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Ficha del Procedimiento
Nombre del proceso Macroproceso
- , - Apoyo
Procedimiento de Asesoria y Apoyo Juridico

Nombre del procedimiento

Procedimiento de Gestion Integral de Instrumentos Juridicos Consensuales en los que la Universidad de Guanajuato sea parte

Inicio Fin
Solicitud del Enlace Juridico de Elaboracion o Revision Formalizacion de instrumentos juridicos consensuales en los que
(via oficio o correo electronico) la Universidad de Guanajuato sea parte
Objetivo

Brindar apoyo y asesoria juridica a las entidades académicas y dependencias administrativas en la gestion integral de instrumentos juridicos
consensuales en los que la Universidad de Guanajuato sea parte.

Areas involucradas

Rectoria General

Secretaria General

Secretaria de Gestion y Desarrollo
Secretaria Acadéemica

Campus Guanajuato

Campus Leodn

Campus lrapuato-Salamanca
Campus Celaya-Salvatierra
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Colegio de Nivel Medio Superior
Oficina de la Abogacia General
Organo Interno de Control

Procedimientos con los que interactua
El presente procedimiento interactua con todos los procesos certificados que integran el Sistema Integral para los procesos institucionales

de la Universidad de Guanajuato.

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores
Solicitud de elaboracion o revision de instrumentos juridicos .
Enlace juridico
consensuales

Enlace juridico

Solicitud de validacion juridica
Enlace juridico

Solicitud de suscripcion de instrumentos juridicos consensuales

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas Clientes / usuarios

Oficio de elaboracion o revision
Validacion juridica (oficio o correo electronico)
Oficio de solicitud de rubrica y firma de las personas titulares de
las autoridades ejecutivas de la Rectoria General, Secretaria
General, Secretaria de Gestion y Desarrollo y Secretaria

Instancias universitarias solicitantes a través del Enlace Juridico
Instancias universitarias solicitantes a través del Enlace Juridico

Rectoria General, Secretaria General, Secretaria de Gestion y
Desarrollo y Secretaria Académica

Académica
Oficio de remision del instrumento juridico consensual suscrito . . o - . .
. . . Instancias universitarias solicitantes a través del Enlace Juridico
por autoridades ejecutivas
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Normativa aplicable

Interna Ley, estatuto, reglamento, lineamiento, acuerdo o politica (Institucional aplicables en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato

Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato

Reglamento Academico de la Universidad de Guanajuato

Acuerdo General que Establece la Estructura Administrativa de la Universidad de Guanajuato

Acuerdo por el que la Rectora General delega la representacion legal de la Universidad de Guanajuato en los titulares de las Rectorias de
Campus y del Colegio de Nivel Medio Superior, asi como de las personas titulares de la Secretaria General, Secretaria de Gestion y Desarrollo,
Secretaria Académica de la Universidad de Guanajuato

Lineamientos para la Gestion Integral de Instrumentos Juridicos Consensuales en los que la Universidad de Guanajuato sea parte

NEMREN R EIEEE Leyes, politicas, lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

externa
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley General de Educacion Superior
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato
Ley de Educacion para el Estado de Guanajuato
Codigo Civil para el Estado de Guanajuato
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Elaboro Consensué Aprobé
Gabriela Rico Garcia Marisol Lopez Vallejo Iliana Alejandra Bernardino Cruz
Descripcion de Actividades
Documentos
Documento
Num. Responsable Descripcion de actividades generado por la Instructivo de
actividad / trabaio
formato utilizado J
0 anexo
Remitir la solicitud de elaboracion o revision a la OAG, mediante oficio
entregado en la oficina fisica o via electronica al correo
oag.gestionconvenios@ugto.mx.
o Deberan integrar a su solicitud la informacion establecida en el AAJ-FO-01
1 Enlace juridico . . . . .
articulo 11y 16 de los Lineamientos. Oficio de solicitud
Nota: La solicitud de elaboracion o revision debera ser enviada a la
OAG con una anticipaciéon de al menos 15 dias a la fecha en que se
pretenda formalizar el instrumento juridico consensual.
Jefe de s . -
Convenios y Regblr y revisar la soUmtuc_i, y los documentos turnados por el enlace
, juridico y formar su expediente.
Contratos; .
2 . Expediente
Coordinadores . L, . .
) ¢La documentacion se encuentra completa y la informacion es clara?
de Convenios y . - .
a) Si. Se procede con su atencion. Pasar a actividad 4.
Contratos
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b) No. Dentro del periodo de 5 dias habiles posteriores a la recepcion
de la solicitud, requerira al enlace juridico o a la instancia universitaria
solicitante la documentacion o informacion faltante o la aclaracion
correspondiente para continuar con su analisis juridico. Pasar a
actividad 3.
Atender el requerimiento de la OAG en un téermino de 3 dias habiles
posteriores a éste, en caso de que se le requiera documentacion
faltante o informacion adicional para el adecuado analisis juridico del
Enlace juridico o | instrumento juridico consensual.
instancia
3 universitaria Nota: En caso de no atender el requerimiento de la OAG, se tendra
solicitante por abandona la solicitud (Fin del proceso).
Sin embargo, la instancia universitaria solicitante podra presentar
nuevamente la solicitud con la informacion completa.
Atender la solicitud una vez que se cuenta con la totalidad de la
informacion.
Jefe de
Convenios y .De qué tipo de solicitud se trata? .
> L Oficio de
4 Cont_ratos o a) ELabqrgmon. Pasar a _ac_:tlwdad 5. claboraciéon o
Coordinadores b) Revision. Pasar a actividad 6. L
i revision
de Convenios 'y
Contratos Remitir el proyecto del instrumento juridico consensual o emitir las
observaciones correspondientes, enviandose oficio de elaboracion o
revision al enlace juridico.
Jefe de
ng:ﬁglgsgy Elaborar el instrumento juridico consensual solicitado, tomando en
5 : ' consideracion todos los elementos proporcionados por la instancia
Coordinadores . o .
) universitaria solicitante,
de Convenios y
Contratos
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Nota: en caso de requerir informacion adicional podra solicitarla en el
transcurso de la elaboracion de acuerdo al articulo 17 de los
Lineamientos, a fin de proporcionar un instrumento juridico conforme
a las necesidades de ésta.
Revisar el proyecto del instrumento juridico consensual por lo que
Jefe de hace a la fundamentacion, motivacion, estructura juridica vy
Convenios y consecuencias legales de los compromisos y obligaciones
Contratos; contenidas en éste, a fin de garantizar su legalidad.
Coordinadores
de Conveniosy | Nota: Las observaciones podran ser impactadas en el instrumento
Contratos juridico a traves del control de cambios, 0 comentarios al margen o
bien dentro del oficio con el que se remite la revision.
Validar los compromisos, obligaciones y alcances del proyecto del
instrumento juridico consensual que se remite en atencion a la
Enlace iuridico o solicitud de elaboracion, o atender con asesoria de su enlace juridico
instejancias las observaciones de la OAG, dentro de los 3 dias habiles siguientes a
. . la recepcion del proyecto del instrumento juridico consensual.
universitaria
SIS Manifestar, en caso de no existir retroalimentacion, su conformidad
con el instrumento juridico a traves de los medios institucionales
correspondientes y solicitar la validacion juridica.
Jefe de
Convenios y Oficio validacion
Contratos; Remitir validacion juridica (por medio de oficio o a través de correo | 7~ .
: . juridica o correo
Coordinadores | electronico). L
) electronico
de Convenios y
Contratos
- Recabar en primer orden las firmas de la contraparte, asi como la
Enlace Juridicoe | . . . . ) . o S . .
. rubrica de los titulares de la instancia universitaria solicitante, y la | Oficio de solicitud
Instancia . o . . . . ; : o
. o firma y rubrica de la autoridad ejecutiva a nivel Rectoria de Campus, | de firma y rubrica
universitaria . . o T . .
L Direccion de Division, Division de Departamento, Director de Colegio a OAG
solicitante : : . o )
de Nivel Medio Superior 0 superior jerarquico gque intervenga en la
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suscripcion del instrumento juridico y del responsable de
seguimiento en caso de que aplique.

Remitir a la OAG a travées del Enlace Juridico el instrumento juridico
consensual para la gestion de la rubrica de la persona titular de la
OAG y de firma y rubrica de las personas titulares de la Rectoria
General, Secretaria General, Secretaria de Gestion y Desarrollo,
Secretaria Academica segun corresponda.

Nota 1. Los anexos del instrumento juridico consensual también
deben llevar firma o rubrica.

Nota 2. En caso de que la contraparte tenga su domicilio fuera del de
la Universidad de Guanajuato, y no sea posible recabar su firma en
primera instancia, excepcionalmente se podra continuar con la
gestion de firma y rubrica de los intervinientes de la UG, para
posteriormente solicitar las de la contraparte.

Recibir la solicitud, revisar que las firmas y rubricas de los firmantes
senalados en la actividad 9 segun aplique se encuentren completas.

Nota 1: Todo instrumento juridico consensual que se envie a la OAG
para gestion de firma y rubrica de las personas titulares de la Rectoria

Jefe (.je General, Secretaria General, Secretaria de Gestion y Desarrollo, | Oficio o folio de
Convenios y . o . . . o
, Secretaria Académica, debera ser rubricado por la persona titular de solicitud de
Contratos; : . . o o ¥ . . o ,
10 la instancia universitaria solicitante con independencia de que se rubrica y firma

Coordinadores
de Convenios y
Contratos

encuentre en el apartado de firmas.

Nota 2: Previo a recabar la firma y rubrica de las personas titulares de
la Rectoria General, Secretaria General, Secretaria de Gestion vy
Desarrollo, Secretaria Académica segun corresponda en los
instrumentos juridicos consensuales que le sean solicitadas su
gestion, deberan ser rubricados por la persona titular de la OAG.

Rubricar instrumentos juridicos consensuales y sus respectivos
anexos, previo a la gestion de la rubrica y firma en los instrumentos
juridicos consensuales y sus respectivos anexos de las personas

11 Titular de la OAG
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titulares de la Rectoria General, Secretaria General, Secretaria de
Gestion y Desarrollo y Secretaria Académica segun corresponda.
Titulares de la
Rectoria General,
Secretaria
General,
1> Seééi?o’”na de Rubricar y firmar el instrumento juridico y sus anexos y devolver la
Y OAG para su respectivo seguimiento de suscripcion
Desarrollo,
Secretaria
Académica,
segun
corresponda.
Devolver el instrumento juridico a las instancias universitarias
solicitantes a traveés del Enlace Juridico con las rubricas y firmas
Jefe de .
. correspondientes.
Convenios y
13 Con_t ratosy :Se cuenta con la totalidad de las firmas? Oficio O.I?
Coordinadores . . . devolucion
q : Si. Se queda con un tanto para registro y archivo.
e Convenios y
Contratos No. Regresar a la actividad 9, para recabar las rubricas y firmas de la
contraparte y continuar con actividad 14.
Enlace juridico o Instrumento
- J o Remitir un tanto a la OAG, del instrumento juridico consensual suscrito juridico
14 area universitaria . e )
L con la totalidad de las rubricas y firmas. consensual
solicitante )
suscrito
Enlace juridico o | En caso de requerir la modificacion de algun instrumento juridico
15 area universitaria | seguir las actividades desde el inicio de este procedimiento.
solicitante Fin del procedimiento.
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Informacion complementaria y definiciones

Archivo. Conjunto organizado de documentos, en cualquier tipo de soporte producidos, recibidos, utilizados y conservados por la Oficina de
la Abogacia General en gjercicio de sus facultades. Los documentos se limitan a convenios, contratos, e instrumentos juridicos consensuales
en donde la Universidad de Guanajuato interviene, en los términos de los Lineamientos.

Contraparte: Persona fisica o moral de caracter publico social, social o privado, entre las que se pueden incluir, organizaciones civiles,
fundaciones, sociedades mercantiles, dependencias o entidades gubernamentales de los tres niveles de gobierno, asi como organismos o
universidades nacionales e internacionales que soliciten o suscriban convenios de colaboracion, convenios especificos o contratos con la
Universidad de Guanajuato.

Contrato: Acuerdo de dos o0 mas personas que produce o transfiere obligaciones o derechos.
Convenio: Acuerdo de dos 0 mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones y se denominara de acuerdo con su alcance.

Elaboracion: Redaccion de un instrumento juridico consensual por parte de la Oficina de la Abogacia General, a peticion de una instancia
universitaria, autoridad ejecutiva u 6érgano de gobierno de la Universidad de Guanajuato.

Enlace juridico: Persona servidora publica designada por la persona titular de la Rectoria de Campus, Direccion de Division, Colegio de Nivel
Medio Superior, y Dependencia Administrativa de la Rectoria General, que verifica y valida la integracion del expediente técnico conforme a la
normatividad universitaria y a los presentes Lineamientos, con la finalidad de canalizar a la Oficina de la Abogacia General las solicitudes de
elaboracion o revision de instrumentos juridicos consensuales donde la Universidad de Guanajuato sea parte, quien fungira como vinculo entre
la Oficina de la Abogacia Generaly el area universitaria solicitante.

Instancia universitaria solicitante: Entidades académico-administrativas y dependencias administrativas, que a traves de la autoridad
ejecutiva o personas titulares de conformidad con sus atribuciones, intervengan en la promocion o gestion para la suscripcion de los
instrumentos juridicos consensuales para el cumplimiento de las funciones esenciales de la Universidad de Guanajuato, y llevan a cabo el
proceso integral y sistematico de planeacion, negociacion, concertacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los compromisos,
obligaciones y alcances que se asumen, atendiendo a la naturaleza del objeto del instrumento juridico consensual.

Instrumento juridico consensual: Todo acuerdo de voluntades en los que intervenga la Universidad de Guanajuato y una o varias partes, en
la que el objeto sea generar, modificar o extinguir compromisos y obligaciones para los intervinientes, como pueden ser los convenios y
contratos materia de los presentes Lineamientos. Asi como los demas instrumentos juridicos que de interés institucional se designe por la
persona titular de la Rectoria General.

Lineamientos. Lineamientos para la gestion integral de instrumentos juridicos consensuales de los que la Universidad de Guanajuato sea
parte.

OAG: Oficina de la Abogacia General.

PbR. Presupuesto basado en resultados.
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PLADI. Plan de Desarrollo Institucional vigente.

Propuesta Académica. Planeacion tecnica del proyecto a desarrollar por el responsable, y contiene, entre otros puntos, objetivos, metas,
entregables, calendario de gjecucion y personal participante.

Propuesta Financiera. Planeacion economica del proyecto propuesto por el responsable y debera contener, cuando corresponda, entre otros
puntos: desglose presupuestal de gastos por rubros, calendario de pagos, porcentajes, de beneficio a la Universidad de Guanajuato, de gastos
indirectos, de becas, y desglose de impuestos.

Proyecto de instrumento juridico consensual: El documento que se elabora o revisa que contiene los compromisos, obligaciones y demas
apartados del instrumento juridico consensual, previo a su suscripcion.

Registro: Asignacion de un numero de control a los instrumentos juridicos consensuales suscritos, por parte de la Oficina de la Abogacia
General, para su inscripcion en el inventario respectivo, independientemente del numero de control que le haya sido asignado por la instancia
universitaria solicitante.

Revision: Analisis de la fundamentacion, motivacion, estructura juridica y consecuencias legales de los compromisos y las obligaciones
contenidas en el proyecto de instrumento juridico consensual, que se realiza por parte de la Oficina de la Abogacia General.

Suscripcion: Proceso de firma y rubrica de los instrumentos juridicos consensuales una vez validados juridicamente por la Oficina de la
Abogacia General. La firma debera ser autografa o, en el caso de ser digital, se debera contar con los requisitos aplicables en la materia.

Términos de Referencia: Documento que contiene la descripcion detallada y caracteristicas técnicas que se pretende tenga el proyecto o
servicio que se realizara, asi como los procedimientos a desarrollar y los resultados esperados.

Validacion juridica: Resultado del analisis juridico, mediante el cual, la Oficina de la Abogacia General determina la procedencia del proyecto
del instrumento juridico consensual donde la Universidad de Guanajuato es parte, en razén a que la estructura juridica reune los requisitos
formales relativos a la naturaleza del acto juridico de que se trate y se encuentre apegado a la normatividad universitaria y demas disposiciones
aplicables.

Identificacion de la trazabilidad

Trazabilidad con numero de control asignado en el registro de los instrumentos juridicos consensuales.
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Propiedad del cliente

Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

(Describir el dato personal recabado)

Documento o bien entregado

Funcion del documento

Requisitos de identificacion de la contraparte Ve

rificar la personalidad juridica de la contraparte

Propuesta académica, financiera o términos de referencia

las

alcances del instrumento juridico consensual, con

giro de la contraparte con quien se va a convenir

Verificar la congruencia entre el objeto y los

funciones de la Universidad de Guanajuato y el

Posibles salidas no conformes

Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del procedimiento que no cumple las caracteristicas especificadas.
Nota: Las salidas no conformes seran alineadas al resultado del procedimiento (salidas) y/o al tratamiento final de un riesgo, el area
responsable debera aplicar las medidas de control necesarias para evitar que se presenten; la responsabilidad de las salidas no conformes
declaradas no debera recaer en las personas usuarias, en proveedores o instituciones externas.

Salida Posible salida no conforme Medidas de control
Que no se pueda realizar la elaboracion o revision en virtud de
Oficio de que la instancia universitaria no cumpla con la totalidad de la | Remitir correo electronico una vez terminado el plazo
elaboracion o documentacion o la informacion es deficiente aun y cuando se | para atender el requerimiento
revision haya realizado el requerimiento correspondiente

Validacion juridica
(oficio o correo
electronico)

Continuidad del proceso de validacion juridica y que se
suspenda o cancele la solicitud

Remitir correo de recordatorio a las instancias
universitarias solicitantes para que manifiesten su
voluntad de continuar con el proceso o en su caso
solicite la cancelacion definitiva de la solicitud

Oficio de solicitud
de rubricay firma
de las autoridades

Que no se cuente con la totalidad de las firmas o rubricas de
las partes intervinientes

Solicitar al enlace juridico o a la instancia universitaria
solicitante se complete la totalidad de firmas previo a
su gestion las autoridades gjecutivas.
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gjecutivas de la
Rectoria General,
Secretaria General,
Secretaria de
Gestion y Desarrollo
y Secretaria
Académica

Oficio de remision
del instrumento
juridico consensual
suscrito por
autoridades
gjecutivas

Retrasar la entrega de los instrumentos juridicos consensuales
al enlace juridico o instancias universitarias solicitantes

Prevenir en apoyo del personal de la Rectoria General,
Secretaria General, Secretaria de Gestion y Desarrollo y
Secretaria Académica posibles fechas de ausencia por
compromisos de agenda de los titulares

Gestion documental institucional (Conservacion de producto o servicio)

Almacenamiento y

Tiempo de preservacion/

Tipo de Documento e Nombre preservacion el Plazos de conservacion
SIGPIUG donde) /Soporte
(de acuerdo con el CADIDO)
documental
Oficio N/A Oficio de solicitud Fisico y electronico
Formato AAJ-FO-01 Ficha tecnica Fisico y electronico
Expediente N/A Expediente juridico Fisico y electronico
Oficio N/A Ofigo de gpaboracion/Oficio de Fisico y electronico 2C5
— — re\{|5|orl1’ — — — HV en archivo de tramite y
Oficio N/A Oficio de validacion juridica Fisico y electronico 7 afos en archivo de
Oficio N/A Solicitud y rubrica a OAG Fisico y electronico concentracion
Oficio N/A Oficio de folio de §oL|C|tud de rubrica Fisico y electronico
y firma
Oficio N/A Oficio de devolucion Fisico y electronico
Instrumento juridico N/A Instrumento juridico consensual Fisico y electronico
consensual
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