UNIVERSIDAD DE : A
GUANAJUATO Ficha del Procedimiento

Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso de Asesoria y Apoyo Juridico Apoyo

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la atencion de juicios sucesorios intestamentarios donde la Universidad es declarada heredera.

Inicio Fin
Cuando un organo jurisdiccional notifique una declaratoria de herederos por la Cuando se notifica la adjudicacion en escritura publica a favor de la Universidad
que la Universidad es declarada heredera de conformidad por lo dispuesto los los bienes que conforman el acervo hereditario de la sucesion, de conformidad
articulos 2841 y 2874 del Codigo Civil para el Estado de Guanajuato. con el articulo 2875 del Cédigo Civil para el Estado de Guanajuato.
Objetivo

Brindar atencion por parte de la Oficina del Abogado General en los juicios sucesorios intestamentarios legitimos donde la Universidad de Guanajuato es declarada
heredera.

Areas Involucradas

D4 Direccion de Infraestructura y Sustentabilidad Universitaria
11 Direccion de Recursos Financieros
04 Secretaria de Gestion y Desarrollo

C8 Liberado




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores
Notificacion de declaratoria de herederos. Poder Judicial del Estado de Guanajuato.
Salidas-Clientes/usuarios

Salidas Clientes y/o Usuarios
Comunicacion de adjudicacion en escritura publica del acervo hereditario de la Dependencia administrativa/Entidad académico-administrativa.
sucesion, de conformidad con el articulo 2875 del Cédigo Civil para el Estado
de Guanajuato.

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

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.
Acuerdo General que establece la Estructura Administrativa de la Rectoria General de la Universidad de Guanajuato de fecha 08 de mayo de 2018.
Lineamientos Generales para la Disposicion de Bienes Muebles e Inmuebles de la Universidad de Guanajuato.

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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato /

Cadigo Civil para el Estado de Guanajuato

Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Guanajuato
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Elaboro Consensué Autorizo

Martha Leticia Velazquez Macias lliana Alejandra Bernardino Cruz

Adrian Pérez
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 . _— . Recibir notificacion de declaratoria de herederos a favor de la Universidad realizada por

[ Servidor publico adscrito a 6raano iurisdiccional

la Oficina del Abogado gano| '

General designado. ] Notificacion de
declaratoria de
herederos.

2 . Dar vista a Rector General para determinar sobre aceptaciéon de herencia y designacion

[ Persona titular de la . . . . .

o de servidor publico adscrito a la Oficina del Abogado General que funja como albacea.

Oficina del Abogado

General. ] Oficio
3 . _— . Ingresar oficio a juzgado civil donde se tramita el juicio sucesorio intestamentario en que

[ Servidor publico que funje ) . [

. la Universidad ha sido declarada heredera.

como Albacea designado

por Rector General. | Oficio.
4 . _— . Asistir a juzgado civil donde se tramita el juicio sucesorio intestamentario para aceptar

[ Servidor publico que funje el cargo dentro del plazo requerido por el propio érgano jurisdiccional

como Albacea designado 9 P q P prop 9 J ’

por Rector General. ] Acuerdo de aceptacion
de cargo de albacea.

5 . . . Revisar expediente judicial para identifcar informacion personal del decujus, origen de la

[ Servidor publico que funje . . . . i,

! denuncia y existencia de bienes y herederos legitimos.

como Albacea designado

por Rector General. ] Copias simples de
actuaciones judiciales en
el expediente

6 . . . Integrar un expediente fisico y digital del juicio sucesorio intestamentario a su cargo
[ Servidor publico que funje . .
) mismos que seran resguarados en la Oficina del Abogado General.
como Albacea designado
por Rector General. ] Expediente interno.
7 . _ . Realizar las investigaciones tendientes a localizar y en su caso, solicitar al juez de la
[ Servidor publico que funje . .
. causa llamar a quien tenga el caracter de herederos.

como Albacea designado

por Rector General. | Oficio.
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8 . . . Solicitar mediante oficio a las instancias municipales, estatales vy federales
[ Servidor publico que funje . - . . .
, competentes, informacién sobre bienes a nombre del de cujus y en su caso realizar las
LI AR RIS estiones para su localizacion fisica
por Rector General. ] 9 P ' Oficio. Oficio de
L L " respuesta. Copia
¢ Se localizé algun bien mueble en el caudal heredado? certificada de la escritural
publica, certificado de
Si, en el caso de localizar bienes inmuebles como parte del caudal hereditario se deberd gravamenes, historial
integrar informacion en el expediente interno. registral, ubicacidn
No, en el caso de no localizar bienes como parte del caudal hereditario se pasa a la| geografica y evidencia
actividad 22. fotografica.
9 . - . Realizar la inscripcion de la declaratoria de herederos a favor de la Universidad en el
[ Servidor publico que funje . - ) . . S
. Registro Publico de la Propiedad del Estado de Guanajuato del partido judicial
como Albacea designado correspondiente
por Rector General. ] P ’ Solicitud de inscripcion
de la declaratoria de
herederos.
10 . _ . Promover ante el 6rgano jurisdiccional de la causa, las medidas de aseguramiento de
[ Servidor publico que funje . g
. bienes que conforman el caudal hereditario.
como Albacea designado
por Rector General. ] Oficio promocion.
11 . - . Solicitar abrir segunda seccion de juicio sucesorio intestamentario consistente en
[ Servidor publico que funje ) . .
. inventarios, una vez que haya causado estado la declaratoria de herederos.
como Albacea designado
por Rector General. ] Oficio promocion.
12 . - . Identificar en su caso riesgos juridicos o de cualquier otra naturaleza sobre el caudal
[ Servidor publico que funje o .
. hereditario de la sucesioén y se los hara saber al Abogado General.
como Albacea designado
por Rector General. ] Informe
13 . _ . Elaborar el inventario del caudal hereditario del Juicio Sucesorio Intestamentario
[ Servidor publico que funje .
. correspondiente.
como Albacea designado
or Rector General. o . Listado de inventario.
P ] ¢ La sucesion intestamentaria cuenta con adeudo?
Si, pasar a la actividad 14.
No, pasar a la actividad del punto 20.
14 . - . Si la sucesién intestamentaria es condenada al pago de adeudos por obligaciones
[ Servidor publico que funje . . .
) pendientes del cujus, en apoyo con la persona titular del departamento de lo
como Albacea designado . . . .. . .
contencioso, elaborar un dictamen con informacion sobre activos y pasivos y la| .
por Rector General. ] . ) o Dictamen.
conveniencia de mantener o enajenar el caudal hereditario.
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15

16

17

18

19

20

21

[ Servidor publico que funje
como Albacea designado
por Rector General. ]

[ Autoridades Universitarias
y Organos Colegiados de la
Universidad. ]

[ Servidor publico que funje
como Albacea designado
por Rector General. ]

[ Servidor publico que funje
como Albacea designado
por Rector General. ]

[ Servidor publico que funje
como Albacea designado
por Rector General. ]

Elaborar propuesta de cumplimiento de obligaciones pendientes dentro del juicio
sucesorio intestamentario para visto y consideracion del Abogado General.

Someter proyecto de cumplimiento de obligaciones pendientes dentro del Juicio
Sucesorio Intestamentario a las Autoridades Universitarias y Organos Colegiados
competentes.

Autorizar la aplicacion de bienes que conforman el caudal hereditario para el pago de
adeudos por cumplimiento de obligaciones pendientes dentro del juicio sucesorio
intestamentario y pasar a la actividad 22.

Una vez cubierta la fase de inventario realizar el proyecto de adjudicacién del caudal
hereditario del Juicio Sucesorio Intestamentario.

Una vez que cuase ejecutoria la adjudicacion del caudal hereditario, dar vista a
superiores jerarquicos y la SGD para que los bienes ingresen al patrimonio de la
Universidad de Guanajuato y se proyecte su disposicion.

Gestionar con la coordinacion administrativa los pagos de traslado de dominio, pago de
derechos, gastos lesgales e inscripciones en el registro publico referente a la
adjudicacion.

Proyecto de propuesta de
cumplimiento a
obligaciones.

Propuesta de
cumplimiento.
Proyecto de adjudicacion.
Oficio, Informe.
Ordenes de pago

facturas.

Poner a disposcion de la Secretaria de Gestion los bienes muebles e inmuebles
[ Abogado General ] ) .
debidamente protocolizados.
Escritura publica y primer
testimonio.
22 . oo . Archivar definitivo del asunto. Fin del procedimiento.
[ Servidor publico que funje
como Albacea designado
por Rector General. | Dictamen juridico
Informacion Complementaria y definiciones.
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Albacea. Servidor publico, profesional del derecho, adscrito a la Oficina del Abogado General, designado por el Rector General de la Universidad de Guanajuato en los
términos del articulo 2874 del Cdédigo Civil para el Estado de Guanajuato, para la efectiva y oportuna representacién legal y defensa de los intereses, dentro de los
juicios sucesorios donde la Universidad de Guanajuato es declarada heredera, asi como en los juicios relacionados con éstos.

Bien inmueble. Son los que estan descritos en el articulo 793 del Cédigo Civil para el Estado de Guanajuato.

Bienes muebles. Son los que estan descritos en los articulos 796, 797 y 798 del Cédigo Civil para el estado de Guanajuato.

Caudal hereditario. Lo perteneciente a la herencia o lo que con ella se adquiere; el conjunto de bienes que quedan al fallecimiento de una persona y constitutivos de
su patrimonio.

Cadigo Civil. Codigo Civil para el Estado de Guanajuato.

De cujus. Expresién latina de cujus successione agitur, de cuya sucesion se trata. Causante; el que, a causa de su muerte, da lugar a la apertura de su sucesion.
-Concepto de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion-.

Herencia. Es la sucesion en todos los bienes del difunto y en todos sus derechos y obligaciones que no se extinguen por la muerte. Puede ser testamentaria, cuando
se defiere por la voluntad del testador; o legitima, por disposicion de la ley y a falta de testamento

Heredero. Es quien adquiere a titulo universal y responde de las cargas de la herencia hasta donde alcance la cuantia de los bienes que hereda.

| Universidad. Universidad de Guanajuato.

Identificacion Trazabilidad

Trazabilidad interna: La Oficina del Abogado General al recibir la declaratoria de herederos le asigna un numero de folio interno y se sube al portal interno de
notificaciones.

Trazabilidad externa: Una vez recibida la declaratoria de herederos, dicho documento viene integrado con un numero de expediente judicial, en el mismo orden de
ideas una vez adjudicado el caudal hereditario se inscribe a favor de la Univerisdad a traves de una escritiura p Ublica, npumerada, foliada y registrada ante el
| Registro Publico de la Propiedad.

Propiedad del Cliente:
Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Protecciéon 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

Escritura publica de adjudicacion de caudal hereditario. Documento oficial con efectos a terceros que acredita la propiedad de los bienes
adjudicados a favor de la Universidad.

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)

Salida Posible salida no conforme Medidas de control

Escritura de Adjudicacién del Caudal Hereditario. Demandas judiciales por parte terceros aduciendo un| Defensa legal por medio de las vias competentes.
mejor derecho hereditario.
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

area de lo contencioso.

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en donde) preservacion
Documento N/A Acuerdo de aceptacion de cargo de Archivo fisico y digital en el
albacea. area de lo contencioso.
Documento N/A Copia certificada de la escritura publica, Archivo fisico y digital en el
certificado de gravamenes, historial area de lo contencioso.
registral, ubicacion geografica y evidencia
fotografica.
Documento N/A Copias simples de actuaciones judiciales Archivo fisico y digital en el
en el expediente area de lo contencioso.
Documento N/A Dictamen juridico Archivo fisico y digital en el
area de lo contencioso.
Documento N/A Dictamen. Archivo fisico y digital en el
area de lo contencioso.
Formato interno N/A Escritura publica y primer testimonio. Archivo fisico y digital en el
area de lo contencioso.
Expediente N/A Expediente interno. Archivo fisico y digital en el
area de lo contencioso.
Documento N/A Informe Archivo fisico y digital en el
area de lo contencioso.
Formato interno N/A Informe. Archivo fisico y digital en el
area de lo contencioso.
Documento N/A Listado de inventario. Archivo fisico y digital en el
area de lo contencioso.
Documento N/A Notificacion de declaratoria de herederos. Archivo fisico y digital en el
area de lo contencioso.
Oficio N/A Oficio Archivo fisico y digital en el
area de lo contencioso.
Oficio N/A Oficio de respuesta. Archivo fisico y digital en el
area de lo contencioso.
Oficio N/A Oficio promocion. Archivo fisico y digital en el
area de lo contencioso.
Oficio N/A Oficio. Archivo fisico y digital en el
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Formato interno N/A Ordenes de pago y facturas. Archivo fisico y digital en el H. R.
area de lo contencioso.

Formato interno N/A Propuesta de cumplimiento. Archivo fisico y digital en el H. R.
area de lo contencioso.

Proyecto N/A Proyecto de adjudicacion. Archivo fisico y digital en el H. R.
area de lo contencioso.

Proyecto N/A Proyecto de propuesta de cumplimiento a Archivo fisico y digital en el H. R.
obligaciones. area de lo contencioso.

Solicitud N/A Solicitud de inscripcién de la declaratoria de Archivo fisico y digital en el H.R.
herederos. area de lo contencioso.

Fecha Liberacion: 12/02/2024 Rev.: 1 Caodigo: AAJ-PR-10 Pagina 8/ 8

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad




