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Manual de Procedimientos de Direccion General Juridica

1. Introduccion

Este manual tiene como propdsito describir de forma clara y especifica la manera en que
se llevan a cabo los procedimientos internos. Esto con la finalidad de garantizar la
operacion y desarrollo de las actividades, al igual que servir de instrumento de apoyo en
el quehacer cotidiano para el personal que integra su estructura organizacional y al de
nuevo ingreso.

Este documento esta sujeto a actualizacidon a medida que se presenten mejoras en la
ejecucion de los procedimientos internos, en la normatividad vigente y aplicable, en la
estructura organizacional, en los procesos o bien, en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con el fin de mantener su vigencia y orientacion al cumplimiento
de las metas y objetivos, el desarrollo institucional, asi como la mision y visién de la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.
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2. Base Legal

Normativa externa:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Tratados internacionales de los que el Estado Mexicano es parte

Ley General de Educacion

Ley General de Educacion Superior

Ley Federal del Trabajo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Reglamento de la ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

Caddigo Penal Federal

Cddigo nacional de procedimientos Penales

Ley Agraria

Ley de Amparo

Constitucion Politica para el Estado de Hidalgo

Ley de Educacion del Estado de Hidalgo

Ley de Educacion Superior del Estado de Hidalgo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado
de Hidalgo

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado
de Hidalgo.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
para el Estado de Hidalgo.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Estado de Hidalgo;

Cadigo Civil para el Estado de Hidalgo.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.

Cadigo Penal para el Estado de Hidalgo.

Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Hidalgo.

Normativa interna:

Ley Orgénica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Estatuto General de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Plan de Desarrollo Institucional

Cadigo de Etica e Integridad Académica del personal y el alumnado de la UAEH
Caodigo de Conducta de las Autoridades y el Personal de la Universidad Autbnoma
del Estado de Hidalgo.

Contrato Colectivo del Sindicato de Personal Académico de la UAEH
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« Contrato colectivo del Sindicato Unico de Trabajadores y Empleados de la UAEH
« Protocolo para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia de género en
la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo
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3. Objetivo del manual

Contar con una herramienta que garantice la eficacia y eficiencia en la ejecucion y
desarrollo de los diferentes procedimientos internos desarrollados por la Direccion
General Juridica de acuerdo con sus funciones y atribuciones, mediante la
estandarizacion de tareas necesarias para cumplir con las metas y objetivos, servir como
instrumento de apoyo para el personal, de manera que permita facilitar el conocimiento
de las tareas que deben realizar al interior, asi mismo, complementar el desarrollo de los
procesos estratégicos cuando exista interaccion e interrelacion con los mismos.
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4. Listado de procedimientos

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Contratacion de prestadores de servicios en la modalidad de
DGJ-PP-01 . o
- honorarios (personas fisicas y morales)
Contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
DGJ-PP-02 i .
- sector publico (personas fisicas y morales)
DGJ-PP-03 Contratacion de obra publica y servicios
DGJ-PP-04 Investigaciones administrativas
Asesoramiento para la actualizacién, armonizacion y/o creacion
DGJ-PP-05 e : o
- de la normatividad universitaria
DGJ-PP-06 Pago de prestaciones y/o finiquito
DGJ-PP-07 Ejercicio PAO recurso financiero
DGJ-PP-08 Ejercicio PAO bienes muebles
DGJ-PP-09 Revisién y validacién de convenios de colaboracion nacionales
DGJ-PP-10 _ReV|S|on y validacion de convenios de colaboracion
— internacionales
DGJ-PP-11 Convenio de cierre y finiquito de obra publica
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5. Desarrollo de los procedimientos
SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos

cODIGO NOMBRE DEL PROCEDMIENTO
Contratacion de prestadores de servicios en la
DGJ-PP-01 modalidad de honorarios (personas fisicas y morales)

Verificar que las dependencias universitarias cumplan con los requisitos
de los contratos de prestacion de servicios profesionales, mediante la
Objetivo revision y gestién de la autorizacion, con la finalidad de que se apeguen
a las disposiciones normativas universitarias y no se contrapongan a los
intereses de la institucidn ni a las leyes externas.

Contrato de prestacion de servicios profesionales por honorarios firmado
Resultado por el secretario general, revisado por las areas que intervienen y
debidamente foliado.

e Unidades
académicas y
dependencias de

Responsable de la las UAEH

ejecucion Area de Honorarios Alcance |, gecretaria General

e Direccion de
Administraciéon de
Personal

Documentos Sistemas TI Otro

e Contrato de
prestacion de
servicios
profesionales
(digital)

e Cartas de
confidencialidad
(digital)

e Cartas de
postulacion
(digital)

e Contrato de

Requerimientos pres_ta_cmn de e Correo

para la ejecucion ;fg\f’('ecs'%sn ales electrénico . NA
(fisico) e Internet

e Cartas de
confidencialidad
(fisica)

e Cartas de
postulacion digital
(fisica)

e Memorandum de
envio de contrato
firmado

e Actade entrega
recepcion de
contratos
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procedentes y no
procedentes

Periodicidad

Diaria

¢ Se identifican indicadores?

No aplica

¢Impacta en algin compromiso internacional?

[1 No aplica

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 12/12/2024 Fecha de actualizacion 12/12/2024  Version: 1
SECCION 2

ORIGEN

X Atribuciones X Funciones

Macroproceso

Proceso y orden
de sucesidn

Manual de
Organizacion

Estatuto General
UAEH

No aplica

No aplica

5. Apoyar a las
dependencias
universitarias

brindando
informacion y
atencién con motivo
de la elaboracién y
proceso de contratos
de honorarios, y

Articulo 100, fraccion
XIl

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Recibe de los enlaces de las unidades académicas y/o
dependencias de las UAEH “correo electrénico con contrato
< . de prestacion de servicios profesionales”, “carta de
Area de Honorarios . - " “ A
1 confidencialidad” y “carta de postulacién” de cada
de la DGJ . . . l
aspirante a prestador de servicios profesionales para verificar
que los documentos hayan sido correctamente requisitados.
Envia a los enlaces de las unidades académicas y/o
P . dependencias de la UAEH, por correo electrénico, las
Area de Honorarios . . .
2 observaciones que deben ser atendidas, en su caso, o Visto
de la DGJ ) .
Bueno. del contrato y anexos para continuar con el trdmite de
revision y validacion.
Envia “oficio de solicitud de revisién y validacién de
contratos de prestacion de servicios profesionales” de
Titulares de las forma fisica dirigido al director general juridico con los
unidades siguientes anexos:
3 académicas y/o e “Contrato de prestacion de  servicios
dependencias de la profesionales”
UAEH e “Carta de confidencialidad”
e “Carta de postulacion”
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de cada aspirante a prestador de servicios profesionales para
solicitar la revision y validacion de cada uno de los
documentos.

Area de Honorarios

Revisa los documentos enviados por las unidades académicas
y dependencias de la UAEH que son:
e “contrato de prestacién de
profesionales”

servicios

4 o« nfidencialidad”
de la DGJ “carta de confide _c’a”dad
. carta de postulacion
para verificar que los documentos son correctos, proceder al
registro, validacion y resguardo de “Carta de
confidencialidad” y “Carta de postulacion”.
Envia, mediante “oficio de envio de contrato para firma”,
5 Area de Honorarios | el “Contrato de prestacion de servicios profesionales” a la
de la DGJ Secretaria General.
Envia el “contrato de prestacion de servicios
6 Secretaria General | profesionales” a la Direccién de Administracion de Personal
para efecto de verificar su procedencia.
. . Envia el “contrato de prestacion de servicios
Direccion de : ”
. - profesionales”, procedentes 0 no procedentes, a la
7 Administracion de . . M
Personal Secretaria General para continuar con el tramite
correspondiente segun sea el caso.
. Firma y asigna folio al “contrato de prestacion de servicios
8 Secretaria General . v
profesionales” si es procedente.
Envia “contrato de prestacion de servicios profesionales”,
. procedente o improcedente, a través de “memorandum de
9 Secretaria General ; . ' . L
envio de contrato firmado” para continuar con el tramite
correspondiente.
Entrega “contrato de prestacion de servicios
profesionales”, procedente o improcedente, a las unidades
10 Area de Honorarios | académicas y/o dependencias de la UAEH para realizar el

de la DGJ

trAmite de pago con el area correspondiente, previa firma de
“acta de entrega recepcioén de contratos procedentes y no
procedentes”.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Contratacion de adquisiciones, arrendamientos y
DGJ-PP-02 servicios del sector publico (personas fisicas y
morales)
Verificar que las adjudicaciones se ajusten y cumplan a la normatividad
Objetivo a través de la atencién y asesoria en el ambito juridico en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la UAEH.
Resultado C_ontrato debidamente formalizado de acuerdo con la normatividad
vigente
e Centros de costos
de unidades
académicas y/o
dependencias de la
UAEH
e Secretaria General,
Direccion de
Recursos Materiales
Responsabledela | ;.. 4o aqquisiciones Alcance |s Adquisiciones
gjecucion e Arrendamientos y
Servicios
e Direccién de Control
Presupuestal
e Direccién de
Recursos
Financieros
e Contraloria General
Documentos Sistemas TI Otro
e Orden de compra,
servicio o
arrendamiento
e Formulario de
Google
Validacién de
datos de
proveedurias de e Formulario de
o la UAEH Google
Requerimientos e Documentacion e Internet
para la ejecucion legal y fiscal del | e Correo e NA
proveedor electrénico como
e Contrato de medio de
adquisicion, contacto
arrendamiento o
servicio
e Orden de compra,
servicio o
arrendamiento
e Fianzas
e Cheques
Periodicidad Diaria
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¢ Se identifican indicadores?

Si aplica, indice de contratos celebrados sobre bienes inmuebles

¢Impacta en algun compromiso internacional?

Ra_r!kings y Objetivos _de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 12/12/2024 Fecha de actualizacion 12/12/2024  Version: 1
SECCION 2
[1 No aplica Atribuciones X Funciones
Macroproceso Prggzsuoc)els?g:]en Estattgzéaﬁneral O'\r/;\r:]l:;;c(:jign
3. Realizar contratos
No aplica No aplica Articulo 100, fraccion como resultado de
VyXIl los procesos de
adquisiciones y obra;
SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Recibe la “orden de compra, servicio o arrendamiento”
Area de emitida por la Direccion de Recursos Materiales,
1 Adquisiciones de la | Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de forma fisica a
DGJ través de los proveedores o digital a través de “formulario de
google Validacion de datos de provedurias de la UAEH”.
Revisa que el proveedor cumpla con los requisitos y la
Areade “‘documentacién legal y fiscal” enviada al “formulario de
2 Adquisiciones de la | google Validacién de datos de provedurias de la UAEH”,
DGJ de acuerdo con la normatividad aplicable, para la elaboracion
del “contrato de adquisicién, arrendamiento o servicio”.
_A_re_a de Elabora el “contrato de adquisicion, arrendamiento o
3 Adquisiciones de la . . S
DGJ servicio” para su posterior firma por el proveedor.
Firma el “contrato de adquisiciéon, arrendamiento o
4 Proveedor servicio” entregando “documentacion legal y fiscal” en las
instalaciones de la Direccion General Juridica.
Envia “contrato de adquisicién, arrendamiento o servicio”,
debidamente firmado por el proveedor, a Secretaria General
acompafiado de los siguientes anexos:
e “Orden de compra, servicio o arrendamiento”
Area de e Opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales
5 Adquisiciones de la emitida por el SAT
DGJ e Garantia de cumplimiento de contrato (fianzas o
cheques certificados)
e Oficio de eximicién de garantia de cumplimiento
para la firma del secretario general y asignacion de folio.
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Secretaria General

Envia el “contrato de adquisicion, arrendamiento o
servicio” debidamente firmado y foliado a la Direccién General
Juridica.

Areade
Adquisiciones de la
DGJ

Envia copia del “contrato de adquisicion, arrendamiento o
servicio” a la Direccibn de Recursos Materiales,
Adquisiciones, arrendamientos y Servicios para tramites de

pago.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
DGJ-PP-03 Contratacion de obra publicay servicios
Verificar que las adjudicaciones se ajusten y cumplan a la normatividad
Objetivo a través de la atencién y asesoria en el ambito juridico en materia de
contratacién publica y servicios de la UAEH
Resultado C_ontrato debidamente formalizado de acuerdo con la normatividad
vigente
e Centros de costos
de unidades
académicas y/o
dependencias de la
UAEH
S e Secretaria General
Responsable de la < I e Direccion de
ejecucion Area de Adquisiciones Alcance Proyectos y Obras
e Direccién de Control
Presupuestal
e Direccién de
Recursos
Financieros
e Contratistas
Documentos Sistemas TI Otro
e Contrato de obra
publica
e Fianzas
e Segurode
responsabilidad
civil
e Solicitud de
o elaboracién de
Requerlmlentos contrato e Correo
parala ejecucion |e Dictamen en electrénico e NA
materia de e Internet
contratacion
publica
¢ Documentacion
legal y fiscal del
proveedor
e Memorandum
e Acta entrega
recepcion
Periodicidad Mensual
¢ Se identifican indicadores?
Si aplica. Iindice de contratos celebrados sobre bienes inmuebles
No aplica | No aplica
¢Impacta en algin compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
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No aplica ‘

No aplica ‘ No aplica

Fecha de elaboracion: 12/12/2024 Fecha de actualizacion 12/12/2024

Version: 1

SECCION 2

ORIGEN

[1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Proceso y orden Estatuto General Manual de
Macroproceso de sucesién UAEH Organizacion
3. Realizar contratos
. . Articulo 100, fraccién como resultado de
No aplica No aplica
Vy Xl los procesos de
adquisiciones y obra,
SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
Direccion de Envia la “solicitud de elaboraciéon de contrato” a la Direccién
1 o
Proyectos y Obra | General Juridica
> Contratista Acude a la DGJ para establecer medio de contacto, enviado
por la Direccion de Proyectos y Obras
3 Contratista Envia por correo electrénico la “documentacion legal y
fiscal”
Area de , « i ]
S Revisa que la “documentacion legal y fiscal” cumpla con la
4 Adquisiciones de la L .
normatividad aplicable
DGJ
Area de « »
5 Adguisiciones de la Elabora “contrato de obra
_DGJ
Area de Envia el proyecto de “contrato de obra” a la Direccion de
6 Adquisiciones de la | Proyectos y Obras para su verificacion técnica
DGJ
_A_re_za de Recibe “contrato de obra” debidamente verificado y se
7 Adquisiciones de la L . .
DGJ procede a la citacion del contratista para firma.
. Firma “contrato de obra” en las instalaciones de la DGJ en
8 Contratista .
fecha y horario acordado.
Area de ) . L ” ,
o Envia, a través de oficio, “contrato de obra” a Secretaria
9 Adquisiciones de la - : .
DGJ General para la obtencion de la firma correspondiente
. Envia, a través de correo electronico, “fianza” y “seguro de
10 Contratista - .o Ny
responsabilidad civil” a la DGJ para su revision.
11 Secretaria General | Firmay asigna folio al “contrato de obra”
. Envia, por memorandum, “contrato de obra” debidamente
12 Secretaria General .
) firmado a la DGJ
Area de Remite, a través de acta entrega recepcion, “contrato de
13 Adquisiciones de la | obra” a la Direccion de Proyectos y Obras para los efectos
_DGJ conducentes.
Area de Remite, a través de memorandum, “contrato de obra” a la
14 Adquisiciones de la | Coordinacién de Administraciéon y Finanzas para los efectos
DGJ conducentes
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DGJ-PP-04 Investigaciones administrativas
S Regular la conducta de los trabajadores que incumplan la normativa
Objetivo universitaria
Determinacién con la sancién a la que fue acreedor el trabajador de
Resultado acuerdo con la falta cometida y a lo establecido en la normatividad
universitaria
e Escuelas, instituto o
dependencias de la
UAEH
o ble de | e Secretaria General
esponsable ae la | e Direccién de
ejecucic’)n Area de Asuntos Laborales Alcance Administracion de
Personal
e Contraloria General
o Defensoria
Universitaria
Documentos Sistemas TI Otro
e Acta
administrativa
e Oficio de envio de
Acta
administrativa
o Oficios de
Requerimientos citatorios
para la ejecucion | e Solicitud de datos | e N/A e NA
personales
o Determinaciones
e Opiniones
e Memorandum
e Documentos y/o
material
probatorio
Periodicidad Eventual

¢ Se identifican indicadores?
Si aplica. indice de promocion de la normatividad
¢Impacta en algun compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 12/12/2024 Fecha de actualizacién 12/12/2024  Version: 1
SECCION 2

L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
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Proceso y orden Estatuto General Manual de
Macroproceso de sucesién UAEH Organizacién
5. Realizar
. . Articulo 100, fraccién levantamiento y
No aplica No aplica I, IVy Vil seguimiento de actas
administrativas;
SECCION 3
Paso Responsable Descripcion de la tarea
Envia, a la Secretaria General, “oficio de envio de acta
administrativa” levantada en la escuela, instituto o
1 Escuela, instituto o | dependencia de la UAEH a la que esté adscrito el trabajador
dependencia qgue incurri6 en la falta, donde se establecen los
circunstanciales de tiempo, modo y lugar de los hechos que
acontecieron, redactados en estricto orden cronolégico.
Turna a la Direccién General Juridica, a través de “oficio” o
. “‘memorandum”, el “acta administrativa” enviada por la
2 Secretaria General o : L
escuela, instituto o dependencia para iniciar con el proceso de
investigacion.
Recibe “acta administrativa”, turnada por Secretaria General,
para su debido analisis y determinar si es procedente a un
Area de Asuntos proceso de investigacion; si no es procedente, Gnicamente se
3 Laborales de la realiza, como resolucion, una “opinién” por escrito enviada a
DGJ Secretaria General con copia a la Direccion de Administracion
de Personal y al titular de la escuela, instituto o dependencia
de la UAEH.
Area de Asuntos Establece fecha y horario para el desahogo del proceso de
4 Laborales de la investigacion
DGJ '
Envia, a la Direccion de Administracion de Personal, “oficios
< de citatorios” para las personas que intervinieron en el
Area de Asuntos . o . .
5 Laborales de la !evant_e}mlento del actaNadmu?lstratlva y al trabajador que
DGJ incurri en la falta sefialada; lo anterior para su debida
notificacion a presentarse al desahogo del proceso de
investigacion en la fecha y horario establecido.
Direccion de Notifica “citatorios” a las personas que intervinieron en el
6 Administracion de | levantamiento del acta administrativa y al trabajador que
Personal incurrié en la falta sefialada.
Area de Asuntos Solicita, a la Direccién de Administracion de Personal, “datos
7 Laborales de la personales” del trabajador involucrados para conocer sus
DGJ antecedentes.
Realiza el desahogo del proceso de investigacién en la fecha 'y
Area de Asuntos horario establecido, dando oportunidad al trabajador sefialado
8 Laborales de la de incurrir en la falta de explicar la razon de los hechos y, en
DGJ su caso, mostrar los “documentos y/o materiales
probatorios” a su favor.
9 Direcciéon General | Analiza la informaciony los documentos derivados del proceso
Juridica de investigacion para proceder a dar la resolucién.
Area de Asuntos Realiza documento de “determinacién” que dio como
10 Laborales de la resultado del andlisis previo, consistentes en tres
DGJ posibilidades:
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e Amonestacion
e Suspensién
Recisién

11

Area de Asuntos
Laborales de la
DGJ

Envia “determinacién” a la Direccion de Administracién de
Personal para su debida notificacion.




Manual de Procedimientos de Direccion General Juridica

SECCION 1

Regresar al listado de procedimientos

CODIGO

DGJ-PP-05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Asesoramiento para la actualizacién, armonizacién y/o

creacion de la normatividad universitaria

Objetivo

Fortalecer el marco normativo institucional alineado a las disposiciones
federales, estatales e institucionales, con el fin de mantener su vigencia
y aplicacién, para garantizar la proteccién de interés juridico y
patrimonial de la Universidad mediante en asesoramiento en la creacion
y actualizacion de la normativa universitaria.

Resultado

Normativa universitaria actualizada, vigente y alineada a las

disposiciones federales, estatales e institucionales

Responsable de la
ejecucion

e Escuelas, instituto o
dependencias de la
UAEH

e Honorable Consejo
Universitario

Alcance |e Secretaria General

e Comision de
Asuntos Juridicos
del Honorable

Departamento de
Normatividad Universitaria

Consejo
Universitario
Documentos Sistemas TI Otro
Requerimientos | * E(;‘r’%ea‘isade
parala ejecucion | Oficios de e NA e NIA
solicitud
Periodicidad Eventual

¢ Se identifican indicadores?

Si aplica. indice de normatividad actualizada

¢Impacta en algun compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 12/12/2024 Fecha de actualizacién 12/12/2024  Version: 1

SECCION 2

ORIGEN

L1 No aplica Atribuciones X Funciones
Proceso y orden Estatuto General Manual de
Macroproceso de sucesidn UAEH Organizacion
4. Participar en la
revision y
. . Articulo 100, fraccion adecuacion a la
No aplica No aplica

[l técnica legislativa de
las propuestas

normativas que
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hagan las
dependencias;
SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
o Envia “oficio de solicitud” de la escuela, instituto o
Escuelas, instituto . ; .
. dependencia de la UAEH que requiere el asesoramiento de la
1 y/o dependencia de L o -
DGJ para la actualizacién, armonizacion y/o creacion de
la UAEH . . o
normativa universitaria.
Departamento de
2 [\Iormgtmdad Analiza el “proyecto de normativa”
Universitaria de la
DGJ
Departamento de
3 Normatividad Solicita, si la normativa universitaria propuesta lo requiere,
Universitariade la | fecha de reunion para brindar un primer asesoramiento.
DGJ
. L, Realiza reuniéon de asesoramiento en la fecha y horario
Direccion General . .
4 - acordado por las partes para poner a consideracion las
Juridica . . X
opiniones y/u observaciones que la DGJ haya advertido.
Escuelas, |nst|_tuto Envia proyecto de normativa actualizado atendiendo las
5 y/o dependencia de L /0 ob . hech | . |
12 UAEH opiniones y/o observaciones hechas a la Secretaria Genera
. Presenta el proyecto de normativa al Honorable Consejo
6 Secretaria General : o
Universitario
. Turna el “proyecto de normativa” a la Comision de Asuntos
Honorable Consejo - : ; o
7 . o Juridicos del Honrable Consejo Universitario para atender el
Universitario - :
proceso normativo correspondiente
Comisién de
Asuntos Juridicos | Presenta “proyecto de normativa” en sesion ordinaria del
8 del Honorable Honorable Consejo Universitario para conocer, analizar y
Consejo aprobar la iniciativa por mayoria de votos.
Universitario
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DGJ-PP-06 Pago de prestaciones y/o finiquito

Obietivo Realizar el pago de prestaciones vy finiquito a personal que termina su
J relacion laboral en a UAEH

Resultado Convenio y pago de prestacion de servicios y/o finiquito

e Coordinacion de
Administracion y
Finanzas

e Direccion de
Recursos

Departamento de Defensa Financieros

Legal / Area de Asuntos Alcance |« Centrode
Laborales Conciliacién Laboral
del Estado de
Hidalgo

e Direccion de

Administracion de

Responsable de la
ejecucion

Personal
Documentos Sistemas TI Otro
e Solicitud de
dictamen juridico
e Dictamen juridico
Requerimientos | ° ggﬁf:es
. ., [ ]
para la ejecucion «  Soporte e N/A e N/A
e Convenio
¢ Recibo de pago
e Oficios de envio
e Memorandum
Periodicidad Eventual
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algun compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 12/12/2024 Fecha de actualizacion 12/12/2024  Version: 1
SECCION 2
ORIGEN
1 No aplica L1 Atribuciones X Funciones
Proceso y orden . Manual de
Macroproceso de sucesién No aplica Organizacién
3. Recabar
No aplica No aplica No aplica expedientes para
pagos de
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beneficiarios de
seguros de vida,
pago de marchay
pago de ayuda de
defuncién de
trabajadores
administrativos,
académicos y de
confianza ante la H.
Junta Especial de la
Local de Conciliacion
y Arbitraje en el
Estado de Hidalgo,
asi como el Centro
de Conciliacién
Laboral del Estado
de Hidalgo;

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Envia, mediante oficio, “solicitud de dictamen juridico” del
Coordi ion d pago de prestaciones contractuales y/o finiquito del personal
1 Agor inacion de gue termina su relacion laboral o beneficiarios por razon de:
ministracion y e Defuncion
Finanzas .
e Renuncia
Retiro Voluntario
< Envia, a través de oficio a la Coordinacion de Administracion y
Area de Asuntos . . o 1
Finanzas en contestacién a la solicitud hecha, “dictamen
2 Laborales de la P
DGJ juridico” en el que se establece que los conceptos de pago
sefialados son los correctos.
Direccion de Remite, a través de “oficio de envio”, los “cheques”,
3 Recursos “poliza” y “soporte” correspondientes al pago de
Financieros prestaciones contractuales y/o finiguito
Localiza a los trabajadores y/o beneficiarios para agendar la
fecha y hora de pago considerando:
Area de Asuntos e Si el monto es menor a $10,000.00 la sede de pago
4 Laborales de la seran las instalaciones de la Direccién General Juridico
DGJ Si el monto es mayor a $10,000.00 la sede de pago seran las
instalaciones del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Hidalgo
Area de Asuntos
5 Laborales de la Elabora “convenio” y “recibo de pago”
DGJ
Area de Asuntos Realiza (a través dg _ cheques”) el pago de prestaciones
contractuales y/o finiquito, en lugar y horarios acordados, y se
6 Laborales de la . “ . o . '
firma el “convenio” y “recibo de pago” por parte del
DGJ . -
trabajador y/o beneficiario
Direccién General Envia “convenio”, firmado por el trabajador y el personal de
7 - la DGJ que interviene, a la subdireccién de Administracion de
Juridica ' ) . .
Personal para la firma correspondiente en calidad de testigo.
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Direccion General
Juridica

Realiza devolucion, a través de “memorandum”, de la
“poliza”, “soporte”, “convenio”, “recibo de pago” y copia
de INE del trabajador a la Direccion de Recursos Financieros.

Direccion General
Juridica

Envia “convenio”, “recibo de pago” y constancia de
situacién fiscal no mayor a tres meses del trabajador a la
Direccién de Administracion de Personal para su integracion al
expediente.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DGJ-PP-07 Ejercicio PAO recurso financiero
Cubrir las necesidades de operatividad de la Direccion General Juridica
Objetivo a través recursos derivados del Plan Anual de Operatividad, atendiendo
las disposiciones de legalidad y transparencia.
Resultado Obtencion de recursos indispensables para la operatividad de la DGJ
e Direccion General de
Planeacion

e Patronato
Universitario

e Coordinacion de
Administracion y
Finanzas

e Direccion de Control

Responsable de la Area de Planeacion y Presupuestal

: i ) Alcance o
ejecucion Calidad e Direccion de

Recursos
Financieros

e Secretaria General

e Direccion de
Administracion de
Personal

e Honorable Consejo
Universitario

Documentos Sistemas TI Otro
e Solicitud de
necesidades para
la operatividad ) g
e Oficio de solicitud | * glstema et
de liberacién de AreSl:pues 0
presupuesto nual
autorizado Universitario
. e Solicitud de e Internet
Requerimientos electrénica . clorre9 .
parala ejecucion |e Valede caja . glifér:]glc;oe . NA
e Recibos IStem:
e Bitacoras Ejercicio
e Facturas Presupuestal
e Contrato de * ?(Inslitfitmug gz
restacion de ey
gervicios ejercicio
Cheque presupuestal
[ )
e Reporte de
gastos
Periodicidad Mensual
¢ Se identifican indicadores?

No aplica
¢Impacta en algin compromiso internacional?
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Rankings y

Objetivos de Desarrollo

e . Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 12/12/2024 Fecha de actualizacion 12/12/2024  Version: 1

SECCION 2

ORIGEN

L1 No aplica

X Atribuciones

X Funciones

Macroproceso

Proceso y orden
de sucesion

Estatuto General
UAEH

Manual de
Organizacion

No aplica

No aplica

4. Participar como
responsable de
planeacion y atender
las actividades que
demande la
Direccion General de
Planeacién en
coordinacién con la
dependencia;

Articulo 102, fraccion
|

SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

y Calidad de la DGJ

Paso Responsable Descripcion de la tarea
1 Area de Planeacion | Recibe, “solicitud de necesidades para la operatividad” de
y Calidad de la DGJ | las &reas y departamentos que conforman la DGJ
Elabora, a través del Sistema de Presupuesto Anual
‘ s Universitario de la Direccion General de Planeacién, la
Area de Planeacion | . . . . R .
2 : solicitud de necesidades para la operatividad” que integra
y Calidad de la DGJ . S " e
el Presupuesto Anual Universitario para el proximo ejercicio
fiscal
3 Honor_able _Cor_15ejo Autoriza el Presupuesto Anual Universitario
Universitario
P . Verifica, a través del Sistema de Presupuesto Anual
Area de Planeacion . L . = L
4 . Universitario de la Direccion de Planeacion, el presupuesto
y Calidad de la DGJ i
autorizado a la DGJ
5 Direccidon General | Envia al Patronato Universitario “oficio de solicitud de
Juridica liberaciéon de presupuesto autorizado”
Turna a la Coordinacién de Administracién y Finanzas el
6 Patronato “‘oficio de solicitud de liberacion de presupuesto
Universitario autorizado” con el Visto Bueno para dar atencion a la peticion
hecha por la DGJ
Coordinacién de Envia, a través de la Direccion de Control Presupuesta,
7 Administracion y “correo electronico” notificando la autorizacién para ejercer
Finanzas el presupuesto autorizado.
) Generay envia ala Direccion de Control Presupuestal, a través
8 Area de Planeacién | del Sistema de Ejercicio Presupuestal, solicitud de ejercicio
y Calidad de la DGJ | presupuestal, “solicitud electrénica” por cada partida
presupuestal solicitada.
P ., Verifica avance de “solicitud electronica” a través del
Area de Planeacion . A
5 Sistema de Ejercicio Presupuestal hasta que este se encuentra

al 60% de avance.
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Area de Planeacion

Imprime “vale de caja” para firma del Director General

10| Calidad de la DGJ | Juridico
Entrega en el Area de Atencion y Tramite de la Direccion de
Control Presupuestal el “vale de caja” debidamente firmado
acompafado del soporte documental como:
Area de PI . e ‘“Recibos”
rea de Planeacion “Rit »
11 . ° Bitacoras
y Calidad de la DGJ e “Facturas”
e “Contrato de prestacion de servicio”
e Entre otros dependiendo de la naturaleza del recurso
Para la generacién del cheque.
Entrega en la Direccion de Administracion de Personal el
“vale de caja” debidamente firmado acompafado del soporte
. o documental como:
12| prende flaneaccn | oracturas”
y Lalidad de fa e “Contrato de prestacion de servicio”
e Entre otros dependiendo de la naturaleza del recurso
Para realizar el tramite de pago del servicio.
. - Verifica avance de “solicitud electronica” a través del
Area de Planeacion . - S
13 . Sistema de solicitud de ejercicio presupuestal hasta que se
y Calidad de la DGJ | p »
libere “cheque
14 Area de Planeacion | Notifica al Director General Juridico que existe un cheque
y Calidad de la DGJ | disponible para que pueda cobrarlo en caja
15 Dlrechlljcr)ir:ji%Zneral Cobra “cheque” correspondiente a la solicitud electrénica.
16 Dlreccmp General Ejerce recurso autorizado
Juridica
‘ - Obtiene  “facturas” para realizar la comprobacion
Area de Planeacién : . -
17 : correspondiente al recurso autorizado verificando que cumplan
y Calidad de la DGJ S :
con los requisitos fiscales que marca la norma.
‘ - Envia, a través del Sistema de Consulta de Deudores Diversos,
Area de Planeacién “ "o « ”
18 Calidad de la DGJ las “facturas” e imprime el “reporte de gastos” para recabar
y la firma del Director General Juridico
Area de Planeacion Entrega el “reporte de gastos” y “facturas” en el
19 departamento de Contabilidad de la Direccion de Recursos

y Calidad de la DGJ

Financieros
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SECCION 1
CODIGO

Regresar al listado de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ejercicio PAO bienes muebles

DGJ-PP-08
Cubrir las necesidades de operatividad de la Direccion General Juridica
Objetivo a través recursos derivados del Plan Anual de Operatividad, atendiendo
las disposiciones de legalidad y transparencia.
Resultado Obtencion de recursos indispensables para la operatividad de la DGJ

Direccion General de
Planeacién
Patronato
Universitario
Coordinacion de
Administracion y

Finanzas
P ., e Direccion de
Res [:a(_) Qsab_l,e de la Area dec zllizr;zacmn y Alcance RecUrsos Materiales
JEEllefain e Adquisiciones
e Arrendamientos y
Servicios
e Direccion de Control
Presupuestal
e Honorable Consejo
Universitario
e Proveedores
Documentos Sistemas TI Otro
e Dictamen de
presupuesto
autorizado
e Bitacoras de
servicio
e Oficios de envio Sistema de
o Oficios de Presupuesto
solicitud Anual
e Oficio de Universitario
invitacién para Sistema de
Requerimientos participa:jen el Ejercicio "
. . proceso de resupuestal
para la ejecucion licitacion Sistema de * NA
e Oficio de solicitud Consulta de
de liberacién de Deudores
presupuesto Diversos
autorizado Solicitudes
e Facturas electronicas
e Ordenes de Internet
servicio
e Oficios de
liberacién

e Oficios de
justificacion




Manual de Procedimientos de Direccion General Juridica

e Formatos de
resguardo y
etiquetas con
ndmero de
inventario

Periodicidad

Eventual

¢ Se identifican indicadores?

No aplica

¢Impacta en algun compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica

Fecha de elaboracion: 12/122024 Fecha de actualizacion 12/12/2024  Version: 1

SECCION 2

[1 No aplica

ORIGEN
X Atribuciones X Funciones

Macroproceso

Proceso y orden Estatuto General Manual de
de sucesion UAEH Organizacién

No aplica No aplica

4. Participar como
responsable de
planeacion y atender
las actividades que
demande la
Direccién General de
Planeacién en
coordinacién con la
dependencia;

Articulo 102, fraccién
[

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
1 Area de Planeacion | Recibe, “solicitud de necesidades para la operatividad” de
y Calidad de la DGJ | las areas y departamentos que conforman la DGJ
Elabora, a través del Sistema de Presupuesto Anual
" - Universitario de la Direccion General de Planeacion, la
Area de Planeaciéon | ., .. . . . " .
2 . solicitud de necesidades para la operatividad” que integra
y Calidad de la DGJ : N . S
el Presupuesto Anual Universitario para el préximo ejercicio
fiscal
3 Honor_able por)sejo Autoriza el Presupuesto Anual Universitario
Universitario
‘ ., Verifica, a través del Sistema de Presupuesto Anual
Area de Planeacién . o . > L
4 . Universitario de la Direccion de Planeacién, el presupuesto
y Calidad de la DGJ .
autorizado a la DGJ
5 Direccion General | Envia al Patronato Universitario “oficio de solicitud de
Juridica liberacién de presupuesto autorizado”
Turna a la Coordinacion de Administracion y Finanzas el
6 Patronato “‘oficio de solicitud de liberacion de presupuesto
Universitario autorizado” con el Visto Bueno para dar atencion a la peticion
hecha por la DGJ
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Coordinaciéon de

Envia, a través de la Direccién de Control Presupuestal,

7 Administracion y “correo electronico” notificando la autorizacién para ejercer
Finanzas el presupuesto autorizado.
Generay envia ala Direccion de Control Presupuestal, a través
8 Area de Planeacion | del Sistema de Ejercicio Presupuestal, solicitud de ejercicio
y Calidad de la DGJ | presupuestal, “solicitud electréonica” por cada partida
plOresupuestal solicitada.
Direccion de Turllna ala Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones,
9 Control Arrenl2damientos y Servicios, “solicitud electrénica” para
Presupuestal darle el 13seguimiento oportuno
Direccién de
I\I/Tecu.rsos Convoca, 14a través de “oficio de invitacién para participar
ateriales, e i S
10 L en el proceso de licitacion”, a los eventos de procedimiento
Adquisiciones, S N
. de licitacion para la adjudicacion
Arrendamientos y
Servicios
11 Area de Planeacion | Envia “orden de servicio” una vez adjudicado el bien mueble
y Calidad de la DGJ | solicitado
Entrega el bien mueble solicitado acompafado de:
12 Proveedor e “Formato de entrega de bienes muebles”
“Factura correspondiente”
Verifica que el bien mueble cumpla con las caracteristicas
13 Area de Planeacion | solicitadas para proceder a la recepcion formal mediante la
y Calidad de la DGJ | elaboracién de “oficio de liberacion” y “oficio de
justificacion”
14 Dlrec‘;:lljcr)indi%gneral Firma “oficio de liberacion” y “oficio de justificacion”
Envia “oficio de liberacion”, “oficio de justificacion”,
15 Direccion General | “factura” “bitacora de servicio” (en el caso de
Juridica mantenimiento a quipos) a la Direccion de Recursos
Materiales, Arrendamientos y Servicios
Direccion de
Recursos
16 Materiales, Envia “formatos de resguardo y etiquetas con nimero de
Adquisiciones, inventario” para firma del director general Juridico
Arrendamientos y
Servicios
17 Area de Planeacion | Coloca las etiquetas, procede a la firma correspondiente del
y Calidad de la DGJ | Director General Juridico y toma evidencia de la colocacién.
Area de Planeacion Devuelvo los “formatos de_ resguardc_) y etiquetas con
18 numero de inventario” debidamente firmados adjuntando

y Calidad de la DGJ

evidencia de colocacion.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Revision y validacién de convenios de colaboracion
DGJ-PP-09 nacionales
S Verificar que los convenios de colaboraciéon cumplan con los requisitos
Objetivo legales nacionales
Resultado Convenio de colaboracion validado.
e Direccion de
ReSpqnsab.I? de la Area de Convenios Alcance Relaciones
gjecucion Interinstitucionales
Documentos Sistemas TI Otro
e  Oficio de
solicitud de
Requerimientos g’:}s\;ggio i
o -, [ ]
para la ejecucion colaboracion e NA e NIA
e Oficio de envio
e Oficio de
validacion
Periodicidad Diaria

¢ Se identifican indicadores?
Si aplica. indice de convenios de colaboracién sobre derechos.
¢Impacta en algin compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 12/12/2024 Fecha de actualizacion 12/12/2024  Version: 1
SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Proceso y orden Estatuto General Manual de
Macroproceso de sucesién UAEH Organizacion

3. Emitir

recomendaciones y
observaciones a las
propuestas de
convenios que se
pretendan firmar
Articulo 100, fraccién | entre la Universidad

Vy Xl Autonoma del Estado
de Hidalgo y
cualquier otra
institucion u
organismo, sea de
caracter nacional e
internacional;

No aplica No aplica

SECCION 3
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DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso

Responsable

Descripcion de la tarea

Direccion de
Relaciones
Interinstitucionales

Envia “oficio de solicitud de revision” de “convenio de
colaboracion”

Area de Convenios
de la DGJ

Revisa que el “convenio de colaboracién” cumpla con los
requisitos de existencia y validez

Area de Convenios
de la DGJ

Envia, mediante “oficio de envio”, observaciones hechas al
“convenio de colaboracion”

Direcciéon de
Relaciones
Interinstitucionales

Envia “convenio de colaboracién” corregido para validacién

Area de Convenios
de la DGJ

Valida “convenio de colaboraciéon” colocando rabrica 'y
sello.

Area de Convenios
de la DGJ

Envia “oficio de validacion” del “convenio de
colaboracion” debidamente firmado y sellado.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
cODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Revision y validacién de convenios de colaboracion
DGJ-PP-10 internacionales
Objetivo Verificar que los con\_/enios dg colaboracién cumplan con los requisitos
legales nacionales e internacionales
Resultado Convenio de colaboracion validado.
e Direccion de
Relaciones
ReSpqnsab.I? dela Area de Convenios Alcance Internacionales e
gjecucion Intercambio
Académico
Documentos Sistemas TI Otro
o e Oficio de solicitud
Requerimientos de revision e Correo
para la ejecucion |e Convenio de electronico e N/A
colaboracion e Internet
e Memorandum
Periodicidad Diaria

¢ Se identifican indicadores?
Si aplica. indice de convenios de colaboracién sobre derechos.
¢Impacta en algun compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 12/12/2024 Fecha de actualizacién 12/12/2024  Version: 1
SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Proceso y orden Estatuto General Manual de
Macroproceso e o UAEH Organizacién

3. Emitir

recomendaciones y
observaciones a las
propuestas de
convenios que se
pretendan firmar
Articulo 100, fraccién | entre la Universidad

Vy Xl Autonoma del Estado
de Hidalgo y
cualquier otra
instituciéon u
organismo, sea de
caracter nacional e
internacional;

No aplica No aplica

SECCION 3
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DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Direccion de
Relaglones Envia “oficio de solicitud de revision” de “convenio de
1 Internacionales e cr
. colaboracion
Intercambio
Académico
5 Area de Convenios | Revisa que el “convenio de colaboracién” cumpla con los
de laDGJ requisitos de existencia y validez
3 Area de Convenios | Envia, mediante correo electrénico, observaciones hechas al
de la DGJ “convenio de colaboracion”
Direcciéon de
Relaciones . . . « . -
. Envia, mediante memorandum “convenio de colaboracion
4 Internacionales e . L
. corregido para validacion
Intercambio
Académico
5 Areaddeelg?jrg/fn|os Valida “convenio de colaboraciéon” colocando ribrica y sello
6 Area de Convenios | Entrega “convenio de colaboracién” debidamente firmado y
de la DGJ sellado.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DGJ-PP-11 Convenio de cierre y finiquito de obra publica
Obj etivo Fgrmahzar las variaciones advertidas en el cierre del contrato de obras
publicas
Resultado Cpnvemo debidamente formalizado de acuerdo con la normatividad
vigente
e Secretaria General
e Direccion de
Proyectos y Obras
e Direccion de Control
Resp(_)nsab_l,e dela Area de Adquisiciones Alcance Presupuestal
gjecucion e Direccion de
Recursos
Financieros
e Contratistas
Documentos Sistemas TI Otro
e Contrato de obra
publica
e Solicitud de
convenio de
cierre y finiquito
e Convenio de
o cierre y finiquito
Requerimientos e Dictamen en e Correo
para la ejecucion materia de electronico e N/A
contratacion e Internet
publica
e Documentacion
legal
e Memorandum
e Acta entrega
recepcion
e Oficio de envio
Periodicidad Eventual
¢ Se identifican indicadores?
Si aplica, indice de contratos celebrados sobre bienes inmuebles
¢Impacta en algun compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 12/12/2024 Fecha de actualizacion 12/12/2024  Version: 1
SECCION 2

L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
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Proceso y orden Estatuto General Manual de
Macroproceso de sucesién UAEH Organizacion
3. Realizar contratos
No aplica No aplica Articulo 100, fraccién como resultado de
Vy Xl los procesos de
adquisiciones y obra;
SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
1 Direccién de Envia la “solicitud de convenio de cierre y finiquito” a la
Proyectos y Obra | Direccién General Juridica
Area de . e .. N
S Solicita por correo electrénico “documentacion legal” al
2 Adquisiciones de la .
contratista
_DGJ
_A_re_:a de Revisa que la “documentaciéon legal” cumpla con la
3 Adquisiciones de la - .
normatividad aplicable
DGJ
Areade « . . L
4 Adquisiciones de la Elabora “convenio de cierre y finiquito
DGJ
Area de Envia el proyecto de “convenio de cierre y finiquito” a la
5 Adquisiciones de la | Direccion de Proyectos y Obras para su verificacién técnica
DGJ
_Arga de Recibe “convenio de cierre y finiquito” debidamente
6 Adquisiciones de la i la citacis | . f.
DGJ verificado y se procede a la citacion del contratista para firma.
Area de o . . o . .
S Firma “convenio de cierre y finiquito” en las instalaciones de
7 Adquisiciones de la | :
DGJ a DGJ en fecha y horario acordado.
Area de Envia, a través de oficio, “convenio de cierre y finiquito a
8 Adquisiciones de la | Secretaria General para la obtencion de Ila firma
DGJ correspondiente
9 Secretaria General | Firmay asigna folio al “convenio de cierre y finiquito”
. Envia, por memorandum, “convenio de cierre y finiquito”
- Secretaria General debidamente firmado a la DGJ
Area de Remite, a través de acta entrega recepcion, “convenio de
11 Adquisiciones de la | cierre y finiquito” a la Direccion de Proyectos y Obras para
DGJ los efectos conducentes.
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6. Listado de anexos

La documentacién se podra visualizar en el Mapa de Documentos (MD) de la unidad
académica o dependencia universitaria generadora de este manual.
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>
>
>
>
>
>
>
>

Contrato de prestacion de servicios profesionales (digital)
Cartas de confidencialidad (digital)

Cartas de postulacion (digital)

Contrato de prestacion de servicios profesionales (fisico)
Cartas de confidencialidad (fisica)

Cartas de postulacion digital (fisica)

Memorandum de envio de contrato firmado

Acta de entrega recepcidn de contratos procedentes y no procedentes
Orden de compra, servicio o arrendamiento

Formulario de Google Validacion de datos de proveedurias de la UAEH
Documentacion legal y fiscal del proveedor

Contrato de adquisicién, arrendamiento o servicio

Orden de compra, servicio o arrendamiento

Fianzas

Cheques

Contrato de obra publica

Fianzas

Seguro de responsabilidad civil

Solicitud de elaboracion de contrato

Dictamen en materia de contratacion publica
Documentacion legal y fiscal del proveedor
Memorandum

Acta entrega recepcion

Acta administrativa

Oficio de envio de Acta administrativa

Oficios de citatorios

Solicitud de datos personales

Determinaciones

Opiniones

Memorandum

Documentos y/o material probatorio

Proyecto de normativa

Oficios de solicitud

Solicitud de dictamen juridico

Dictamen juridico

Cheques

Péliza

Soporte

Convenio
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Recibo de pago

Oficios de envio

Memorandum

Contrato de obra publica

Solicitud de convenio de cierre y finiquito
Convenio de cierre y finiquito

Dictamen en materia de contratacién publica
Documentacion legal

Memorandum

Acta entrega recepcion

Oficio de envio
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7. Glosario de términos




