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1. Objetivo

Asegurar que tanto al Congreso del Estado como a los distintos prestadores de servicios se
les establezcan sus derechos y obligaciones conforme lo marca la Ley, al momento de
convenir prestar determinada prestacion, de acuerdo a los distintos tipos de contratos y
convenios que existen.

2. Alcance

Aplica a la elaboracion de convenios y contratos con los distintos prestadores de servicios,
inicia desde la aprobacion del oficio donde se solicitan y termina con la firma de las partes en
los convenios.

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales

31 Coordinador de Comunica 3.1.1. Elabora oficio el Coordinador de Comunicacion Social.

Social. 312. Solicita elaboracién de los convenios con los distintos medios de
comunicacion.

3.1.3. Lo turna al Coordinador de Asuntos Juridicos.

3.2 Coordinador de Asuntos | 3.2.1. Decide la elaboracién de los convenios.

Juridicos. 3.2.2. Lo turna al Personal Asignado.

3.3. Personal Asignado. 3.3.1. Verifica la informacién de los Medios de Comunicacion.

3.3.2. Elabora convenio.

3.3.3. Entrega el convenio a la Coordinacion de Comunicacion Social con el fin
de recabar las firmas necesarias.

3.4. Oficial Mayor 3.4.1. Elabora oficio el Oficial Mayor.

342 Solicita elaboracion de los convenios con los distintos Prestadores de
Servicios.

3.4.3. Lo turna al Coordinador de Asuntos Juridicos.

3.5. Coordinador de Asuntos | 3.5.1. Decide la elaboracion de los contratos.

Juridicos. 3.5.2. Lo turna al Personal Asignado.

3.6. Personal Asignado. 3.6.1. Verifica la informacién de los Prestadores de Servicios.
3.6.2. Elabora contrato.

3.6.3. Entrega el contrato al Oficial Mayor con el fin de recabar las firmas
necesarias.

4. Politicas

41 Toda elaboracién de contrato o convenio requiere de la orden por medio del oficio emitido por la
coordinacion competente, por el oficial mayor o en su caso por algun diputado.

4.2. Si el prestador no cumple con los requisitos correspondientes, no se elabora contrato o convenio.

4.3. Todos los contratos son avalados por el Coordinador de Asuntos Juridicos.

4.4. En caso de solicitar modificaciones al contrato o convenio por error de informacion emitida estas deberan
hacerse por oficio, tomando en cuenta que el tiempo de entrega sera posterior.
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5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término Definicion

5.1 Contrato El contrato es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito, manifestado en comun entre
dos o mas, personas con capacidad (partes del contrato), que se obligan en virtud del
mismo, regulando sus relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a
cuyo cumplimiento pueden compelerse de manera reciproca, si el contrato es bilateral,
o compelerse una parte a la otra, si el contrato es unilateral.

5.2 Convenio Acuerdo entre dos o mas grupos sociales o instituciones por el que ambas partes
aceptan una serie de condiciones y derechos.
5.3 Oficio El oficio es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas,

ordenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de invitacion,
de felicitacion, de colaboracion, de agradecimiento, etcétera.

5.4Declaraciones del | Las generales de las partes.

Convenio Descripcion del objeto motivo, fin del contrato, acreditacién del objeto con titulo
notarial si fuere necesario.

5.5Clausulas del | Son las condiciones, los derechos y las obligaciones.

Convenio

5.6 Contraprestacion | Contraprestacion es un término genérico que se corresponde con el efectivo o los
activos a entregar por parte del deudor al acreedor en una operacion financiera.

5.7 Confidencialidad | Confidencialidad es la propiedad de la informacion, por la que se garantiza que esta
accesible inicamente a personal autorizado a acceder a dicha informacion

5.8 Recision La rescision es un concepto que hace referencia al negocio juridico por el que se deja
sin efecto, mediante declaracion judicial, un negocio, contrato o acto juridico.

6. Desarrollo

6.1. Elaboracion de convenios con Medios de Comunicacion.

No |RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Coo_rdmador de Comunicacion | Manda oficio. Oficio
Social
2 Coordinador de Comunicacion | Solicita la elaboraciéon de los convenios con o
. e ) S Oficio
Social distintos medios de comunicacion.
3 Encargado de recepcion de |Recibe y sella de recibido el oficio.
documentos de la Coordinacion Oficio
de Asuntos Juridicos
4 Encargado de recepcion de|Se Turna al Coordinador de Asuntos
documentos de la Coordinacién | Juridicos. Oficio
de Asuntos Juridicos
5 . Revisa que cuente con los requisitos y
Cogrgmador de Asuntos autoriza o no autoriza la elaboracion del | Oficio
Juridicos. -
Convenio.
6 Coordinador de Asuntos [ Lo turna al Personal Asignado para gue | Oficio
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Juridicos.

proceda a la elaboracién de los convenios
solicitados.

7 Verifica la informacién de los medios de
Personal Asighado comunicaciéon, para ratificar que estén | Documentos
correctos.
8 Personal Asignado Elabora los convenios solicitados. Convenio
9 Entrega el convenio elaborado a la

Personal Asignado

Coordinacion de comunicacion social con el
fin de recabar las firmas necesarias.

Convenio/Oficio

6.2. Elaboracion de contratos de trabajo por tiempo determinado.

No |RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Oficial Mayor Envia oficio. Oficio.
2 - Solicita la elaboracion de los contratos de | ~. .
KicialNayer trabajo por tiempo determinado. Oficio.
3 Encargado de recepcion de |Recibe y sella de recibido el oficio.
documentos de la Coordinacion Oficio.
de Asuntos Juridicos.
4 Encargado de recepcién de|Se Turna al Coordinador de Asuntos
documentos de la Coordinacion | Juridicos. Oficio.
de Asuntos Juridicos.
5 ; Revisa que cuente con los datos y requisitos
JCogrqlnador de Aeunips necesarios y determina o no la elaboracion | Oficio.
uridicos.
del contrato.
6 ; Turna la documentacion al personal
JCoqrdmador qe Aednies asignado para que proceda a la elaboracion | Documentacion.
uridicos. .
de los contratos solicitados.
7 ; Verifica la informacién de los trabajadores, .
Personal Asignado para corroborar que estén correctos. Documentacion.
8 Personal Asignado Elabora los contratos solicitados. Contrato.
9 , Entrega al Coordinador de Asuntos i
Personal Asignado Juridicos, los contratos elaborados. Contrato/Documentacion
10 Coordinador da ASustaE Entrega el contrato elaborado al Oficial

Juridicos.

Mayor, a fin de que éste ultimo se haga
cargo del recabo de las firmas necesarias.

Contrato/Oficio

6.3. Elaboracion de contratos de prestacion de servicios profesionales independientes.

No |RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Oficial Mayor Manda oficio. Oficio
2 Solicita la elaboracion de los contratos de
Oficial Mayor prestaciéon de servicios  profesionales | Oficio
independientes.
C|-7.5-01-00-02
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3 Encargado de recepcion de |Recibe y sella de recibido el oficio.
documentos de la Coordinacion Oficio
de Asuntos Juridicos
4 Encargado de recepcion de|Se Turna al Coordinador de Asuntos
documentos de la Coordinacion | Juridicos. Oficio
de Asuntos Juridicos
5 Caordinats: 6 Adiiftas Rev:sa que cuente con los requu_s'utos ¥l .
- autoriza o no autoriza la elaboracién del | Oficio
Juridicos.
contrato.
6 Coordinador de Asuntos Lo turna al Personai_;f\sugnado para que N
o proceda a la elaboracién de los contratos | Oficio
Juridicos. -
solicitados.
7 Personal Asignado Verlflqa la rnforma_c_lon de los p’restadores de Documentos
servicios, para ratificar que estén correctos.
8 Personal Asignado Elabora los contratos solicitados. Convenio
9 Entrega el contrato elaborado al Oficial
Personal Asignado Mayor con el fin de recabar las firmas |Convenio/Oficio
necesarias.

6.4. Elaboracion de contratos de arrendamiento.

No |RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Oficial Mayor Manda oficio. Oficio
Solicita la elaboracion de los contratos de
Oficial Mayor prestacion de  servicios profesionales | Oficio
independientes.

3 Encargado de recepcién de |Recibe y sella de recibido el oficio.
documentos de la Coordinacién Oficio
de Asuntos Juridicos

4 Encargado de recepcion de | Se Turna al Coordinador de Asuntos Juridicos.
documentos de la Coordinacion Oficio
de Asuntos Juridicos

5 Coordinador de Asuntos | Revisa que cuente con |os requisitos y autoriza Ofici

o . : icio
Juridicos. 0 no autoriza la elaboracion del contrato.

6 . Lo turna al Personal Asignado para que
Coqrdmador de Ao proceda a la elaboracion %e los pcontratos Oficio
Juridicos. i

solicitados.

7 . Verifica la informacion de los prestadores de
. servicios, para ratificar que estén correctos. Hogumentas

8 Personal Asignado Elabora los contratos solicitados. Convenio

9 Entrega el contrato elaborado al Oficial Mayor

Personal Asignado

con el fin de recabar las firmas necesarias.

Convenio/Oficio
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7. Diagrama de Flujo.

7.1. Elaboracion de convenios con Medios de Comunicacion.

Convenios con Medios de Comunicacion

Coordinador de Personal de Apoyo de | Coordinador de Asuntos
Comunicacidon Social Asuntos Juridicos Juridicos

Inicio

Solicita elaboracion de
convenios con
distintos medios de
comunicacion mediante

oficio J'

Recibe y sella de recibido

A

Turna oficio al
Coordinador de Asuntos
Juridicos

Revisa que cuente con
los requisitos

¢Autoriza
convenio?

Informa el motivo de la

L. [—No—
no autorizacion

Si
¥

Verifica la informacién
de los medios de
comunicacion, para
ratificar que estén
correctos

Lo turna al Personal
Asignado para que
proceda a la elaboracion
de los convenios

F Y

h 4

Elabora los convenios
solicitados

h 4

Revisa y entrega
mediante oficio el
convenio elaborado ala
Coordinacion de
comunicacion social

Entrega los convenios
elaborados al
Coordinador de Asuntos
Juridicos

A
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7.2. Elaboracion de contratos de trabajo por tiempo determinado.

Contratos de trabajo por tiempo determinado

Oficial Mayor

Personal de Apoyo de

Asuntos Juridicos

Coordinador de Asuntos

Juridicos

Solicita elaboracion de
los contratos de
trabajo por tiempo
determinado mediante
oficio

¥

Recibe y sella de recibido

!

Turna oficio al
Coordinador de Asuntos
Juridicos

Revisa que cuente con
los requisitos

On

Informa el motivo de la
no autorizacion

———No———

Verifica la informacion
de los trabajadores para
corroborar que estén
correctos

<

Lo turna al Personal
Asignado para que
proceda a la elaboracion
de los contratos
solicitados

}

Elabora los contratos
solicitados

I

Entrega los contratos
elaborados al
Coordinador de Asuntos
Juridicos

Y

Entrega mediante oficio
el contrato elaborado al
Oficial
Mayor

Recaba de las firmas
necesarias

Fin
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7.3. Elaboracion de contratos de prestacién de servicios profesionales independientes.

Contratos de prestacion de servicios profesionales independientes

Oficial Mayor Personal de Apoyo de | Coordinador de Asuntos

Asuntos Juridicos Juridicos

Solicita elaboracion de
los contratos de
prestacion de servicios
profesionales
independientes

mediante oficio ‘

Y

Recibe y sella de recibido

Tuwha ofidoal Revisa que cuente con
Coordinador de Asuntos > q =
3 los requisitos
Juridicos

3 ‘Autoriza
Informa el motivode la | © i
s < Nor elaboracion de
no autorizacion
ontrato?
Si
Y
; . L. Lo turna al Personal
Verifica la informacion )
Asignado para que
de los prestadores de | -
ik o < proceda a la elaboracion
servicios pararatificar
¥ de los contratos
que estén correctos i
solicitados
Elabora los contratos
solicitados
Entrega los contratos Entrega mediante oficio
elaborados al _| el contrato elaborado al
Coordinador de Asuntos Oficial
Juridicos Mayor
Recaba de las firmas |
necesarias
Fin A
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7.4.

Elaboracion de contratos de arrendamiento.

Contratos de Arrendamiento

Oficial Mayor

Personal de Apoyo de | Coordinador de Asuntos
Asuntos Juridicos Juridicos

Inicio

Solicita elaboracion de
los contratos de
prestacion de servicios

mediante oficio *

—# Recibe y sella de recibido

Turna oficio al
Coordinador de Asuntos >
Juridicos

Revisa que cuente con
los requisitos

Informa el motivo de la
Sy [ No—
no autorizacion

Verifica la informacion
de los prestadores de

servicios para ratificar
que estén correctos

Iy

Lo turna al Personal
Asignado para que
proceda a la elaboracion
de los contratos

I

Elabora los contratos
solicitados

!

Coordinador de Asuntos
Juridicos

Entrega los contratos Entrega mediante oficio
elaborados al el contrato elaborado al

Recaba de las firmas

necesarias
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N.A. Archivero con En carpeta En carpeta Legislatura N.A.
Contrato/Convenio llave
10. Anexos
Formatos
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