UNIVERSIDAD DE

AT Ficha del Procedimiento
Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso de Asesoria y Apoyo Juridico Apoyo

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la atencion de asesorias y consultas juridicas.

Inicio Fin
Cuando se recibe una solicitud de asesoria y consulta Cuando se emite una opinion juridica sobre la asesoria o consulta solicitada.
Objetivo

Brindar asesoria y atender las consultas juridicas que soliciten los autoridades unipersonales, dependencias admnistrativas y entidades acad émico-administrativas,

mediante la emision de opiniones juridicas que otorguen certeza y claridad en la interpretacion y aplicacién de la normatividad universitaria y de la legislacion que
incide en la Universidad de Guanajuato.

Areas Involucradas

Cc8 Oficina de la Abogacia General




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores

Solicitud de asesoria o consulta. Organos de gobierno., Autoridades unipersonales., Dependencias administrativas.,
Entidades académico-administrativas., Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial.,
Organismos auténomos., Municipios., Municipios., Asociaciones, Empresas y
organizaciones nacionales e internacionales vinculadas con la Universidad de
Guanajuato., Asociaciones, Empresas y organizaciones nacionales e
internacionales vinculadas con la Universidad de Guanajuato.

Salidas-Clientes/usuarios

Salidas Clientes y/o Usuarios

Opinion juridica respecto a la asesoria o consulta solicitada. Organos de gobierno, autoridades unipersonales, DDAA, EEAA, Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Organismos autonomos, Municipios,
Asociaciones, Empresas y organizaciones nacionales e internacionales
vinculadas con la Universidad de Guanajuato.

Normativa Aplicable Interna: Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.
Acuerdo que establece la Estructura Administrativa de la Rectoria de la Universidad de Guanajuato del 08 de mayo de 2018.
Normatividad Universitaria.

Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacién Superior //

Legislacién estatal y federal que incide en la Universiad de Guanajuato.

Normatividad nacional e internacional en materia de derechos humanos, de acceso a las mujeres a una vida libre de violencia, entre otras.

Elaboro Consensud Autorizo
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 Realizar, mediante oficio o por correo electénico, solicitud de asesoria o consulta
[ Empresas y Lo
o . juridica.
organizaciones nacionales . . . L . s
; . Debe adjuntar la documentacion e informacion necesaria para el analisis del asunto - .
e internacionales lantead Solicitud de asesoria o
. anteado: o
vinculadas con la planteadc L - . . .. consulta juridica
. . . a) Iniciativa y antecedentes de la modificacion o creacién de normatividad universitaria o
Universidad de Guanajuato. . - .
. legislacion en general, requerida.
][ Poderes Legislativo, . . - . -
. . Ao b) Documento, acto o resoluciéon a analizar a la luz de la normatividad universitaria o
Ejecutivo y Judicial. ] [ . L
. legislacion en general.
Asociaciones. ] [ C . . . .
. . c) Datos de la sesion del érgano de gobierno u organismo, donde se requiera el
Autoridades unipersonales. - Lo
. acompafiamiento juridico.
] [ Dependencias
Administrativas ] [
Entidades
académico-administrativas.
][ Municipios. ] [
Organismos auténomos. ] [
Titular del Organo de
gobierno. ]
2 . Recibir la solicitud de asesoria o consulta juridica de la persona, area universitaria u
[ Titular de la OAG ] . . J A P
organismo consultante y la turna a la Coordinacion Juridica para su atencion.

Folio de Turno con el
Oficio, acompafiado con
documentos anexos..

3 L - Analizar la solicitud de asesoria o consulta juridica y turnar a la Coordinaciéon que por la
[ Coordinacién Juridica. ] .
materia del asunto planteado deba conocer.

Oficio de solicitud vy
documentaciodn
analizada.

4 L Recibir y analizar la documentacion respectiva.
[ Coordinacién . . - -
. ¢ Es necesario requerir informacion o documentacion
correspondiente de la complementaria?
OAG. ] [ Coordinacién " (F')Jontinua o actividad 7 Oficio de solicitud v
Juridica. ] . . o ’ documentacién analizada.
Si: Contintia en la actividad 5.
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[ Coordinacién
correspondiente de la
OAG. ] [ Coordinacién
Juridica. ]

[ Empresasy
organizaciones nacionales
e internacionales
vinculadas con la

Universidad de Guanajuato.

][ Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial. ] [
Asociaciones. ] [
Autoridades unipersonales.
] [ Dependencias
Administrativas ] [
Entidades
académico-administrativas.
1 [ Municipios. ] [
Organismos auténomos. ] [
Titular del Organo de
gobierno. ]

[ Coordinacién
correspondiente de la
OAG. ] [ Coordinacién
Juridica. ]

Requerir al area universitaria solicitante la documentacién o informacion necesaria para
completar su andlisis, e informar a la persona titular de la OAG.

Recabar la documentacién o informacion complementaria y enviarla a la Oficina del
Abogado General para su analisis.

a)Recibir la documentacién e informacién necesaria para el andlisis de la asesoria o
consulta planteada.

b) Llevar a cabo el estudio del asunto consultado, a la luz de la normatividad universitaria
y legislacion aplicable al caso concreto.

c) Elaborar una propuesta de opinion juridica y someter a revisién y visto bueno del
titular de la OAG.

d) Complementar la opinion juridica con un anteproyecto, o en su caso, comentarios y
observaciones al proyecto de normatividad, documento, acto o resolucion sometido a
opinion.

a) Revisar, solicitar correcciones en caso de requerirse, para posteriormente validar y
firmar la opinion juridica o anteproyecto normativo solicitado.

b) Intruir al Coordinador Juridico/Coordinador correspondiente de
remision a la persona, area u 6rgano universitario solicitante.

la OAG para su

Oficio o correo
electréonico de
requerimiento.

Oficio o correo
electronico de respuesta.

Propuesta de opinién

juridica con anexos.
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9 Recibir opinion juridica de la asesoria o consulta realizada. Nota 1: En el

Autoridades , . e - .

Emipersonales 10 caso de las asesorias o consultas sobre modificacién o creaciéon de normatividad, dara

DT EEES zgc;:]nu;r;::tt: al tramite de aprobacion ante el o6rgano de gobierno o autoridad Opinién juridica y anexos.
Administrativas ' e e . .

Entidades I Nota 2: En el caso de que la opinidn juridica solicitada haya sido desahogada en una

sesion, debera obsequiar a la Oficina del Abogado General, copia del acta que para

académico-administrativas. k
tales efectos se levanto.

11 Titular del Organo de
gobierno. ]

10 [ Titular de la OAG | En caso de que la consulta haya sido presentada por una persona u érgano externo:

a) Remitir, por instrucciones de las autoridades unipersonales, la opinién juridica
elaborada a los Poderes Legislativo, Ejecutivo o Judicial, o cualquier otra instancia
publica, privada o social, que haya remitido la consulta materia de analisis. Fin del
procedimiento.

b) Atender y dar seguimiento a las convocatorias, mesas de trabajo y sesiones que
tales instancias realicen sobre el tema consultado y aquellas en las que se le
encomiende la representacion de la Universidad de Guanajuato. Fin del procedimiento.

Opinidn juridica y anexos.

Informacién Complementaria y definiciones.

[ OAG. Oficina del Abogado General
OAG. Oficina del Abogado General

Identificacion Trazabilidad

Por tema y area universitaria o externa solicitante.

Propiedad del Cliente:
Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion

de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestién de Archivo Institucional

Documento entregado Funcién de documento
Opinion juridica sobre la asesoria o consulta solicitada. Otorgar certeza juridica en los actos y resoluciones que emiten.

Posible salidas no conformes:
Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del

cliente)

No Aplica
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en donde) preservacion
Formato interno N/A Folio de Turno con el Oficio, acompafado Fisico y electrénico. 4 afios.
con documentos anexos..
Oficio N/A Oficio de solicitud vy documentacion Fisico y electrénico. 4 afos.
analizada.
Oficio N/A Oficio de solicitud y documentacion Fisico y electronico. 4 afnos
analizada.
Oficio N/A Oficio o correo electrénico de requerimiento. Fisico y electronico. 4 afos.
Oficio N/A Oficio o correo electrénico de respuesta. Fisico y electrénico. 4 afos.
Formato interno N/A Opinidn juridica y anexos. Fisico y electronicio. 4 afos.
Formato interno N/A Opinién juridica y anexos. Fisico y electronico. 4 afos.
Formato interno N/A Opinién juridica y anexos. Fisico y electrénico. 4 afos.
Formato interno N/A Propuesta de opinion juridica con anexos. Fisico y electronico. 4 afos.
Formato interno N/A Solicitud de asesoria o consulta juridica Fisico y electrénico. 4 afos.
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