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Ficha del Procedimiento
Nombre del proceso Macroproceso
PRO-AAJ Proceso de Asesoria y Apoyo Juridico
Apoyo

Nombre del procedimiento

Procedimiento para la emision de disposiciones normativas por parte de la Rectoria General de la Universidad de Guanajuato.

Inicio Fin

Recepcion de la solicitud de revision de un proyecto Solicitar la publicacion de la disposicion normativa resultante en la
normativo de parte de una instancia universitaria. Gaceta Universitaria

Objetivo

Garantizar certeza juridica, armonizacion y simplificacion en las disposiciones normativas universitarias, en consonancia con las disposiciones
constitucionalesy legales que regulan la Universidad de Guanajuato; asi como garantizar que toda disposicion normativa que emita la persona

titular de la Rectoria General se sustente por la instancia proponente con informacion clara, objetivos definidos, justificacion y evaluacion de
sus efectos en el cumplimiento de las funciones sustantivas de la Universidad de Guanajuato.

Areas involucradas

Dependencias que integran la estructura administrativa de la Rectoria General de la Universidad de Guanajuato
Oficina de la Abogacia General

Rectoria General ,
Secretaria Técnica de Organos Colegiados
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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

Dependencia administrativa que integra la estructura

Solicitud de revision de proyecto nhormativo administrativa de la Rectoria General

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas Clientes / usuarios
Cancelacion de la solicitud por la instancia proponente Instancia proponente
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Normativa aplicable
Interna

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato

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

Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato

Acuerdo General que establece la estructura y funciones del aparato administrativo de la Rectoria General de la Universidad de Guanajuato

Acuerdo especifico que establece las funcionesy estructura organica de la Secretaria General, la Secretaria Académicay la Secretaria de
Gestion y Desarrollo de la Universidad de Guanajuato

Lineamientos para la emision de disposiciones normativas por parte de Rectoria General de la Universidad de Guanajuato.

Normativa aplicable
externa

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Codigo de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Elaboré Consensuo Aprobo
Katia Veronica Martinez Canchola Nora Eugenia Macias Canales Iliana Alejandra Bernardino Cruz
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Descripcion de Actividades
Documentos
Documento generado
Num. Responsable Descripcion de actividades por la actividad / Instructivo de
formato utilizado o trabajo
anexo
Remitir la solicitud de revision de un proyecto normativo via
electronica al correo electronico
normatividadoag@ugto.mx o de manera directa a la Oficina .- -
de la Abogacia General -OAG- con treinta dias habiles de L .O.f,'C'O solicitud  de
: anticipacion a la fecha en que se pretenda inicien sus U degupIgyecto
'USta”.C'a. efectos juridicos elgotivo ,
1 Universitaria ' 2. Proyecto normativo
proponente - . I , 3. AIR UGTO
La solicitud debera contar con los siguientes anexos: WNER su casoleuAdre
1. Proyecto normativo .
2. Analisis de Impacto Regulatorio -AIR UGTO- R tvo
3. Cuadro comparativo, para el caso de proyectos
normativos que reformen una disposicion vigente.
Recibir y revisar que la solicitud y anexos remitidos estéen
Departamento de debidamente integrados.
2 Norlmanwdad y ¢Son necesarios requerimientos adicionales? qureo electrqnlgo de
Servicios Legales aviso de requerimiento.
(OAG) Si. Notificar a la instancia proponente y pasar a actividad 3
No. Continuar en actividad 4.
Instancia Atenderentiempoy forma el requerimiento de informacion. Correo
3 Universitaria Nota: El requerimiento de informacion que formula la OAG electronico/documento
proponente/persona debera atenderse dentro de los cinco dias habiles | d4€ c_:pntenga . la
responsable o Ry informacion requerida.
siguientes a su comunicacion.
Departamento de Unavez que se qugnta con la totalidad de L<_';1 informacion, se Documer)to con
4 Normatividad y procede a la revision del proyecto normativo. observa0|on§s y
recomendaciones.
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Servicios Legales | (El proyecto normativo cuenta con observaciones o
(OAG) recomendaciones por la OAG?
Si. Turnar a la persona responsable el documento con
observaciones o recomendaciones para su consideraciony,
en su caso, atencion. Pasar a actividad 5.
No. Pasar a actividad 6.
Revisar e implementar las  observaciones vy
recomendaciones. Version definitiva del
Instancia proyecto normativo; o
. o Nota: En el supuesto de que no se considere viable la
Universitaria b . ) . .
5 adopcion de las recomendaciones, debera comunicarlo | Escrito de
proponente/persona : - . . .y
responsable medlanlte 9f|C|o exponiendo las razones de dicha determ'lnaaon de no
determinacion. adopcion de
recomendaciones
Pasar a siguiente actividad.
Departamento de | Emitir la validacion juridica del proyecto normativo, una vez - N 2
Y, . . Oficio de validacion
6 Normatividad y concluido el analisis y, en su caso, subsanadas las juridica del proyecto
Servicios Legales | observacionesy recomendaciones por parte de la persona normativo Y
(OAG) responsable. '
Instanpla_ La persona titular de la instancia universitaria proponente .
7 gl Ll rubrica el proyecto normativo. Posteriormente lo remite a la N aisymativo
proponente/persona proy . e rubricado
OAG para su correspondiente rubrica.
responsable
Departamento de | La persona titular de la OAG rubrica el proyecto normativo,
8 Normatividad'y que desde este momento adquiere la calidad de iniciativa | Iniciativa de disposicion
Servicios Legales | de disposicion normativa y lo remite a la instancia normativa
(OAG) universitaria proponente.
Instancia En caso de que la disposicion normativa deba firmarse en
Universitaria concurrencig con otraz autoridades universitarias, recabar Iniciativa de disposicion
9 proponente/persona , . ’ normativa
las firmas correspondientes.
responsable
U|r1r;\?tear2i<’?aaria Someterendostantos, la iniciativa de disposicion normativa Iniciativa de disposicion
10 a la consideracion de la persona titular de la Rectoria P
proponente/persona General bara su aprobacion normativa
responsable P P '
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, Aprobar la iniciativa de disposicion normativa mediante su
11 Persona titular de la suscripcion den blicacion en la Gaceta | Di icion normati
Rectoria General uscripcion 'y ordenar su publicacion en la Gace isposicion normativa
Universitaria.
Solicitar a la OAG su apoyo como enlace para la publicacion
de la disposicion normativa en la Gaceta Universitaria,
Instancia anexando:
12 Universitaria Solicitud de apoyo
proponente/persona | 1. Dos tantosen original de la disposicion normativa firmada;
responsable y
2. Archivo en formato Word de la disposicion normativa.
Solicitar a la Secretaria Tecnica de Organos Colegiados la
publicacion de la disposicion normativa en la Gaceta
Universitaria.
Departamento de
13 Normatividad y Nota: durante la implementacion del procedimiento puede Solicitud de publicacion
Servicios Legales | existir unafalta deimpulso a la iniciativa normativa por parte P '
(OAQ) de la instancia proponente, si fuera el caso y no existiera
comunicacion dentro de los 60 sesenta dias naturales a la
ultima comunicacion o retroalimentacion con la OAG se
considerara el fin del procedimiento.
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Informacion complementaria y definiciones

Instancia universitaria proponente: Dependencia administrativa adscrita a la estructura administrativa de la Rectoria General que, en el
ambito de sus atribuciones, integra un proyecto normativo y lo presenta a la OAG para su revision, analisis y validacion juridica.
Lineamientos: Lineamientos para la emision de disposiciones normativas por parte de la Rectoria General de la Universidad de Guanajuato.
OAG: Oficina de la Abogacia General de la Universidad de Guanajuato.

Persona responsable: Persona asignada por la persona titular de la instancia universitaria proponente que asume la coordinacion y
seguimiento de un proyecto normativo, siendo la encargada de la gestion y atencion de las observaciones que se realicen durante el proceso
de revision y analisis que realice la OAG, hasta la publicacion de la disposicion normativa.

Validacion juridica: La aprobacion que realiza la OAG a la estructura juridica de un proyecto normativo, que reune los requisitos formales
relativos a la naturaleza del acto juridico de que se trate y se encuentre fundado y motivado en la normatividad universitaria y demas
disposiciones aplicables, para su emision por parte de la persona titular de la Rectoria General.

Identificacion de la trazabilidad

Numero de solicitud con su anexo.

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.

Documento o bien entregado

(Describir el dato personal recabado) Funcion del documento

Oficio firmado por la persona titular de la instancia universitaria
proponente contando como anexos:

|. Proyecto normativo; El documento es la solicitud formal de iniciativa
ll. Analisis de Impacto Regulatorio, AIR UGTO; normativa y cuenta con datos de identificacion
lll. Cuadro comparativo, para el caso de proyectos hormativos del solicitante.

que reforman una disposicion vigente
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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 alineadasal resultado del procedimiento (salidas) y/o al tratamiento final de unriesgo, 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

1.Se remiten recomendaciones y observaciones para su
Publicacion de consideracion y atencion otorgando a la instancia
disposicion universitaria proponente la posibilidad de formular
normativa en la comentarios, aclaraciones o manifestaciones respecto
Gaceta Universitaria de las mismas, a fin de coadyuvare a su adecuada
atencion.

No validacion juridica del proyecto normativo

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

. Almacenamiento y . i
Tipo de Documento Clave Nombre proteccion (en dénde) Tiempo de preservacion
Oficio solicitud de revision de
Oficio N/A proyecto normativo Electronico o fisico
Proyecto N/A Proyecto normativo Electronico o fisico
Analisis de Impacto regulatorio (AIR
Anexo N/A UGTO) Electronico o fisico 4 afRos en archivo de tramite
Anexo N/A Cuadro comparativo Electronico o fisico + 20 ano en archivo de
Correo electronico de aviso de concentracion
Correo electronico N/A requerimiento
Correo electronico/documento que
Formato interno N/A contenga la informacion requerida. Electronico
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Documento con recomendacionesy
Oficio N/A observaciones Electronico vy fisico
Version definitiva del proyecto
normativo o) escrito de
determinacion de no adopcion de

recomendaciones

Oficio de validacion juridica del
proyecto normativo.

Oficio N/A Electronico vy fisico
Documento N/A Disposicion normativa Fisico
Solicitud de apoyo publicacion en
Formato interno N/A Gaceta Universitaria Electronico
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