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1. INTRODUCCIÓN: 
El manual de organización es un documento de apoyo administrativo que describe las relaciones de organización que se dan entre los departamentos y áreas de la Dirección General Jurídica cuyo objetivo principal es establecer las funciones de esta dirección así como de cada departamento que la integran para delimitar responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y así alcanzar las metas propuestas y dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la normatividad universitaria. 

Además, el manual sirve como medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporación a los distintos departamentos.

2. DIRECTORIO:
Lic. Alfredo Cerón San Nicolás
Director General 
Lic. Bonfilio Braulio Tenorio Pastrana

Subdirector

Lic. Rafael Hernández Hernández

Encargado del Departamento de Asuntos Jurídicos Universitarios y Patrimonio Inmobiliario

Lic. Arturo Orea Cantón

Jefe del Departamento de Instrumentos Jurídicos y Consensuales

Lic. Valentina Escárcega Pérez

Jefa del Departamento de Asuntos Laborales

Lic. Gloria Maribel Ugalde Alcántara

Encargada del Departamento de Legislación Universitaria

Abogados de Apoyo

Lic. Jesús Enrique Ramírez Sánchez

Lic. Luis Antonio Gallegos Escobar

Mtra. Matilde Aguilar Flores

Lic. Gerardo Miguel Gómez Solís

Lic. Mariana Figueroa Santillán

3. ANTECEDENTES HISTÓRICOS:
El proceso histórico normativo y su actualización data desde al año de 1961, año en que es creada la Ley Orgánica de la Universidad, y es a partir de esa fecha que esta Institución Educativa ha promovido la creación, reforma y difusión de estatutos y reglamentos con el fin de adecuarlos a la realidad que se va presentando. 

El día 16 de noviembre de 1983 se crea la Dirección General Jurídica como órgano asesor y de apoyo a la Rectoría.

El 30 de junio de 1988 cambia su denominación por la de Abogado General. 

Con fecha 9 de mayo de 1996, retoma la denominación de Dirección General Jurídica.

4. BASE LEGAL:
Fundamentos legales:

Externos:

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del Trabajo
Ley Agraria
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público
Ley de Amparo
Ley de la Propiedad Industrial
Ley de Migración
Ley del Seguro Social
Ley Federal de Derechos de Autor
Constitución Política del Estado de Hidalgo
Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato Único de trabajadores y Empleados de la UAEH
Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato de Personal Académico de la UAEH
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público del Estado de Hidalgo
Ley de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo
Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública
Ley del Registro Público de la Propiedad y del Comercio del Estado de Hidalgo

Código Civil para el Estado de Hidalgo
Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo
Código Penal Federal
Código Federal de Procedimientos Penales
Código Fiscal de la Federación
Código Civil Federal
Código Federal de Procedimientos Civiles

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público
Reglamento de la Ley de Migración
Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
Reglamento del Código Fiscal de la Federación
Internos:

Ley Orgánica de la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo

Estatuto General de la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo

5. ATRIBUCIONES:

Estatuto General de la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo
Capítulo III. 

Sección Primera

De la Dirección General Jurídica

Artículo 99. La Dirección General Jurídica tiene como objetivo atender los asuntos jurídicos y normativos relacionados con la institución, así como la protección de sus conocimientos, derechos, resultados y productos.
Artículo 100. Corresponde a la Dirección General Jurídica:

I. Asesorar legalmente al rector y, en su caso, representar a la UAEH, sus órganos y dependencias, por delegación del rector a través de poder notarial;

II. Promover el conocimiento de la normativa universitaria y la cultura de la legalidad;

III. Asesorar al Honorable Consejo Universitario y dependencias universitarias en la elaboración y la actualización de los instrumentos normativos de la institución;

IV. Dictaminar sobre la interpretación y la aplicación de la normativa universitaria;

V. Asesorar en asuntos jurídicos a las dependencias y al personal de la UAEH por motivo de su función;

VI. Asesorar al defensor universitario en la emisión de sus recomendaciones, con el propósito de que estén debidamente sustentadas en la normativa correspondiente;

VII. Defender e intervenir, a nombre y en representación de la UAEH, en los procesos legales donde la institución sea parte;

VIII. Conocer, conforme a la normativa universitaria y las leyes aplicables, de los asuntos que le sean puestos a disposición relacionados con el incumplimiento de las obligaciones del personal de la UAEH;

IX. Regularizar la situación jurídica de los bienes muebles e inmuebles de la UAEH;

X. Proteger y defender el patrimonio cultural y moral y la propiedad intelectual, industrial, derechos de autor y de transferencia tecnológica de la UAEH;

XI. Otorgar permisos y licencias para el uso de los símbolos e imágenes universitarias, previa autorización de la Secretaría General;

XII. Elaborar, validar o apostillar los documentos jurídicos que por su naturaleza lo requieran;

XIII. Supervisar que toda acción realizada por la UAEH, sus autoridades y funcionarios se apegue estrictamente a la normativa universitaria y demás disposiciones legales aplicables;
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7. ESTRUCTURA FUNCIONAL:
	UNIDAD ORGÁNICA:


	Dirección General Jurídica

	REPORTA A:

	Rectoría

	OBJETIVO: 

Atender los asuntos jurídicos y normativos relacionados con la institución, así como la protección de sus conocimientos, derechos, resultados y productos.


	FUNCIONES:

1.- Asesorar legalmente al rector y, en su caso, representar a la UAEH, sus órganos y dependencias, por delegación del rector a través de poder notarial;

2.- Promover el conocimiento de la normativa universitaria y la cultura de la legalidad;

3.- Asesorar al Honorable Consejo Universitario y dependencias universitarias en la elaboración y la actualización de los instrumentos normativos de la institución;

4.- Dictaminar sobre la interpretación y la aplicación de la normativa universitaria;

5.- Asesorar en asuntos jurídicos a las dependencias y al personal de la UAEH por motivo de su función;

6.- Asesorar al defensor universitario en la emisión de sus recomendaciones, con el propósito de que estén debidamente sustentadas en la normativa correspondiente;

7.- Defender e intervenir, a nombre y en representación de la UAEH, en los procesos legales donde la institución sea parte;

8.- Conocer, conforme a la normativa universitaria y las leyes aplicables, de los asuntos que le sean puestos a disposición relacionados con el incumplimiento de las obligaciones del personal de la UAEH;

9.- Regularizar la situación jurídica de los bienes muebles e inmuebles de la UAEH;

10.- Proteger y defender el patrimonio cultural y moral y la propiedad intelectual, industrial, derechos de autor y de transferencia tecnológica de la UAEH;

11.- Otorgar permisos y licencias para el uso de los símbolos e imágenes universitarias, previa autorización de la Secretaría General;

12.- Elaborar, validar o apostillar los documentos jurídicos que por su naturaleza lo requieran;

13.- Supervisar que toda acción realizada por la UAEH, sus autoridades y funcionarios se apegue estrictamente a la normativa universitaria y demás disposiciones legales aplicables;



	UNIDAD ORGÁNICA:


	Subdirección

	OBJETIVO: 

Apoyar en el desarrollo de las actividades propias de la Dirección General Jurídica, y las encomiendas establecidas por el Director General

	FUNCIONES:

1. Apoyar al Director General Jurídico en la Representación legal de la Universidad, sus órganos y dependencias, por delegación del Rector a través de poder notarial;
2. Coordinar la elaboración y seguimiento de los programas y proyectos de la

Dirección General Jurídica.

3. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.


	UNIDAD ORGÁNICA:


	Área administrativa

	OBJETIVO: 

Apoyar a la dirección en la coordinación de los procesos administrativos.



	FUNCIONES:

1. Fungir como apoderada legal de la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo.

2. Integrar los informes de actividades de la Dirección General Jurídica que requieran las diferentes instancias de la universidad;

3. Fungir como representante del Subcomité de Equidad de Genero
4. Administrar el material de papelería que utiliza esta dependencia;

5. Mantener actualizado el inventario de material de papelería de esta unidad

orgánica;

6. Realizar los trámites administrativos para el ejercicio de los programas

operativos; y
7. Representante ante la Dirección de Gestión de la Calidad.

8. Apoyar de manera directa al titular de la Dirección General Jurídica en asuntos extraordinarios encomendados.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.




	UNIDAD ORGÁNICA:


	Departamento de Asuntos Jurídicos Universitarios y Patrimonio Inmobiliario

	OBJETIVO: 

Coadyuvar en todas las cuestiones donde se encuentre involucrada la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo respecto a las demandas y/o denuncias en su contra y viceversa, así como controversias administrativas y la regularización y legalización de sus bienes muebles e inmuebles.

	FUNCIONES:

1. Promover y dar seguimiento en toda controversia que se encuentre en tramitación ante las instancias judiciales correspondientes de los asuntos civiles, mercantiles, penales, fiscales y administrativos en que la UAEH sea parte actora o demandada contra instituciones o personas diversas, para lo cual se realiza en forma cotidiana demandas, contestaciones, denuncias y/o querellas, teniendo que asistir en forma  personal a las instalaciones donde se ubican los juzgados civiles, familiares, penales, fiscales, administrativos, así como a las diferentes mesas de la Procuraduría General de Justicia en el estado.
2. Asesorar jurídicamente a los trabajadores administrativos y/o académicos, así como también, en caso necesario llevar la defensa jurídica en términos del contrato colectivo de trabajo respectivo.
3. Legalizar y/o regularizar los bienes inmuebles que la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo tiene en posesión o llegare a adquirir en el futuro y que no cuenten con escrituras o documento que acredite la posesión; se realizan los trámites pertinentes a fin de obtener el instrumento notarial respectivo, teniendo que asistir personalmente a las diversas dependencias, estatales o federales e incluso del municipio.
4. Elaborar contratos y/o convenios con otros entes del fuero común o federal en forma fundada y motivada, los cuales ponen fin a una controversia legal o administrativa, tendientes a salvaguardar los intereses institucionales e igualmente con trabajadores de esta institución con la finalidad de dirimir controversias presentes o prevenir futuras.
5. Comparecer con el carácter de apoderado legal, al desahogo de audiencias de ofrecimiento, admisión y desahogo de pruebas, tanto en instancias legales como en dependencias públicas de gobierno federal, estatal o municipal.
6. Comparecer con el carácter de apoderado legal, en las diligencias que se desahogan en los diferentes juicios, a fin de lograr la satisfacción de los intereses de la UAEH, que se vean lesionados por el incumplimiento de contratos y/o convenios celebrados por esta con otras instituciones o personas o por estas con la UAEH.
7. Promover y dar seguimiento a los juicios de amparo, recursos y/o medios de impugnación que sean necesarios para salvaguardar los intereses de la UAEH, y acudir a las instancias de dichos juzgados federales y a las salas respectivas del Tribunal Superior de Justicia en el Estado.
8. Emitir opiniones jurídicas a la Dirección de Administración de Personal, sobre descuentos realizados a trabajadores universitarios, respecto de pensiones alimenticias que reclaman acreedores alimentistas, por mandato judicial.
9. Firmar documentos relacionados con su área de competencia y por delegación expresa los que el director ordene. 
10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia



	UNIDAD ORGÁNICA:


	Departamento de Asuntos Laborales

	OBJETIVO: 

Coadyuvar en el estudio y análisis de los contratos colectivos de trabajo de los Sindicatos de: Personal Académico y Personal Administrativo, así como del levantamiento de actas administrativas, informativas, investigaciones y de abandono de trabajo y defender los intereses de la Universidad en los juicios laborales donde sea parte.

	FUNCIONES:

1. Asesorar a los supervisores para el levantamiento de actas informativas hacia los trabajadores.

2. Levantar actas administrativas. 

3. Determinar lo procedente en las actas administrativas.

4. Elaborar avisos de rescisión de los trabajadores que incurran en algunas de las causales de rescisión. 

5. Elaborar promociones para la H. Junta Especial de Conciliación y Arbitraje de los avisos de rescisión y actas de abandono de trabajo.

6. Levantar actas de abandono de trabajo cuando incurran los trabajadores académicos, administrativos y de confianza de la U.A.E.H. 

7. Elaborar opiniones jurídicas y cuantificación de liquidaciones de trabajadores académicos, administrativos y de confianza, que lo soliciten a través de la Dirección de Administración de Personal. 

8. Elaborar convenios con trabajadores por liquidación o con sus beneficiarios en caso de muerte de un trabajador. 

9. Representar a la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo, ante la H. Junta Especial de Conciliación y Arbitraje.

10. Acudir a todas y cada una de las audiencias, en cada uno de los juicios laborales donde la universidad es parte. 

11. Intervenir en los acuerdos que dicte la autoridad laboral en cada uno de los juicios laborales donde la UAEH es parte.
12. Realizar convenios laborales de finiquitos de trabajadores académicos y administrativos ante la H. Junta Especial de Conciliación y Arbitraje, y los trámites administrativos a través de la Coordinación de la División de Administración y Finanzas.
13. Realizar convenios laborales de pago de seguro de vida, ayuda de defunción y pago de marcha a los trabajadores académicos y administrativos, ante la H. Junta de Conciliación y Arbitraje, y los trámites administrativos a través de la Coordinación de la División de Administración y Finanzas.
14. Intervenir en la calificación del pliego de posiciones, preguntas y repreguntas en cada uno de los juicios laborales donde la universidad es parte. 

15. Integrar el pleno en la H. Junta Especial de Conciliación y Arbitraje, para la discusión del dictamen formulado por dicha autoridad en cada uno de los juicios laborales donde la universidad es parte.
16. Representar a la U.A.E.H. ante la H. Junta Especial de la Local de Conciliación y Arbitraje, en los emplazamientos a huelga que promueven los sindicatos académico y administrativo. 

17. Firmar documentos relacionados con su área de competencia y por delegación expresa los que el director ordene.
18. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia



	UNIDAD ORGÁNICA:


	Departamento de Legislación Universitaria

	OBJETIVO: 

Proponer, analizar, dictaminar, asesorar y elaborar estudios comparativos en materia de Legislación Universitaria, así como evaluar, diagnosticar, diseñar y prever las adecuaciones a la normatividad institucional, integrar la jurisprudencia universitaria, resolver las consultas que sobre esta materia se hagan llegar a la Dirección General Jurídica

	FUNCIONES:

1. Recopilar y sistematizar los indicadores normativos.

2. Determinar las necesidades normativas previo estudio de los indicadores institucionales.
3. Establecer las estrategias para la actualización normativa.
4. Elaborar lineamientos para la actualización normativa.  

5. Asesorar en la elaboración de documentos normativos.
6. Integrar las propuestas de actualización normativa.
7. Revisar y adecuar las propuestas normativas a la técnica legislativa.
8. Revisar la legalidad de propuestas normativas.
9. Integrar la glosa de opiniones de proyectos normativos.
10. Entrega de proyectos normativos al Honorable Consejo Universitario para su análisis y aprobación.
11. Asesorar a las dependencias que presentan proyectos normativos ante el Honorable Consejo Universitario.

12. Publicación de los documentos normativos aprobados por el Honorable Consejo Universitario. 
13. Asesorar en la interpretación y aplicación de la legislación universitaria.
14. Hacer las propuestas normativas que se requieran conforme a las disposiciones federales, locales e institucionales.

15. Responsable de procedimiento legislativo certificado.
16. Elaboración del proyecto anual de actualización normativa.
17. Elaboración de documentos guías para la actualización normativa.
18. Impartición de cursos sobre técnica legislativa.

19. Coordinación de reuniones de trabajo de actualización normativa.

20. Asesoría y apoyo en las sesiones del Honorable Consejo Universitario cuando se presentan proyectos normativos.

21. Difusión de la normatividad institucional a través de los medios de comunicación institucionales.

22. Análisis y determinación de procedibilidad conforme a la ley de documentos o actos realizados por las distintas dependencias universitarias.

23. Impartición de cursos sobre normatividad institucional.

24. Revisión y análisis permanente del modelo educativo y su apego a la normatividad institucional.

25. Elaboración de documentos normativos (acuerdos, cartas de intención, etc.).

26. Asesoría a dependencias universitarias en la elaboración y revisión de documentos normativos.

27. Atención a las recomendaciones de los comités externos e institucionales de evaluación.

28. Representación de la institución ante organismos externos relacionados con la normatividad institucional.
29. Representante de la Dirección General Jurídica ante el Comité de Transparencia.

30. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.



	UNIDAD ORGÁNICA:


	Departamento de Instrumentos Jurídicos y Consensuales

	OBJETIVO: 

Garantizar que los instrumentos jurídicos donde la Universidad es parte estén apegados a la normatividad universitaria salvaguardando siempre la protección del interés institucional.



	FUNCIONES:

1. Revisar, analizar o en su caso, elaborar los proyectos de convenios, contratos, acuerdos y demás instrumentos jurídicos que celebre la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo, con distintas instituciones de los sectores públicos o privados ya sean nacionales o extranjeras
2. Revisar y revalidar los proyectos de convenios, contratos, acuerdos y demás instrumentos jurídicos nacionales e internacionales, así como los que celebren las unidades académico-administrativas de la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo.

3. Realizar un análisis sistemático de los términos aplicables a los documentos ajustándolas a las normas legales y lineamientos institucionales.

4. Proponer alternativas para modificar las acciones y compromisos que se deriven de los documentos.

5. Concertar con los suscribientes las modificaciones, propuestas para la elaboración del documento definitivo.

6. Asesorar a las unidades académico-administrativas de la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo, involucradas en los convenios, contratos, acuerdos y demás instrumentos jurídicos para su celebración.

7. Emitir la autorización para la celebración y firma de los convenios, contratos, acuerdos y demás instrumentos jurídicos.

8. Llevar el archivo de proyectos de convenios, contratos y acuerdos.

9. Asesorar jurídicamente al comité institucional de licitaciones públicas, desarrollando en todas y cada una de sus etapas procedimentales hasta el fallo según sean los concursos estatales, nacionales e internacionales.

10. Defender jurídicamente las inconformidades que promuevan los concursantes al procedimiento licitatorio en cualquiera de sus etapas.

11. Asesorar jurídicamente de conformidad con la ley de obras públicas en el Estado de Hidalgo en las licitaciones que por este concepto convoque esta institución.

12. Elaborar contratos de compra venta que adjudica la licitación.
13. Representar legalmente a la UAEH ante el Instituto Nacional de Migración, con motivo de la contratación como trabajadores que tiene esta universidad de extranjeros de diversas nacionalidades.

14. Responsable del trámite de derechos de autor y patentes, marcas y registros ante Instituto del Derecho de Autor de la SEP e Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial respectivamente.

15. Representar legalmente a la UAEH en trámites institucionales ante instancias federales y locales, al efecto de dar seguimiento a permisos, licencias, altas, bajas y cumplimientos de requerimientos que se hagan a esta universidad.
16. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia
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