méaximo de dos dias habiles posteriores al inicio de

vigencia.
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9. Las areas que integran al INEE podran solicitar a la Direccién de Asuntos Juridicos la
elaboracién de contratos como actas administrativas, actas de hechos, entre otras;
asesorias, tramites y representaciones que se deriven de cualquier asunto legal siempre y
cuando dichas areas se sujeten a los procedimientos que emita |la Direccion General.

10. La Direccion de Asuntos Juridicos dara tramite y seguimiento a los asuntos administrativos
o contenciosos solicitados por las areas en materia legal de acuerdo al tiempo que las
diversas instancias legales y/o autoridades establezcan para cada caso.
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1.1 Propésito

Elaborar y llevar a cabo un controt de los contratos que celebre el Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacion, para su optimo desarrollo institucional; apegandose para €llo en el
marco juridico aplicable y vigente.

1.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto Nacional para ta Evaluacion de la
Educacién,

1.3 Politicas de Operacion

1.3.1

1.3.2

La Direccién de Asuntos juridicos es la responsabie de elaborar los contratos de
adguisiciones, arrendamientos, servicios relativos a bienes muebles como
reconsiruccion, mantenimiento, limpieza, vigilancia, servicios de consultoria, asesoria,
estudios e investigaciones y en general los servicios de cualquier naturaleza cuya
prestacion genera una obligacion de pago para el INEE a-través de la formalizacion del

contrato respective.

La elaboracién de los contratos estara sujeta a los procedimientos de contratacidn
establecidos por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

y su Reglameanto.

a) Procedimiento de contratacion: Las diferentes areas del INEE bajo su
responsabilidad, podran contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, ya sea
bajo el procedimiento de licitacion publica, procedimiento de invitacién a cuando
menos tres personas o por adjudicacién directa, en base a lo dispuesto por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

b) Ei Area Solicitante, con al verificacién de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios informaran a la Direccién de Asuntos Juridicos el procedimiento conforme
al cual se llevé a acabo la adjudicacién asi como los datos del contratante y el objeto

del contrato.

c) Los contratos que las areas pueden solicitar seran aguelios cuyo objeto se requiera
para el adecuado funcionamiento de [a misma y que se sujete a lo establecido por la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico en materia

contractual.
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1.3.3 Los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios contendran, en lo aplicable,
lo siguiente. (Articulo 45, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
~Publico).

.- La autorizacion del presupuesto para cubrir elcompromiso derivado del contrato;

I1.- La indicacion del procedimiento conforme al cual se lievé a cabo la adjudicacion del
contrato;

1I.- El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes o servicios.
IV.- La fecha o plazo, lugar y condiciones de entrega,

V.- Porcentaje, nimero y fechas o plazo de las exhibiciones y amortizacion de los
anticipos que se otorguen;

VI.- Forma, términos y porcentaje para garantizar los anticipos y el cumplimento del
contrato;

VIl.- Plazo y condiciones de pago del precio de los bienes o servicios;

VIII.- Precision de si el precio es fijo o sujeto a ajustes y, en éste ultimo caso, la formula
o condicion en que se hara y calculara el ajuste;

IX.- Condiciones, términos y procedimiento para la aplicaciéon de penas convencionales
por atraso en la entrega de los bienes o servicios, por causas imputables a los
proveedores;

X.- La descripcion pormenocrizada de los bienes o servicios objeto del contrato,
incluyendo en su caso la marca y modelo de los bienes;

Xl.- Salvo que exista impedimento, la estipulacion de que los derechos inherentes a la
propiedad intelectual, que se deriven de los servicios de consultorias, asesorias,
estudios e investigaciones contratados, invariablemente se constituiran a favor de la
dependencia o de la entidad, segln corresponda, en términos de las disposiciones
legales aplicables y;

XIl.- Los demas aspectos y requisitos previstos en las bases e invitaciones, asi como
los relativos al tipo de contrato de que se trate.

Las bases de licitacién, el contrato, sus anexos son los instrumentos que se vinculan a

las partes en sus derechos y obligaciones. Las estipulaciones que se establezcan en el
contrato no deberan modificar las condiciones previstas en las bases de licitacion.

i\
7 W 8
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1.3.4 Las areas que soliciten la elaboracién del proyecto de contrato respectivo seran las
responsables del llenado correcto del formato (Solicitud de Contratos). Asi como
recabar los documentos adjuntos y verificaran que estos correspondan al proveedor o
prestador de servicios sefialado.

1.3.5 Sera responsabilidad de las éareas solicitantes verificar la suficiencia presupuestal
necesaria para erogar los recursos que correspondan, debiendo recabar la firma del
Director de Administracion y Finanzas en la solicitud correspondiente, misma que
avalara la existencia de recursos para la realizacion del instrumento en comento. Es
importante sefialar que si el producto o proyecto solicitado no cuenta con la autorizacion
de recursos financieros, la Direccién de Asuntos Juridicos no podra elaborar ningun
instrumento juridico.

1.3.6 La solicitud para la elaboracion del contrato debera acompaniarse con los elementos
necesarios para su formalizacién, como es:

Persona fisica:

Identificacion Oficial (credencial de elector, pasaporte o cédula profesional), comprobante de
domicilio de emision reciente (recibo telefonico, boleta predial, boleta del pago de agua,
identificacion oficial-cuando tenga el domicilio actual -), Cédula Fiscal o cualquier documento
oficial expedido por la SHCP con que acredite su alta en el registro federal de causantes, con la
clave respectiva y Clave Unica de Registro de Poblacion (dicha informacion se acreditara con
constancia expedida por la Secretaria de Gobernacion)

Persona moral:

Acta Constitutiva de la Empresa (copia previo cotejo con el original), poder notarial —salvo que
conste en acta constitutiva- (copia previo cotejo con el original), Acta notarial de dultimas
modificaciones a denominacién, objeto social o cualquier dato determinante para la
contratacion (copia previo cotejo con el original), comprobante de domicilio (recibo telefénico,
boleta predial, boleta del pago de agua, RFC-cuando se tenga el mismo domicilio fiscal-) y
Cédula Fiscal o cualquier documento oficial expedido por la SHCP con que acredite su alta en
el registro federal de causantes, con la clave respectiva

Contrato de arrendamiento de inmueble:
Justipreciacion emitida por el INDABIN, boletas prediales del inmueble y escrituras o
documento de acreditacién de propiedad o posesién con facultades para darlo en

arrendamiento.

Contrato de arrendamiento de muebles:

arrendamiento./ | -

Facturas o doca;ntos de acreditacion de propiedad o posesion con facultades para darlo en
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Servidor Publico Federal o del Distrito Federal:

Oficio de autorizacién del Organo Interno de Control, expedido con anterioridad a la fecha de
inicio de vigencia.

Servicios de consultoria, asesoria, estudio o investigacion:
Oficio de consulta a la Secretaria de Educacion Publica (art. 19 LAASSP)
Extranjeros:

Autorizacion para realizar actividades con fines de lucro (salvo que en la prestacion del servicio
no ingrese al territorio nacional).

Cualquier otro documento indispensable para la elaboracién del contrato en particular, no se
podra elaborar el mismo, hasta que se entreguen dichos requisitos.

1.3.7 La Direccién de Asuntos Juridicos sera la responsable de coordinar el proceso de
elaboracién del proyecto de contrato desde su inicio hasta su entrega al area solicitante,
turnandolo a la jefatura del departamento correspondiente y asignando un numero de
identificacion con los siguientes prefijos INEE/DAJ/nimero consecutivo/mes/ario.

1.3.8 Una vez elaborado el proyecto de contrato correspondiente por parte de la Jefatura de
Contratos y Convenios revisado por la Subdirecciéon y avalado por el titular de la
Direccion, se imprimiran cuatro tantos originales, para entregarse a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios, la cual una vez que recabe las firmas respectivas, los
distribuira de la siguiente manera: uno para el prestador de servicios, arrendador y/o
cualquier denominacion que se le de al contratante, otro bajo su resguardo, uno mas
para la Direccion de Asuntos Juridicos y otro mas para la Subdireccion de Recursos
Financieros.

1.3.9 La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios debera enviar a la Direccion de
Asuntos Juridicos la solicitud del contrato, con al menos cuatro dias habiles de
antelacion a la fecha programada para iniciar la vigencia del mismo.

1.3.10 La Direccion de Asuntos Juridicos analizara, elaborara y validara el proyecto de contrato
con un maximo de dos dias habiles, procurando su entrega con dos dias habiles
anteriores a la fecha programada para iniciar su vigencia.

1.3.11 La Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios una vez obtenidas las firmas de los

participantes en el contrato, deberd entregar un tanto original previdé al inicio de la
vigencia de los mismos, a la Direccién de Asuntos Juridicos.

.
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1.3.12 En la atencién de los plazos referidos, se considerara el cumplimiento de los tiempos
anteriores a que se genere la obligacién y la cantidad de solicitudes de contratos
solicitados, a las cargas de trabajo de las areas participantes y a la hora en que se
formule la solicitud respectiva.

1.3.13 Los contratos elaborados por la Direccién de Asuntos Juridicos estaran sujetos a lo
estipulado en las leyes vigentes, de acuerdo al orden legal del cual se traten.

1.3.14 Las penas convencionales sé6lo aplicaran en

la celebraciéon de contratos de

adquisiciones, arrendamientos y servicios, cumpliendo con las disposiciones legales y
administrativas que para tal efecto establezcan esta obligacion y en su caso los

porcentajes.

P

11



1.4 Diagrama del Procedimiento para la Elaboracion y Registro de Contratos

DIRECTOR DEL AREA SUBDIRECTOR DE ASISTENTE JURIDICO | YEFE DEL DEFARTAMENTO | syspirecTor DE DIRECTOR DE ASUNTOS
SOLICITANTE RECURSOS MATERIALES Y CONTRATOS NORMATIVIDAD Y JURIDICOS
SERVICIOS ORGANOS COLEGIADOS
Inicis
=0
——» 1 2
Solicita la d Valida solicitud y
instrumerto juridico documentacion anexa
3
no p| Recibe solictud y elabora
¢Soliitud corrects? anteproyecto de contrato
Devuelve solicitud y
4rea
solcitants pars qus sfectie ¢Salicitud correcta?
adecuaciones
Salicha firma de auorizacién v
de la DAF, anexa
documentos y solicitud para | ——
que sa elabore anteproyecto Regresa al usuario para su
del contrato requisicion
Elabora arxeproyecin de
contrato 4
L Analza ¥
eiabora proyecto de contrato
NO -~ anteproyecto de 8i I
contrato carrecta?
Emite comantarios del
fundamento legal y proceso
de adjudicacién y devusive
para su correccion
5
Registra y remite el proyecto Verifica fundamento y
de cantrato sl de - deln
Normatividad y Organos adjudicacién del proyecto de
Colegindos
NO
L Proyacto de contrato
correcto’
Emite comentarios y
correcciones y devuelve
para su adecuacién
© |
6 i
Aprueba el contrato,
solicita su impresién y nl Firma el contrat
7 fubrica de de visto e °
bueno
Resguarda un tanto de
contrato formalizado
Termina
ra

Y%
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Cadigo:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y | C400-PO-01
REGISTRO DE CONTRATOS ..
Revisién: 3
Institut.g NionalparalI'a Pégina 7 de 12
1.5. Descripcién
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS : ]
1. Solicita la|1.1 Requisita la “Solicitud para Elaboraciéon de|Director del Area
elaboracién del Contratos” y anexa documentacién | solicitante
instrumento juridico. necesaria.
1.2 Recaba las firmas de los responsables de la
Direccion de Administracién y Finanzas.
2. Valida solicitud y|2.1 Valida la solicitud y la documentacién si|Subdirector de
documentacién cumple con la normatividad para la|Recursos Materiales
anexa adjudicacion respectiva. y Servicios

2.2

2.3

24

¢ Solicitud correcta?
NO

Devuelve la solicitud y los documentos al
area solicitante para que efectué las
adecuaciones procedentes (Regresa a la
etapa1).

Si

Procede a firmarla y a recabar la firma del
Director de Administracién y Finanzas

Turna la Solicitud para Elaboracién de
Contratos y documentacién anexa al analista
para que elabore el anteproyecto de
contrato.

3. Recibe solicitud y
elabora
anteproyecto
contrato.

de

/;

3.1

3.2

Revisa que este perfectamente requisitada la
Solicitud para Elaboracién de Contratos.

¢Solicitud correcta?
NO

Regresa al usuario para su
correcta. (Etapa 2)

requisicion

Si

Asistente Juridico

(7

1%
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SECUENCIA DE
ETAPAS

“ACTIVIDADES

T 'RggpoNSABLE

3.3

3.4

Elabora ei antekproyect‘o de contrato

Remite anteproyecto de contrato, solicitud y
documentacion  soporte al Jefe de
Departamento de Convenios y Contratos.

4. Analiza
anteproyecto y
elabora proyecto de
contrato

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Analiza requerimientos del area solicitante.
Revisa documentaciéon anexa.

Analiza el anteproyecto elaborado vy

normatividad aplicable.

¢Anteproyecto de contrato correcto?

NO

Emite comentarios del fundamento legal y
proceso de adjudicaciéon y devuelve para su
correccion. (Etapa 3)

Si

Registra y asigna un numero de contrato
Remite el proyecto de contrato para

supervision del Subdirector de Normatividad
y Organos Colegiados.

Jefe del
Departamento de
Convenios y
Contratos

5. Verifica
fundamento y
procedencia del
proyecto de
contrato.

5.1

5.2

Supervisa fundamento legal, procedencia de
la adjudicacién y requisitos legales proyecto
de contrato.

¢Proyecto de contrato correcto?

NO

Emite comentarios y correcciones y devuelve
para su adecuacion (Etapa 4)

Si

Subdirector de
Normatividad y
Organos Colegiados

7
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

| RESPONSABLE

53

Aprueba el contrato, solicita su impreSién y
rubrica de visto bueno cada uno de los
tantos.

6. Firma el contrato

6.1

Firma el contrato en cada uno de sus tantos
y devuelve para continuar con el tramite de
firmas de autorizacion.

Director de Asuntos
Juridicos.

7. Resguarda un 7.1 Recibe de la Subdireccién de Recursos| jefe del
tanto del contrato Materiales y Servicio un tanto original del Departamento  de
formalizado. contrato formalizado. Contratos y
Convenios.
7.2 Se procede a su archivo, registrando su
estatus. ‘
Termina el procedimiento
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Lic. Gabriel Arenas Flores Lic. César Jawer" (o) Dra. Margarita Maria
Trevmo Zorrilla Fierro
T Vi /'
" %% (@(ﬁ W %
REE€HA: Ago$to/2009 Aggéto/zoos Agosto/2009
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Instituto Nacional para la

1.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Cadigo Civil Federal

Cadigo Penal Federal

Decreto de Creacion del INEE

Estatuto Organico del INEE

Manual de Organizacién General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva el 23 de Noviembre de 2004, ultima actualizacion noviembre
2006.

Guia Técnica para elaborar y actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 32 Sesion Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes

actualizaciones. M

% 16
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1.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
' ’ IDENTIFICACION
UNICA

Solicitud para la 3 aflos Jefatura de Convenios y|C400-PO-01/F01

Elaboracion de Contratos.

Contratos

1.8 Glosario

CONTRATO Es el acuerdo de dos 0 mas voluntades donde se crean, transmiten
derechos y obligaciones, el Contrato es lo Especifico.

DICTAMINAR Es la revisibn y observacion minuciosa que se le hace algun
documento.

INSTRUMENTO Convenio, Contrato o cualquier documento publico o privado en que

JURIDICO conste un acto juridico

PENA Multa que se cobra al proveedor de un servicio por el atraso de la

CONVENCIONAL entrega de la mercancia o servicio.

RUBRICA Simbolo que identifica la autorizacion o revisién de los documentos,
por los encargados del area.

TANTOS Numero de oficios originales que se éntregara’n.

FOJAS El nimero de hojas que contiene un documento.

17
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1.9.1 Solicitud para Elaboracion de Contratos (C400-PO-01/F01)

1.10 Cambios de version

NUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
1 Agosto de 2006
Contemplar acciones de mejora para el debido
2 Septiembre de 2008 | control y custodia de los contratos celebrados por el
INEE
3 Agosto de 2009

)y
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Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacion

Manual de Procedimientos de la Direccién de Asuntos Juridicos

ANEXO 1.9.1
Solicitud para Elaboracién de Contratos
Formato C400-PO-01/F01
(Anverso)

i

DIRECCION GENERAL

%A %%é DIRECCION DE ASUNTOS JURLDICOS

s Nucorai parala SOLICITUD PARA ELABORACION DE CONTRATOS

Evaluacion de s Educacion

Tipo del C:

Persona: Fisica Moral

> S

DATOS DEL CONTRATANTE

Nombre del contratante:

Nacionaiidad Mexicana O O Pals,

Legal: RFC: CURP:,

Domicilio, Calle, Na , Colonia, D i6n, Cédigo Postal:

REQUISITOS LAASSP

Autorizacién del Pi : Oficio de A izaci namero; Partida presupuestal nimero. "deneminadion

L) L [t
P imi de adjudicaci Licitacién publica nimero, Invitacién a tres Adjudicacién directa
Monto del Contrato Precio unitario; Importe total a pagar: Predio fijlo <2 Sujeto a ajustes <>
Entrega de los bienes o prestacion de los servicios Fecha o plazo: Lugar; Ci
Pago: Plazo: Condici Pago unico O Exhibiciones O monto §
Objeto del

p——

Descripcién de los bienes y servicios (incluyendo, en su caso marca y

Vigencia del Del; Al

Fecha de firma del

Medidas de:

Comprobacion:

Supervision:
Verificacion:
Méx. DF. a de de 2006
Elabord
Vo.Bo. Jefe de Departamento de.
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios (nombre y firma )

Mtro. Frandisco Javier Martinez Esparza

19



Instituto Nacional para Ia
Evaluacion de la Educacion

Manual de Procedimientos de la Direccion de Asuntos Juridicos

Solicitud para Elaboracién de Contratos
Formato C400-PO-01/F01
(Reverso)

DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

SOLICITUD PARA ELABORACION DE CONTRATOS

instituto Nacional para la
Evaiuacion de la Educacién

DOCUMENTOS ADJUNTOS NECESARIOS

PESONAS FiSICAS (copias) En caso de Asesorias, Consultorias, En caso de extranjeros:

*ldentificacion oficial Estudios e Investigaciones: *Autorizacién para realizar

(FE, Pasaporte, Cédula Profesianal) *Autorizacion del Director eneral y actividades con fines de lucro
Coynproban;e dle domicilio actual dictamén de no contar con personal (FM3)

e o noa 292 ° *Dictamen de la SEP Art. 19 LAASSP  *Informacion de que no se

*Cédula fiscal internara en el termitorio nacional

(Docuemento oficial expedido por la SHCP donde conste el RFC) para la prestacion del servicio

*Curp

(constancia expedida por la SEGOB) Servidores Publicos Federales o del DF: Autorizacion del OIC
PESONAS MORALES (copias)

*Acta constitutiva (en caso de existir modificaciones a sus estatutos, protocolizacién del acta de asamblea respectiva)
*Poder notarial (en caso de que no conste en el acta constitutiva) e identificacién oficial del apoderado

“Comprobante de domicilio
“Cé duﬁ:raoﬁs c; © icil En contratos de Arrendamiento muebles

*Facturas o documento que acredite la propiedad del muebles o
facultad para darlo en arrendamiento.

En contratos de Arrendamiento Inmuebles

*Justipreciacion del INDABIN

*Boleta Predial del iInmueble

“Escritura publica con que acreditan la propiedad de! inmueble

AUTORIZACION

~
/

Direccién de Administracién y Finanzas Direccién de (drea solicitante)
Lic. Javier de Jesus Noyoia del Rio ( nombre y firma del titular)

Observaciones:
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DE CONTRATOS DE PRESTACION DE | C400-P0-02
SERVICIOS PROFESIONALES A TRAVES DEL
- SISTEMA DE CONTRATACION Y PAGOS | Revisién: 1
04 (CONPAS)

Evalancion e a Eduacion Pagina 1 de 12

2.1 Propésito

Elaborar a través del Sistema de Contratacion y Pagos (CONPAS), y llevar a cabo un control
de los contratos que celebre el Instituto, con apego al marco juridico vigente.

2.2 Alcance

La Direccion de Asuntos Juridicos sera la encargada por medio del Sistema de Contratacion y
Pagos (CONPAS), la elaboracién del tipo de proyectos de contratos que este sistema
contemple.

Este procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto Nacional para la Evaluacién de
la Educacion.

2.3 Politicas de Operacion

2.3.1 La Direccién de Asuntos Juridicos es responsable de la elaboracion, identificacion,
registro de los proyectos de contratos y guarda y custodia de los contratos de servicios
gestionados a través del Sistema de Contratacion y Pagos (CONPAS).

2.3.2 La elaboracién de los contratos de prestacion de servicios profesionales a través del
Sistema de Contratacion y Pagos (CONPAS) estara sujeta a los procedimientos de
contratacion establecidos por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

a) Procedimiento de contratacion: El INEE, bajo su responsabilidad, podran contratar
servicios profesionales, ya sea bajo el procedimiento de licitacién publica,
procedimiento de Invitacién a cuando menos tres personas o por adjudicacién
directa, en base a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

b) El area solicitante emitira solicitud electrénica a través del sistema de Contratacién y
Pagos (CONPAS) para la contratacion de servicios profesionales, bajo cualquiera
de los procedimientos establecidos por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

c) Los contratos de prestacion de servicios profesionales que las areas pueden
solicitar seran aquellos cuyo objeto se requiera para el adecuado funcionamiento de
la misma y que se sujete a lo establecido por la Ley de Adquisiciones,
Arrepgamientos y Servicios del Sector Publico en materia contractual.

t/
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2.3.3 Los contratos de prestacion de servicios profesionales solicitados a través del
sistema de Contratacién y Pagos (CONPAS), contendran, en lo aplicable, lo siguiente:
(Articulo 45, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico).

VL

VILI.

VIII.

XL

La autorizacién del presupuesto para cubrir el compromiso derivado del
contrato;

La indicacion del procedimiento conforme al cual se llevd a cabo la
adjudicacién del contrato;

El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes o servicios.
La fecha o plazo, lugar y condiciones de entrega;

Porcentaje, nimero y fechas o plazo de las exhibiciones y amortizacion de
los anticipos que se otorguen;

Forma, términos y porcentaje para garantizar los anticipos y el cumplimiento
del contrato; '

Plazo y condiciones de pago del precio de los bienes o servicios;

Precisién de si el precio es fijo o sujeto a ajustes y, en éste ultimo caso, la
férmula o condicién en que se hara y calculara el ajuste;

Condiciones, términos y procedimiento para la aplicacion de penas
convencionales por atraso en la entrega de los bienes o servicios, por
causas imputables a los proveedores;

La descripcion pormenorizada de los bienes o servicios objeto del contrato,
incluyendo en su caso la marca y modelo de los bienes;

Salvo que exista impedimento, la estipulacion de que los derechos
inherentes a la propiedad intelectual, que se deriven de los servicios de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones contratados,
invariablemente se constituiran a favor de la dependencia o de la entidad,
segun corresponda, en términos de las disposiciones legales aplicables y;

Los demas aspectos y requisitos previstos en las bases e invitaciones, asi
como los relativos al tipo de contrato de que se trate.
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2.3.4 Las areas que soliciten contratos de prestacion de servicios profesionales a través del
Sistema de Contratacion y Pagos (CONPAS) seran responsables del llenado correcto
de de la informacién que al efecto requiere el sistema, asi como de la documentacién
que deberan incluir, dentro de la cual se incluyen los requisitos necesarios para la
elaboracién del instrumento juridico, sobre la cual se tomara en cuenta lo siguiente:

Persona fisica:

Identificacién Oficial (credencial de elector, pasaporte o cédula profesional), comprobante de
domicilio de emisidén reciente (recibo telefoénico, boleta predial, boleta del pago de agua,
identificacion oficial-cuando tenga el domicilio actual -), Cédula Fiscal o cualquier documento
oficial expedido por la SHCP con que acredite su alta en el registro federal de causantes, con la
clave respectiva y Clave Unica de Registro de Poblacién (dicha informacion se acreditara con
constancia expedida por la Secretaria de Gobernacién).

Persona moral:

Acta Constitutiva de la Empresa (copia previo cotejo con el original), poder notarial —salvo que
conste en acta constitutiva- (copia previo cotejo con el original), Acta notarial de ultimas
modificaciones a denominacion, objeto social o cualquier dato determinante para la
contratacién (copia previo cotejo con el original), comprobante de domicilio (recibo telefonico,
boleta predial, boleta del pago de agua, RFC-cuando se tenga el mismo domicilio fiscal-) y
Cédula Fiscal o cualquier documento oficial expedido por la SHCP con que acredite su alta en
el registro federal de causantes, con la clave respectiva '

Servidor Ptiblico Federal o del Distrito Federal:

Para los casos de los Servidores Publicos Federales o del Distrito Federal en activo y aquellos
que hayan laborado en fecha reciente (Maximo 1 afio), el area solicitante debera gestionar a
través del Sistema de Contratacién y Pagos (CONPAS) la autorizacién del Organo Interno de
Control en el INEE.

Extranjero:

Autorizacidn para realizar actividades con fines de lucro (salvo que en la prestacion del servicio
no ingrese al territorio nacional).

Cualquier otro documento indispensable para la elaboracion del contrato en particular, no se
podra elaborar el mismo, hasta que se entreguen dichos requisitos.

235 Las areasrequirentes seran las responsables de verificar la suficiencia
ia, para lo cual gestionaran previamente dicho tramite en el sistema de -
/ Suficiencia Presupuestal (SUPRE).

// _F 23
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2.3.6

2.3.7

2.3.8

)
w
@

2.3.10

2.3.11

2.3.12

2313

2.3.14

2.3.15

E! drea solicitante previa firma electronica del Director de Area debera tramitar la
solicitud de contratacién con cinco dias de anticipacion, al inicio det servicio y cumplir
con los requisitos necesarios para la elaboracion del proyecto de contrato solicitado.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios ser la responsable de verificar y
avalar a través del Sistema de Contratacién y Pagos (CONPAS) el procedimiento de
adjudicacién y el cumplimiento de los requisitos para tal efecto sean necesarios para al

contratacién requerida.

La solicitud de contratos de prestacién de servicios profesionales a través del Sistema
de Contratacién y Pagos (CONPAS) que no cuenten con la documentacion necesaria
para su instrumentacion, no se podran tramitar, regresandose por medio del sistema
dicha solicitud hasta que se recaben corractamente los requisitos.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios deberd tramitar a través del

Sistema de Contratacién y Pagos (CONPAS) la solicitud de contratos de prestacion de
servicios profesionales con al menos tres dias de anticipacion, al inicio del servicio.

1 a Direccion de Asuntos Juridicos registrara los contratos sclicitados y elaborados por
el Sistema de Contratacion y Pagos (CONPAS) a través de la asignacién de un
nimero consecutivo el cual se integrard con los prefijos INEE/DAJ/PSP-No
consecutivo de elaboracién/ mes /afio.

Una vez elaborado el proyecto de contrato de prestacién de servicios profesionales
correspondiente por parte de la Jefatura de Contratos y Convenios, revisado por la
Subdireccién de Normatividad y Organos Colegiados y avalado por el titular de la
Direccién, se firmara electrénicamente la alimentacion en el Sistema de Contratacion y
Pagos {(CONPAS) del contrato elaborado para su impresion en la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios.

El tiempo de respuesta de los contratos de prestacién de servicios profesionales
elaborados por la Direccién de Asuntos Juridicos en el Sistema de Contratacion y
Pagos (CONPAS), sera de un dia maximo antes de la vigencia del mismo.

La Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios una vez obtenidas las firmas de
los participantes en el contrato, alimentara el Sistema de Contratacion y Pagos
(CONPAS) con un ejemplar formalizado, debiendo entregar un tanto original previo al
inicio de la vigencia de los mismos. a la Direccién de Asuntos Juridicos.

En la atencién de los plazos referidos, se considerara el cumplimiento de ios tiempos
anteriores a que se genere fa obligacion y la cantidad de solicitudes de contratos.

i 0s contratos elaborados por la Direccion de Asuntos Juridicos a través del Sistema
de Contratacién y Pagos (CONPAS), estaran sujetos a lo estipulado en las leyes
vigentes, de acuerdo al orden legal del cual se traten.
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2.3.16 La Direccion de Asuntos Jurfdicos, con el fin de mantener el respaldo de la
informacién, mantendra en forma impresa la documentacion alimentada en el
CONPAS por el &rea usuaria y revisada por la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios, con base en la cual se obtuvieron ios datos para ia elaboraciéon de los
contratos solicitados.

2.4 Diagrama del Procedimiento para la Elaboracion de Contratos de Prestacién de
Servicios Profesionales a través del Sistema de Contratacidén y Pagos (CONPAS) '

| JEFE DEL DEPARTAMENTO : JEFE DEL DEPARTAMENTO ASISTENTE JURIDICO i SUBDIRECTOR DE | BIRECTOR DE ASUNTOS |
DE ADQUISICIONES DE CONVENIOS Y NORMATIVIDAD ¥ ‘ JURIDICOS
CONTRATOS ORGANCS COLEGIADOS

2

¢ Registia su fira elscteénica { Valida seicitud de conmata y

f validerds kb saticited do I documarizeibn adjuria anal |
| canlate COMPRE i
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i
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requisilos lagales ceb
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¥ ]
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para autwizacion al Duactor F—. profesionatas con s i |
de Asurtes duidicos elaciranioa en el COMPAS |

i

g
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2.5. Descripcidn

'SECUENCIA DE - ACTIVIDADES |- RESPONSABLE
- ETAPAS T R T : S R
| VIENE DE LA AGTIVIDAD 2 DEL “PROCEDIMIENTO
PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES”
1. Registra su firma| 1.1 Registra su firma electronica en la Solicitud Jefe del
electrénica de contrato de prestacién de servicios | Departamento  de
validando la profesionales validando Jla solicitud vy |Adquisiciones
Sclicitud de requisitos a través del Sistema de
Contrato Contratacion y Pagos (CONPAS).
1.2 Registra su firma elecironica en la Solicitud
de Contrato para su transmisioén electronica
al Jefe del Departamentc de Convenios y
Contratos.
5 valida solicitud|2.1 Con el nombre de usuario y contrasefia se| Jefe del
de contrato y inicia sesion en el Sistema de Contratacion ¥ | Dgpartamento  de
documentacién Pagos (CONPAS) Convenios y
adjunta en el Contratos
Sistema de|2.2 En el apartado de elaboracion de contratos
Contratacién y se detectan las solicitudes pendientes de
Pagos (CONPAS). contratos.
2.3 Revisa la solicitud, que este parfectamente
requisitada y la documentacion correcta y
completa.
¢ Solicitud correcta?
No
2.4 Rechaza la elaboracion del contrato,
mediante firma digitai, exponiendo en
comentarios la razén.
7 Si
e
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION

Cédigo:

DE CONTRATOS DE PRESTACION DE | C400-PO-02
SERVICIOS PROFESIONALES A TRAVES DEL
SISTEMA DE CONTRATACION Y PAGOS | Revision: 2
(CONPAS)
]nstltxlzto MNacional para la -
Evaluacion de la Educacion Pagina 7 de 12
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
~ " ETAPAS S S '
2.5 Envia al Asistente Juridico, la instruccién de
estudio de fa documentacion adjunta en el
Sistema de Contratacién y Pagos (CONPAS)
y marco juridico de aplicacidn.
3. Revisa |31 Recibe del Jefe del Departamento de|Asistente Juridico
fundamento, Convenios y Contratos la instruccion de

requisitos legales vy
elabora contrato en
el Sistema de
Coniratacion y
Pagos (CONPAS).

3.2

3.3

3.4

3.5

acceder al Sistema de Contratacion y Pagos
(CONPAS), para estudiar ios documentos
digitalizados y la instruccion del marco
juridico de aplicacion.

Con el nombre de usuario y contrasefia se
nicia sesion en el Sistema de Contrataciéon y
Pagos (CONPAS)

Estudia fundamento y requisitds legales del
contratc  de prestacion  de  servicios
profesionales a eiaberar en el Sistema de
Contratacion y Pagos {(CONPAS).

Registra ndmero consecutivo al contrato con
los siguientes prefijos: INEE/DAJPSP-No.
consecutive de elaboracién/ mes / afio.

Genera a través del Sistema de Contratacion
y Pagos (CONPAS) el proyecto de contrato
de prestacion de servicios profesionales vy
verifica que sea el formato adecuado para
enviar al Jefe del Departamento de
Convenios y Confratos para su revisidén y
comentarios
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES A TRAVES DEL

Codigo:
C400-P0-02

SISTEMA DE CONTRATACION Y PAGOS | Revision: 2
(CONPAS) _
Evaluacién de 1 Edbcacicn Pagina 8 de 12
- SECUENCIA DE ACTIVIDADES. RESPONSABLE
. ETAPAS o ' ' _
4. Analiza 4.1 Recibe del Asistente Juridico el proyecto de | Jefe del
fundamento y contrato  de - prestacién de  serviciosDepartamente  de
reguisitos  legales profesionales en el Sistema de Contratacion | Convenios y
contenidos en el y Pagos (CONPAS) y revisa fundamenio y | Contratos
contrato. requisiios legales contenidos.
iContrato correcto?
NO
4.2 Regresa el proyecto de contrato del
prestador de servicios profesionaies al
Asistente Juridico, y lg instruye sobre las
madificacicnes procedentes.
Sl
4.3 Turna el proyecto de contrato al Subdirecter
de Normatividad y Organos Colegiados para
revision del fundamento legai y requisitos
legales.
5 Verifica!5.1 Supervisa fundamente legal, procedencia de | Subdirector de
fundamento y la adjudicacion y requisitos legales proyecto | Normatividad y
requisitos  legales de contrato de prestacion de servicios | Organos Colegiados
del proyecto de profesionales. '
conirato de
SErvicios ¢ Proyecto de contrato correcto?
profesionales.
NO
5.2 Emite comentarios y correcciones y devuelve
para su adecuacion,
Sl
5.3 Aprueba\ el confrato vy remite para
auiorizacion del Director de Asuntos
Juridicos.
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- SECUENCIADE || = |
T ARAG. t LT

| RESPONSABLE

6. Autoriza contrato
de servicios
profesionales  con
su firma electronica

6.1 Recibe del Subdirector de Normatividad y
Organos Colegiados, el proyecto de contrato
de prestacion de servicios profesionales.

Juridicos

en el en Sistema de 6.2 Autoriza elecironicamente el proyecto de
Coniratacion - y contrato de prestacidén de  servicios
Pagos (CONPAS). profesionales y lo envia al Subdirector de

Normatividad y Organos Colegiados para su

alimentacion al Sistema de Contratacion y

Pagos (CONPAS).
7. Alimenta | 7.1 Recibe del Director de Asuntos Juridicos y|gybdirector de
mediante firma alimenta, mediante la firma electrénica el| Normatividad y
electrénica el contrato autorizado © manda a alimentar el Organos Colegiados

contrato autorizado

contrato al Jefe del Departamento de

Convenios y Contratos.

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 5 DEL
“PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES”

8. Archiva y|8.1 Recibe del Jefe del Departamento de| jefe del
resguarda contrato Adquisiciones 1 Tanto del Contrato|pegpartamento  de
firmado por las |- debidamente firmado pOl‘ laS par‘les p‘al‘a su Convenios y
partes resguardo Contratos
Termina el procedimiento
R - CONTROL DE EMISION

Lic. Gabriel Arenas Flores

-~

Dra.

T REMISO T AUTORIZO
Lic. Césaf Jayier Gomez Margarita Maria
o Tre:)(%I Zorrilla Fierro

GEtubfe/2010

Qctubre/2010

7
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2.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Cédigo Civil Federal

Cédigo Fenal Federal

Manual de Organizacién General del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva el 23 de Noviembre de 2004, tltima actualizacion noviembre
de 2006.

Guia Técnica para elaborar y actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 3% Sesiéon Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes

actualizaciones.
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2.7. Registros

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
s "CONSERVACION. CONSERVARLO REGISTRC O
- L S IDENTIFICACION
_ UNICA
Contrato de Prestacion 3 aflos Direccion de  Asuntos|No aplica
de - Servicios Juridicos
Profesionales

2.8 Glosario

ALIMENTAR

CONTRATO

DICTAMINAR

PENA
CONVENCIONAL

FIRMA ELECTRONICA

2.9 Anexos

No contiene anexos

Cargar al sistema electronico mediante la firma electrénica

Es el acuerdo de dos 0 mas voluntades donda se crean, transmiten
derechos y obligaciones, el Contrato es lo Especifico.

Es la revision y observacion minuciosa que se le hace algun

documento.

Multa que se cobra al proveedor de un servicio por el atraso de la

entrega de la mercancia o servicio.

Simbolo que identifica ta autorizacion o revision de los documentos,

por los encargados del area, mediante |a lleve electronica.

31




Instituro Macicnal para I
Evaluacion de la Fducacién

PROCEDIMIENTO

(CONPAS)

DE CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES A TRAVES DEL
SISTEMA DE CONTRATACION Y PAGOS

PARA LA ELABORACION | Codigo:

C400-PC-02

Revision: 2

Pagina 12 de 12

2.10 Cambios de version

" NUMERODE | FECHADELA |~ DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION _ . '
FProcedimiento de nueva creacion.
; Elaboracion det Contrato de Prestacion de Servicios
A
Septiembre de 2008 Profesionales a través del Sistema de Contratacion
y Pagos (CONPAS),
1 Agosto de 2009
2 Octubre de 2010 | Se agrego visién y politica 2.3.16
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3.1 Propésito

Elaborar un procedimiento y llevar a cabo un confrof de los convenios que celebre el Instituto
Nacional para la Evaluacion de la Educacidén, para su optimc desarrcllo institucional;
apegandose para elto en el marco juridico aplicable y vigente.

3.2 Alcance

La Direccién de Asuntos Juridicos sera la encargada de efaborar, © en su caso revisar i0s
convenios {inciuyendo como tal los convenios propiamente, acuerdos, bases y demas acuerdos
de voluntades) formalizados por escrito por parte del INEE, ya sea con otros organismos
plblicos o privados.

Este procedimiento es aplicable a todas las areas del instituto
Educacion.

3.3 Politicas de Operacion

3.3.1 La elaboracidn o revision de los convenios estard sujeta a la aplicacion de la
normatividad juridica reguiadora del convenio de que se trate de acuerdc a su
naturzaleza.

3.3.2 En la celebracion de convenios por parte del INEE, se cuidard que correspondan a las
facultades y atribuciones que le corresponden.

3.3.3 Las dreas que soliciten la elaboracion del proyecto de convenio o la revision de mismo,
deberan formular la peticion respectiva, pudiendo ser por correo electrénico y
adjuntando la documentacion necesaria para su etaboracion.

3.3.4 En el supuesto de gue ef proyecto de convenio sea con una institucion publica, cuya
documentacion le acredite esa naturaleza, la Direccion de Asuntos Juridices podra
verificar los datos de identificacion y afribuciones de la persona o institucion con guien
sa celebrard el acuerdo de voluntades.

3.3.5 Las areas requirentes de la elaboracién del proyecto de convenic o revision de éste
seran las responsables de los datos proporcionados, como es el caso del objeto, el
costo del supuesto o actividades planteadas, las condiciones, términos y demas
caracteristicas que se consideren para su inclusién, entre otras.
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3.3.8

3.3.9
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En el supuesto de que el convenio solicitado implique la erogaciéon de recursos
econdémicos por parte del INEE, sera responsabilidad del area solicitante verificar con la
Direccion de Administracion y Finanzas la suficiencia presupuestal necesaria para
erogar los recursos que correspondan, pudiendo la Direccion de Asuntos Juridicos
verificar la informacion correspondiente.

Es importante sefialar que si el convenio solicitado que implica algun costo de
recuperacién, no cuenta con la suficiencia presupuestal, la Direccion de Asuntos
Juridicos no podra elaborar el convenio solicitado.

La Direccién de Asuntos juridicos sera la responsable de coordinar el proceso de
elaboracién o revisidn del proyecto de convenio desde su inicio hasta su entrega al area
solicitante. '

Una vez elaborado el proyecto de convenio o revisado en mismo, por parte de la
Jefatura de Contratos y Convenios y por la Subdireccién de Normatividad y Organos
Colegiados y avalado por el titular de la Direccion, se imprimiran cuatro tantos originales
o se enviara para la revision de la otra parte contratante, para que una vez avalado y
consensuado, proceder a su impresion con la firmas correspondientes.

E! area solicitante debera enviar a la Direccion de Asuntos Juridicos, un tanto original
del convenio formalizado, al cual se le asignara el nimero correspondiente con la clave
alfanumérica INEE/DAJ/ nimero consecutivo/ mes /afio; con el cual sera registrado.
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3.4 Diagrama del Procedimiento para la Elaboracién y Registro de Convenios

DIRECTOR DEL AREA DIRECTOR DE ASUNTOS SUBDIRECTOR DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENTE JURIDICO ;
SOLICITANTE JURIDICOS NORMATIVIDAD Y ORGANOS CONVENIOS Y CONTRATOS :
COLEGIADOS !

1 2

‘ Analiza solicitud y normatividad
Solicha de convenio | ¥ determina si es
| procedante

NO St
LEs procedente el

requerimierto?

Devuelve la solictud de
K rovisién de corvenio
@l director de drea, solicita

exponiendo la razén

Tuma la sokckud y la
soporte af Subdir. Conetita ividad reguisdor
de Normatividad y Organos > del convenia requerido
Coleglados pars su stencin

v ‘

Inetruye ai Jefe do Departamento de
Contratos y Convanios sobre e 3| Reviea cond ¥

marco legal que deberk obssrvar en del convenio

I elaboracion del convenio

NO
{Corwenio con insthucid
publica?

Envia al Asistente Jurkdico solicitud
¥ le indica marco juridico de
aplicacion en la elaboracion del
convenio

Vesifica los datos de identificacion
de la persona o institucion con el

>
que se calebrard el acuerdo de Ll

voluntades

8 B
Analiza fundsmento laga), [
Wrminos y < Elabors o revisa proyecio de

caracteristicas det proyecto de i

convanio

ZProyecto del convenic
correcto?

Lo regresa ai asistente juridico y e
instruye sobre lax modi :
procedentes !

Verifica furxiamento legai, Tuma ol convenio al Subdk. de
condiciones, términos y ividad y Organos Colegiados
caracteristicas del comvanio para su revision

Emita comentarios y correcciones
para su adecuacion al Jefe del
Departamerto de Convenios y

Contratos

Otorga visto buenio ai proyacto de
convenio y remite para autorizacién
det Director de Asuntos Jurldicos i




DIRECTOR DEL AREA
SOLICITANTE

DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS

SUBDIRECTOR DE
NORMATIVIDAD Y ORGANOS
COLEGIADOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONVENIOS Y CONTRATOS

ASISTENTE JURIDICO

Verifica y autoriza proyecio de

convenio

NO

sl
ZProyecto de convenio
correcto?

Emite comentarios y cofracciones y
devuelve para su adecuscién

D

Gestiona revision y fima de
convenio de Ja parta contrante

Aprusba el proyecta de convenio y
lo tuma para revision de la otra
parte contratante y frma

10

| Archivayresguards 1 tanto del

convenio fomalizado
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3.5. Descripcién

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Solicita
elaboracion de
convenio.

1.1

1.2

Formula solicitud de elaboracién del proyecto
o revision del convenio proporcionando los
siguientes datos: el objeto, costo del
supuesto o actividades planteadas, las
condiciones, términos y demas
caracteristicas que se consideren y anexa
documentacioén soporte.

Turna la solicitud de elaboracién del proyecto
o revisiéon del convenio y la documentacion
soporte al Director de Asuntos Juridicos para
su atencién.

Director del Area

solicitante

2. Analiza solicitud,
normatividad
reguladora y
determina si es
procedente

2.1

2.2

2.3

Analiza solicitud de elaboracion del proyecto
o revisiébn del convenio y documentacion
soporte.

¢Es procedente el requerimiento?
NO

Devuelve la solicitud de elaboracién o
revision del convenio al Director del Area
Solicitante, exponiendo la razén.

Si

Turna la solicitud de elaboracién del proyecto
o revisién del convenio y la documentacion
soporte al Subdirector de Normatividad y
Organos Colegiados para su atencion.

Director de Asuntos
Juridicos

3. Consulta
normatividad
reguladora del
convenio requerido

3.1

3.2

Recibe del Director de Asuntos Juridicos la
solicitud de elaboracién del proyecto o
revision del convenio y la documentacion
soporte. :

Analiza la normatividad reguladora del
proyecto o revisién del convenio requerido,
de ser el caso verifica la suficiencia
presupuestal.

Subdirector de
Normatividad y
Organos Colegiados

4
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

3.3

Instruye al Jefe del Departamento de
Convenios y Contratos sobre el marco legal
que se debera observar en la elaboracién o
revision del convenio segln sea el caso.

4.
condiciones
caracteristicas
convenio

Revisa

y
del

41

4.2

4.3

4.4

Revisa en la solicitud, el objeto, el importe de
ser del supuesto, las condiciones, términos y
demas caracteristicas que se consideren y la
anexa documentacién soporte anexa.

¢Convenio con institucion publica?
No

Envia al Asistente Juridico la solicitud de
elaboracion o revision del convenio,
documentaciéon soporte anexa y le indica
sobre el marco juridico de aplicacion que
debera observar en la revisién o elaboracion
del convenio segun corresponda.

Si

Verifica los datos de identificacion y
atribuciones de la persona o institucion con
quien se celebrara el acuerdo de voluntades.

Pone en conocimiento del Asistente juridico
la norma juridica que debera aplicar en la
elaboracion del convenio.

Jefe
Departamento
Convenios
Contratos

del

de
y

5. Elabora o revisa
proyecto de
convenio.

5.1

Recibe del Jefe del

Convenios y Contratos
elaboracion del
convenio y la documentacién soporte.

Departamento de
la solicitud de

proyecto o revision del|

Asistente Juridico

7

(&
N
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
5.2 Estudia fundamento legal del convenio, con
el objeto, el importe de ser del supuesto, las
condiciones, términos y demas
caracteristicas que se consideren para la
revisibn o elaboracion del proyecto de
convenio.
5.3 Elabora el anteproyecto de revisibn o
elaboraciéon del convenio y lo turna con la
documentacién soporte al Jefe del
Departamento de Convenios y Contratos.
6. Analiza|6.1 Recibe del Asistente juridico el proyecto de | Jefe del
fundamento  legal convenio y revisa fundamento legal, y|Departamento de
condiciones condiciones, términos y caracteristicas. Convenios y
términos y Contratos
caracteristicas del ¢Proyecto de convenio correcto?
proyecto de
convenio NO
6.2 Regresa el proyecto de convenio al Asistente
Juridico, y le instruye sobre las
modificaciones procedentes.
Si
6.3 Turna el proyecto de convenio al Subdirector
de Normatividad y Organos Colegiados para
revision del fundamento legal y condiciones,
términos y caracteristicas.
7. Verifica|7.1 Supervisa fundamento legal, su procedencia | Subdirector de
fundamento  legal y requisitos legales condiciones, términos y | Normatividad y
condiciones, ' caracteristicas del proyecto de convenio. Organos Colegiados
términos y
caracteristicas  del ¢Proyecto de convenio correcto?

convenio

NO
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

7.2

7.3

Emite comentarios y correcciones y devuelve
para su adecuacién al Jefe del Departamento
de Convenios y Contratos.

Sl
Otorga visto bueno al proyecto de convenio y

remite para autorizacidon del Director de
Asuntos Juridicos.

8. Verifica y
Autoriza  proyecto
de convenio

8.1

8.2

8.3

8.4

Recibe del Subdirector de Normatividad y
Organos Colegiados el proyecto de convenio
aprobado.

Verifica fundamento legal y requisitos del
convenio de acuerdo a la naturaleza juridica
del mismo y necesidades del area requirente.
.Proyecto de convenio correcto?

NO

Emite comentarios y correcciones y devuelve
para su adecuacion.

Si
Aprueba el proyecto de convenio y lo turna al

Director del Area Solicitante para revisién de
la otra parte contratante y firma.

Director de Asuntos

Juridicos
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS i
9. Gestiona revision |9-1 Recibe del Director de Asuntos Juridicos el | Director del Area
y firma de convenio convenio para revision de la parte|solicitante
de la parte contratante y firma.
contratante
9.2 Turna copia del convenio debidamente
firmado por las partes al Jefe del
Departamento de Convenios y Contratos.
10.  Archiva  y|10-1 Recibe del area solicitante 1 tanto del| jefe del
resguarda un tanto convenio formalizado debidamente firmado|pepartamento  de
del convenio por las partes. Convenios y
formalizado. _ ) . Contratos
Asigna numero respectivo y procede a su
registro y resguardo.
Termina el procedimiento
) CONTROL DE EMISlON ]
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Gabriel Arenas Flores

ayieaﬁé%

Dra. Margarita Maria
Zorrilla Fierro

ECHA: Agobsto/2009

Agosto/2009
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3.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Cédigo Civil Federal

Cédigo Penal Federal

Decreto de Creacién del INEE

Estatuto Organico del INEE

Manual de Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién,
autorizado por la Junta Directiva el 23 de Noviembre de 2004, ultima actualizacién noviembre
2006

Guia Técnica para elaborar y actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 3? Sesién Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
actualizaciones.

3.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
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3.8 Glosario

CONVENIO

DICTAMINAR

RUBRICA

3.9 Anexos

No contiene anexos

) Cédigo:
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y | C400-PO-03
REGISTRO DE CONVENIOS s
Revision: 3

Pagina 11 de 11

Es el acuerdo de dos o mas voluntades donde se crean, transmiten,
modifican y extinguen derechos y obligaciones. El Convenio es lo

General.

Es la revisiébn y observacién minuciosa que se le hace algun

documento.

Simbolo que identifica la autorizacion o revisién de los documentos,
por los encargados del area.

3.10 Cambios de versidn

N(JMERQ DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION ‘
1 Agosto de 2006
2 septiembre 2008 |Se dividi6 el procedimiento de elaboracién de
convenios y contratos.
3 Agosto 2009
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4.1 Propésito

Proporcionar consulta o asesoria juridica en forma expedita, al personal adscrito al Instituto
Nacional para la Evaluacién de la Educacién, para la elaboracién o tramitacion de algun asunto
nacional o internacional relevante para el instituto.

4.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria a los involucrados en la operacién

4.3 Politicas de Operacion

4.3.1

432

433

434

4.3.5

436

Serad responsabilidad de la Subdireccién de Normatividad y Organos Colegiados
proporcionar oportunamente la informacién legal, de acuerdo a las normas que regulan el
tramite que solicite el usuario. .

La Subdirecciéon de Normatividad y Organos Colegiados sera responsable de asesorar
correcta y oportunamente a las diversas areas en lo referente a la interpretacion y
aplicacion del marco juridico de cualquier asunto nacional o internacional en ejercicio de
las atribuciones del Instituto.

Los tramites que sean solicitados y en los cuales se requieran recursos financieros, sera
el area solicitante el responsable de solicitar la autorizacion a la Direccion de
Administracion y Finanzas para iniciar dicho tramite.

Los tramites a cargo de la Direccion de Asuntos Juridicos estan sujetos a los tiempos de
respuesta establecidos por las instancias externas correspondientes, por lo tanto el
tiempo de respuesta depende de este hecho.

Los tramites o asesorias que se atiendan pueden ser de tipo inmediato o de
investigacion. Esto depende de la naturaleza del asunto a tramite y los plazos que la las
diferentes disposiciones juridicas establezcan.

La Jefatura de Convenios y Contratos dara asesoria a las areas del Instituto que lo
soliciten en materia de interpretacion de instrumentos normativos, asuntos
administrativos, elaboracién de contratos de servicios, adquisiciones y arrendamientos ,
convenios o cualquier otro instrumento juridico de caracter nacional o internacional que
tenga por objeto crear, transferir, compartir, modificar o extinguir obligaciones que
suscriba el Instituto.
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La Jefatura de Departamento de lo Contencioso dara asesoria a las diversas areas del
Instituto que asi lo soliciten en materia de elaboracion de demandas y contestacion de
éstas y en general para cualquier tramite, juicio, procedimiento, proceso o averiguacion
que tengan como fin salvaguardar los intereses y patrimonio del propio Instituto;
asimismo dara asesoria en materia de lo contenciosos administrativo, cumplimiento de
resoluciones judiciales y laudos emitidos por las instancias y 6rganos correspondientes.

En los casos en que el tramite requiera recursos economicos, es necesario que el area
usuaria presente oficio de autorizacién por parte de él Director de Administracion y
Finanzas, en caso contrario no procedera el tramite solicitado.

Para la solicitud de algun tramite o asesoria es necesario que la Subdireccion cuente con
toda la documentacion requerida, en caso contrario, el tramite y/o solicitud sera
rechazado.

45



4.4 Diagrama del Procedimiento para Consultas y Tramites Juridicos

Director de Area Solicitante

Director de Asuntos
Juridicos

Subdirector de
Normatividad y Organos
Colegiados

Jefe del Departamento de lo
Contencioso

\ 1

Requiere asesoria
y/o tramite juridico
mediante oficio o

Recibe y analiza
a naturaleza de la

via email institucional
dirigido al Director
de Asuntos Juridicos

peticién y marco
juridico de referencia.

Integra la consulta
alcon la documentacion y

turna con instrucciones
para su atencién

!

Elabora propuesta
de respuesta

NO sl
Solicitud
W

5

Recibe respuesta
a su solicitud de

Emite contestacién
ala consulta y/o

tramite o asesorfa
Mediante oficio o via
email institucional

respuesta al tramite
agotado

Verifica que la

y/o agota tramite

respuesta atendié
sus instrucciones

‘ Termina ’
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4.5 Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS i
1. Requiere| 1.1 Solicita asesoria y/o tramite juridico por|Director de Area
asesoria y/o tramite medio de oficio o via email institucional, | Solicitante
juridico mediante dirigido al titular de la Direccién de Asuntos

oficio o via emaill
institucional dirigido
al Director de
Asuntos Juridicos.

Juridicos estableciendo claramente el
servicio que solicita, el asunto y sugiriendo
su prioridad, en su caso, se anexa
documentacién que sustente la peticion
(requisito indispensable).

1.2 Entregar oficio en su caso a la Direccion de
Asuntos Juridicos para su atencion, o enviar
email al titular de ésta.
2. Recibe y analiza|2.1 Analiza solicitud y en su caso la|Director de Asuntos
naturaleza de |Ila documentacién anexa, determina el marco | Juridicos
peticion 'y marco juridico aplicable a la solicitud.
juridico de
referencia. 2.2 Solicita a la Subdireccién de Normatividad y
Organos Colegiados que valore, delegue y
efectte las investigaciones y acciones
necesarias para resolver en tiempo y forma la
peticién.
3. Integra la|3.1 Verifica la solicitud su sustento y corrobora | Subdirector de
consulta con la que relna los requerimientos establecidos. Normatividad y
documentacién  y Organos
turna con ¢Solicitud sustentada? Colegiados
instrucciones para
su atencion. NO
3.2 Solicita al area el sustento correspondiente.

{(Etapa 1)

Si
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
3.3 Entrega la solicitud con los documentos
anexos, y las instrucciones al respecto para
su atencion al Jefe de Departamento que
corresponda, segun sea el ambito de su
competencia de acuerdo a las politicas de
operacibn 436 y 437 de este
procedimiento
3.4 Instruye la realizacion de las investigaciones
pertinentes para la atenciéon de la asesoria o
tramite.
4. Elabora propuesta|4.1 Recibe solicitud, documentacion e | Jefe del
de respuesta y/o instrucciones. Departamento de lo
agota tramite. Contencioso o Jefe
4.2 Analiza la solicitud y la documentacién|de Departamento
respaldo. de Convenios vy
Contratos.
4.3 Agota el tramite o elabora la propuesta de
respuesta, en base al marco juridico de
referencia.
¢Es asesoria?
NO
4.4 Investiga ante las instancias o dependencias
los requisitos necesarios para llevar a cabo
el tramite.
4.5 Agota el trdmite respectivo.
4.6 Presenta documentaciéon al Subdirector de
Normatividad y Organos Colegiados. (Etapa
5)
Si
4.7 Lleva a cabo la investigacién documental con

base en la normatividad especifica para cada
caso y elabora la propuesta de resolucién a
/Ia) asesoria (Etapa 5)

A
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
5. Verifica que la 5.1 Verifica que se haya cumplido con el marco | Subdirector de
respuesta atendié juridico de referencia. Normatividad y
sus instrucciones Organos
5.2 Verifica la documentacion del tramite Colegiados.
5.3 Verifica contenido de la propuesta de
resolucién de asesoria
lTramite y respuesta a la asesoria
aprobados?
NO
5.4 Emite comentarios y devuelve al Jefe del
Departamento correspondiente para que
aplique las correcciones.
Sl
5.5 Turna documentaciéon del tramite y/o la
propuesta de resolucion de asesoria al
Director de Asuntos Juridicos para su
autorizacién.
6. Emite |6.1 Analiza el tramite realizado y/o la propuesta | Director de Asuntos
contestaciéon a la de resolucién de asesoria Juridicos
consulta y/o
respuesta al tramite|6.2 Emite comentarios y sugerencias, en su
agotado. caso.
6.3 Se elabora el comunicado para dar
respuesta al area solicitante.
7. Recibe respuesta|7.1 Recibe oficio o email de respuesta y verifica | Director de Area
a su solicitud de documentacion anexa. Solicitante
tramite o asesoria
mediante oficio o via|7.2 En caso de oficio, firma acuse de recibo; en
email institucional caso de email, responde confirmacién de
entrega.
/] |7.3 Realiza lo procedente.
% Termina el procedimiento.
/ 49
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CONTROL DE EMISION

ELABORO REVI§Q AUTORIZO
Lic. Gabriel Arenas Flores Lic. César Javier Géme, Dra. Margarita Maria Zorrilla
~_Trevifid Fierro )
Wl
Agosto 2009
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4.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Decreto de Creacién del INEE, publicado en el D.O.F. el 8 de agosto de 2002.

Estatuto Organico del INEE, publicado en el D.O.F. el 4 de agosto de 2003.

Manual de Organizaciéon General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién,
autorizado por la Junta Directiva el 23 de Noviembre de 2004.

Guia Técnica para elaborar y actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 3% Sesion Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
actualizaciones.

Las Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Decretos y demas disposiciones legales vigentes en
nuestro Sistema Juridico Mexicano.

4.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
. CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Oficio de solicitud de 3 afios Departamento  de  lo|No aplica
asesoria ylo tramite Contencioso 0
juridico Departamento de
Convenios y Contratos
Carpeta de Control de 3 arios Subdireccién de | No aplica
Asesorias Normatividad y Organos
Colegiados
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.8 Glosario

TRAMITE DE _
INVESTIGACION

TRAMITE INMEDIATO

4.9 Anexos

Aquel que necesita un proceso determinado para poder llegar a
una respuesta o solucion.

asesoria.

No contiene anexos

4.10 Cambios de version

Es aquel en se puede resolver en el momento que se solicite la

Nl]MERQ DE FECHA DE LA 'DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
1 Agosto 2006 Se agregaron 2 Jefaturas y la subdireccion de
Normatividad y o6rganos Colegiados, asi como la
Integracién del Director. Con todas las funciones
descritas anteriormente.
2 Agosto 2009 Se modificé la forma en requerir la asesoria y/o

tramite juridico, pues se abrogd la “solicitud para
tramite y asesorias”, y en su lugar se implemento
que dichas peticiones se hagan mediante oficio o
email institucional, dirigido al titular de la Direccion
,,,de Asuntos Juridicos.
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Instituto Nacional para la
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5.1 Propésito

Salvaguardar y proteger los intereses juridicos del Instituto Nacional para la Evaluacién de la
Educacién, evitando que se originen impedimentos legales y materiales que obstaculicen por
una parte el cumplimiento de su objeto y por otra coadyuvar, con el ejercicio de las acciones
legales necesarias, el cumplimiento de sus atribuciones.

5.2 Alcance
Este procedimiento es de aplicacién general para la Direccion de Asuntos Juridicos en la

ejecucién de sus funciones de representacién legal del INEE, ante autoridades judiciales,
administrativas y laborales.

5.3 Politicas de Operacion

5.3.1 Sera responsabilidad del usuario, involucrado hacer liegar la peticiéon formal o la
documentacion para el inicio de los procedimientos juridicos respectivos.

5.3.2 La Direccién de Asuntos Juridicos debera gestionar soluciones practicas en el marco
juridico aplicable para evitar repercusiones adversas para el Instituto.

53.3 La Direccion de Asuntos Juridicos atendera con prioridad cada uno de los tiempos y/o
plazos para interponer las acciones o medios de defensa respectivos.

53.4 La Direccion de Asuntos Juridicos atendera en tiempo y forma los requerimientos que
realicen al INEE las autoridades judiciales, administrativas y/o laborales.

5.3.5 La Direccion de Asuntos Juridicos se allegara de los medios de conviccién necesarios
para acreditar las acciones legales o los medios de defensa.

536 La Direccion de Asuntos Juridicos interpondra los procedimientos incidentales,
recursos y demas medios de impugnacion contra las resoluciones adversas al INEE.

5.3.7 La Direccion de Asuntos Juridicos, evaluara la pertinencia de interponer recursos
contra resoluciones adversas, cuando estos pudiesen impedir la resolucion de los
conflicto y causar perjuicios al INEE.

=
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5.4 Diagrama del Procedimiento para la Representacion Legal en Procesos y
Procedimientos Juridicos

Director del Area Solicitante Director de Asuntos Subdirector de Normatividad Jefe de Departamento de lo
Juridicos y Organos Colegiados Contencioso

1 2 3 4
Presenta peticién con Recibe y analiza los Integra la consulta con . .
antecedentes o N antecedentes, la la documentacion y _ A"a:lz;fr:o'::o::'f'a
documentacion recibida v naturaleza de la accién tuma con instrucciones v y proy.

para su atencion de actuacién

v 5

Verifica la procedencia o
improcedencia de la
actuacion y la atencién
a sus instrucciones

v

Sustancia las actuaciones
correspondientes

Comunica al 4rea solicitante
los resultados obtenidos

A

Termina
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5.5 Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES

ETAPAS

RESPONSABLE

1. Presenta peticion
con antecedentes o
documentacion
recibida

1.1 Solicita el ejercicio de una accion legal de
controversia o turna la documentacién en la
cual se le notifica el emplazamiento a un
juicio

Director de Area
Solicitante

2. Recibe y analiza
los antecedentes, la

2.1 Recibe peticion y analiza la documentacion
anexa, determina la prioridad.

Director de Asuntos
Juridicos

naturaleza de |la
accion 2.2 Solicita a la Subdireccion de Normatividad y
Organos Colegiados que valore, delegue y
efectie las investigaciones y acciones
necesarias para resolver en tiempo y forma la
peticion.
3. Integra la|3.1 Analiza los tiempos para ejercer una accién | Subdirector de
consulta. con la legal o interponer una defensa. Normatividad y

documentacién y

Organos Colegiados

turna con | 3.2 Revisa que se cuente con la documentacion
instrucciones para inicial necesaria para realizar las actuaciones.
su atencién.
3.3 Instruye al Jefe de Departamento de lo
Contencioso efectlie las investigaciones Yy
acciones necesarias para atender en tiempo y
forma las acciones necesarias.
3.4 Emite comentarios para su posible atencion.
4, Analiza la | 4.1 Recibe documentacion e instrucciones. Jefe del
controversia y Departamento de lo
elabora el proyecto|4.2 Analiza la solicitud y/o documentacion Contencioso

de actuacion

enviada, con instrucciones del Director de
Asuntos Juridicos

4.3 Lleva a cabo la investigacion documental con
base en la normatividad especifica para cada
caso y elabora la propuesta de actuacion.

4.4. Somete a revision del Subdirector de
Normatividad y Organos Colegiados

>l

§
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solicitante los

5. Verifica la 5.1 Verifica que se haya cumplido con el marco | Subdirector de
procedencia o juridico de referencia. Normatividad y
improcedencia de la Organos
actuacion y la 5.2 Verifica la documentacién del tramite Colegiados.
atencion a sus
instrucciones
6. Sustancia las 6.1 Inicia las gestiones necesarias para presentar | Jefe del
actuaciones las actuaciones correspondientes ante las | Departamento de lo
correspondientes autoridades judiciales, administrativas o |Contencioso
laborales
6.2 Elabora informe sobre los resultados
obtenidos y presenta.
|7. Comunica al area [7.1 Comunica los resultados de los|Director de Asuntos

procedimientos

Juridicos

resultados
obtenidos
Termina el procedimiento
. CONTROL DE;]}MS_DN .
ELABORO _REVISO AUTORIZO

Lic. Gabriel Arenas Flores

Lic. Cé/s’ar Jayier Gomez
Trgxi/ﬁo /

Dra. Margarita Maria Zorrilla

Fierro

/

/

< —~

ik
FIRMA:" - o
/9/ Za [

S
A: Agg#to/2009

/ Agostd/ 2009

7 j/\xyfﬂ 2009/
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5.6 Documentos de Referencia

DOCUMENTO

Decreto de Creaciéon del INEE, publicado en el D.O.F. el 8 de agosto de 2002.

Estatuto Organico del INEE, publicado en el D.O.F. el 4 de agosto de 2003.

Manual de Organizaciéon General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva el 23 de Noviembre de 2004.

Guia Técnica para elaborar y actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 32 Sesion Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
actualizaciones.

5.7 Registros

REGISTROS ' TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
; UNICA
Expedientes 6 afos Depggt:trgsg?sge lo No aplica
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5.8 Glosario

ACCION

ACTUACION
EMPLAZAMIENTO

ETAPA PROCESAL
IMPUGNACION

INCEDENTE
INTERES JURIDICO
MEDIOS DE DEFENSA

RECURSO
SUSTANCIACION

TRAMITE DE
INVESTIGACION

TRAMITE INMEDIATO

Del latin actio, movimiento, actividad, acusacion. Es un términos
de caracter procesal, que se concibe como el poder juridico de
provocar la actividad de juzgamiento de un érganos que decida
los litigios de interés juridico.

Accién y efecto de actuar, de realizar un acto judicial.

Medio de comunicacion dentro de un proceso ante una
autoridad judicial o administrativa.
Fase en la que se agrupan los actos o hechos procesales.

Instrumento juridico consagrado en la ley procesal para corregir,
modificar, revocar o anular actos y las resoluciones de la
autoridad.

Procedimientos aleatorios a un principal.

Pretension que se encuentra reconocida en una norma juridica.

Actos necesarios para debatir el ejercicio de una accion, con el
fin de salvaguardar un derecho consignado en una norma
juridica.

Medio de impugnacién que se interpone contra una resolucién.

Realizacion de acciones para agotar un procedimiento.

Aquel que necesita un proceso determinado para poder llegar a
una respuesta o solucion.

Es aquel en se puede resolver en el momento que se solicite la
asesoria.
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5.9 Anexos

Sin anexos

PROCEDIMIENTO PARA LA | Cadigo:
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5.10 Cambios de versién

NUMERQ DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION '
1 Agosto 2006 Procedimiento de nueva creacion.
2 Agosto 2009 El procedimiento se detallo para eficientar su

operacion.
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