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1. Introducción: 
La Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo al ser una institución educativa, requiere por su quehacer administrativo y legal, sujetarse a la normatividad que atienda su función administrativa, apoyándose en los instrumentos jurídicos que le permitan una mejora en su función institucional, integrándolo en forma ordenada, secuencial y detallada, y para tal efecto, la Dirección General Jurídica es la encargada de instrumentar todos aquellos elementos normativos, opiniones jurídicas, asuntos jurídicos e instrumentos jurídicos que constituyan la base de la protección de los derechos, patrimonio, conocimientos y productos que se generen en ejercicio de las funciones sustantivas y adjetivas.

De aquí surge la necesidad de instrumentar el presente manual con el objetivo de tener claridad sobre sus diversos procedimientos que realiza en pro y beneficio de la función institucional de la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo.

2. Objetivo del Manual:
Contar con una guía que permita primeramente una inducción al puesto del personal de nuevo ingreso, así como determinar las actividades que se realizan de manera cotidiana dentro de la Dirección General Jurídica para conocer su estructura así como el funcionamiento interno.
3. Procedimientos:

	1. Atención y Distribución de correspondencia;

	2. Asuntos jurídicos universitarios y Patrimonio inmobiliario;

	3. Asuntos Laborales;

	4. Instrumentos jurídicos consensuales;

	5. Legislación Universitaria.


4. Desarrollo de los procedimientos:
	Atención y Distribución de la Correspondencia 

	Objetivo:   Garantizar el seguimiento oportuno de la entrega de correspondencia al departamento correspondiente para trámite. 

	Alcance: Todas las dependencias universitarias que requieran servicios por parte de la Dirección General Jurídica
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	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Área de Recepción
	Departamentos de la Dirección
	Dependencias

	[image: image3.emf]


[image: image4.emf]


[image: image5.emf]


[image: image6.emf]


[image: image7.emf]


[image: image8.emf]






            




	 


	


	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	La secretaria: recibe el documento y estampa el sello de recibido con fecha, hora y rúbrica.

Conserva el original y regresa la copia debidamente sellada al interesado.

La correspondencia se registra en el control electrónico de “Registro diario de correspondencia” los datos que integran este registro son: fecha de recepción, hora de recepción, recepción del documento, asunto, área o departamento responsable, abogado que recibe.

Hace entrega de la correspondencia ya registrada al Director General. El Director revisa la correspondencia y atiende directamente, por escrito, vía telefónica o electrónica aquellos 
Asuntos que así lo permitan y los demás los turna al departamento que le corresponda.

La correspondencia es contestada de manera inmediata por el departamento al cual fue turnado.

Se envía la contestación al área, dirección y/o dependencia que lo solicite, para su seguimiento o terminación del procedimiento.

Con el sello de recibido del área, dirección y/o dependencia.


	Asuntos Jurídicos Universitarios y Patrimonio Inmobiliario

	Objetivo: Garantizar la defensa y salvaguarda del interés institucional

	Alcance: Dependencias universitarias que participen en la celebración de contratos y convenios.
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	Dependencias externas

	








            






	
	


	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. Se recibe la solicitud de forma escrita, verbal o vía telefónica.

2. Se analiza la información para ver que procedimiento se establece (penal, civil, administrativo, fiscal, etcétera), dependiendo del caso, para darle seguimiento en las dependencias externas que correspondan. 

3. Por instrucciones del Director General Jurídico o por facultad del jefe del departamento, se inicia el procedimiento jurisdiccional correspondiente.

4. Se forma expediente y se registra en el libro anotando el nombre del demandado, nombre del actor, número de expediente, nombre de la autoridad en la que se actúa y las observaciones; iniciando los trámites ya sea ante los Juzgados o la Procuraduría de competencia local o federal, según sea el caso.

5. Acudir al desahogo de diligencias, presentación de escritos y ratificaciones durante todo el procedimiento.

6. Concluido el procedimiento y agotados los recursos de la resolución final que satisfaga los intereses de la Universidad, se archiva como asunto total y definitivamente concluido. 




	Asuntos Laborales 

	Objetivo:    Defender los interés de la Universidad en cuanto a las prestaciones Laborales que establece la Ley Federal del Trabajo. 

	Alcance: Todas las dependencias universitarias que requieran servicios por parte de la Dirección General Jurídica
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	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	El departamento de Asuntos Laborales  recibe de la dirección las solicitudes acompañadas del acta informativa y constancias

El departamento registra la solicitud, datos de identificación y determinación conforme a la ley.

Se registra vía electrónica el nombre el   trabajador, fecha, categoría y adscripción del trabajador.

Analiza la solicitud que deberá cumplir con lo establecido en la ley que le aplique, según el caso al que corresponda. 

Se determina si procede o no la solicitud, se contesta fundamentando y motivando el por qué la solicitud es improcedente.

Si procede la solicitud se envía   informe  a la Dirección de Administración de Personal para que gire los citatorios y notifique a las personas involucradas en el caso, para iniciar la investigación   

En el caso de rescisión se remite el aviso a secretaria general y a la Dirección de Administración de personal para que se le notifiquen al trabajador.

Las personas involucradas se reúnen para el desahogo de dicha investigación y se procede a levantar el acta. (Se les convocará las veces que sean necesarias para determinar la resolución de dicha investigación). 

El Director General Jurídico determina la sanción. Se aplicara al trabajador conforme a derecho proceda misma que se notifica a los involucrados.

 Elaborar y enviar oficio acompañado del acta a Secretaría General y Administración de Personal para su conocimiento y aplicación de la sanción.

Archiva el oficio y acta al expediente del trabajador. 

La Dirección recibe la notificación por parte de la Junta Especial de la Local o Federal de Conciliación y Arbitraje.  Cuando el trabajador ha demandado por no estar de acuerdo con la sanción que se le aplicó.

Los abogados responsables acuden a los citatorios para llegar a un acuerdo entre las partes involucradas en el caso de que no se llega a dicha conciliación se lleva a cabo el procedimiento legal al que corresponda hasta su determinación. 

El abogado recibe el acta levantada por la Junta Especial de la Local o Federal de Conciliación y Arbitraje de las diligencias que se lleven a cabo hasta la resolución que de la autoridad judicial.


	CREACIÓN Y/O ACTUALIZACIÓN DE LA NORMATIVIDAD  

	Objetivo:  Proponer, analizar, dictaminar, asesorar y elaborar estudios comparativos en materia de Legislación Universitaria, así como evaluar, diagnosticar, diseñar y preveer 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

	Alcance: Todas las dependencias universitarias que requieran actualizar su normatividad
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	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	Recepcionar y registrar la solicitud del proyecto que envío la dirección responsable
Se analiza el documento para valorar su pertinencia.
Si no procede la solicitud.- Se funda y motiva y se solicita a la dependencia responsable se corrija o complemente la propuesta.

Si procede.-
b) Se convoca a cuantas reuniones sean necesarias a la dependencia responsable para elaborar el proyecto.

c) Una vez que se tiene la primera versión del proyecto, se convoca a las dependencias involucradas en la aplicación del proyecto para analizar, opinar y sugerir modificaciones
d) Se elabora la segunda versión del proyecto.
e) Se turna al Honorable Consejo Universitario por conducto de la Oficialía Mayor para su revisión por parte de los cuerpos colegiados correspondientes.
f) Una vez revisado por los cuerpos colegiados se determina si es procedente someter a pleno en sesión por parte del Honorable Consejo Universitario, si es procedente se somete a aprobación, si no lo es se turna a la Dirección General Jurídica y se retoma el procedimiento.
g) Si es aprobado por el Honorable Consejo Universitario se inician los trámites para su publicación.

i) Inicia su aplicación y vigencia.




	REVISIÓN DE CONTRATOS Y CONVENIOS INSTITUCIONALES 

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

	Alcance: Dependencias universitarias que participen en la celebración de contratos y convenios.
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	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	Recepción de los contratos  y convenios  para su revisión.

El Departamento de Instrumentos Jurídicos Consensuales recibe de la Dirección los contratos y convenios remitidos por las Escuelas y/o dependencias de la UAEH, para revisar que cumplan con los requisitos de fondo y forma conforme a la ley. 

El trámite es liberado en 72 horas.

Si el instrumento jurídico cumple con los lineamientos establecidos se apostilla (continua en la actividad 4), si no cumple se notifica al área correspondiente.

Notificar el resultado de la revisión cuando no cumpla

El  responsable del departamento  jurídico notifica el resultado de la revisión a las áreas o dependencias las observaciones  que por  incumplimiento a los lineamientos legales, administrativos y de protocolo no proceden, las cuales deben atender en un término de 72 horas y ser devuelto al departamento. La notificación se hace vía telefónica y/o correo electrónico quedando registrado en el formato de control de llamadas. 

Recibir contratos y/o convenios (instrumentos jurídicos) modificados.

El departamento recibe el instrumento jurídico con las modificaciones previamente establecidas, verificando las adecuaciones requeridas para su validación (apostillamiento).
Enviar contratos y/o convenios (instrumentos jurídicos).

El responsable del departamento jurídico en un plazo de 24 horas envía memorándum con el instrumento jurídico apostillado a Secretaría General, para firma lo que perfecciona el documento para los efectos legales que correspondan. El instrumento jurídico tendrá un seguimiento de acuerdo al procedimiento No. 2 Firma de Actos Jurídicos, de la Secretaría General.

Recibir contratos y/o convenios firmados
El responsable del departamento jurídico recibe de Secretaría General el memorándum y listado con nombre y área de origen  del contrato y/o convenio firmado, inmediatamente se registra en electrónico los convenios.
Notificar a las áreas y /o dependencias

El responsable del departamento notifica vía telefónica en un plazo de 24 horas a las áreas o dependencias que acudan al departamento a recoger el contrato y/o convenio, para que la dependencia gestione el trámite correspondiente.

Entregar los convenios y /o contratos.

La secretaria entrega los convenios y/o contratos a la dependencia solicitante, la cual deberá firmar de recibido en el libro de registro. 

Archivar copia de convenios y memorándums
La secretaria archiva los memorándum recibidos y la copia de los convenios.



5. Anexos:
INICIO








ATENCIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE CORRESPONDENCIA





SE RECIBE EL DOCUMENTO





SE REGISTRA EN EL CONTROL ELECTRÓNICO





EL DIRECTOR REVISA LA CORRESPONDENCIA Y LA TURNA PARA SU SEGUIMIENTO AL DEPARTAMENTO QUE CORRESPONDA SEGÚN EL ASUNTO DE QUE SE TRATE





SE REGISTRA EN EL CONTROL ELECTRÓNICO DEL ÁREA A LA CUAL FUÉ TURNADO EL DOCUMENTO





TERMINA





LA CORRESPONDENCIA ES CONTESTADA DE MANERA INMEDIATA





SE ENVÍA LA CONTESTACIÓN A LA DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE





INICIO








SE RECIBE SOLICITUD 











SE ANALIZA PUEDE SER PENAL, CIVIL, ADMINISTRATIVO, FISCAL ETC.





SE RECIBE EL DOCUMENTO





SE FORMA EXPEDIENTE Y SE REGISTRA EN EL LIBRO





SE RECIBE EL DOCUMENTO





SE INICIAN TRAMITES ANTE JUZGADOS Y PROCURADURÍA LOCAL O FEDERAL








SE DESARROLLA PROCEDIMIENTO 





EN CASO NECESARIO SE INTERPONEN RECURSOS DE LA RESOLUCIÓN FINAL





SE ARCHIVA





TERMINA








JUZGADOS Y PROCURADURÍA GENERAL DE JUSTICIA LOCAL O FEDERAL 





INICIO





SE RECIBE ACTA INFORMATIVA DE LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL








SE REGISTRA LA SOLICITUD





SE RECIBE EL DOCUMENTO





ANALIZA SI PROCEDE O NO LA SOLICITUD





NO











PROCEDENCIA





SI





SE CITA Y NOTIFICA A LAS PERSONAS INVOLUCRADAS





SE DETERMINA LA SANCIÓN CORRESPONDIENTE





SE DESARROLLA LA INVESTIGACIÓN ADMINISTRATIVA 





SE FUNDA Y MOTIVA EL PORQUE LA SOLICITUD NO PROCEDE





SE ENVÍA LA CONTESTACIÓN A LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL





DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL





SECRETARIA GENERAL Y 


DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL





SE ELABORA OFICIO Y ENVÍA PARA CONOCIMIENTO Y APLICACIÓN DE LA SANCIÓN





EN CASO DE DEMANDA POR PARTE DEL TRABAJADOR POR NO ESTAR DE ACUERDO EN LA SANCIÓN APLICADA





SE RECIBE LA NOTIFICACIÓN POR PARTE DE LA H. JUNTA ESPECIAL DE LA LOCAL DE CONCILIACIÓN Y ARBITRAJE








LOS ABOGADOS ACUDEN A LOS CITATORIOS PARA LLEGAR A ACUERDO








LOS ABOGADOS ACUDEN A LOS CITATORIOS PARA LLEGAR A ACUERDO











     ACUERDO





NO





SE SIGUE PROCEDIMIENTO CORRESPONDIENTE HASTA SU DETERMINACIÓN 








H. JUNTA ESPECIAL DE LA LOCAL DE CONCILIACIÓN Y ARBITRAJE





SI











SE ARCHIVA





TERMINA





INICIO








LEGISLACIÓN UNIVERSITARIA





A





SE ANALIZA EL DOCUMENTO PARA VALORAR SU PERTINENCIA











PROCEDENCIA





NO





SE FUNDA Y MOTIVA SE SOLICITA SE CORRIJA O COMPLEMENTE LA PROPUESTA





SI





A





HACE LAS CORRECCIONES O COMPLEMENTA EL PROYECTO





SE CONVOCA A DIVERSAS REUNIONES A LA DEPENDENCIA RESPONSABLE








SE CONVOCA A LAS DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS Y EN SU CASO A LOS ORGANOS ASESORES NECESARIOS  PARA SU ANALISIS





SE ELABORA LA SEGUNDA VERSIÓN DEL PROYECTO








SE REMITE AL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO POR CONDUCTO DE LA OFICIALIA MAYOR PARA REVISIÓN  POR PARTE DE LA COMISIÓN DE LEGISLACIÓN…….





NO








REVISA, ANALISA Y DICTAMINA





A





SI





SE SOMETE AL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO POR CONDUCTO DE LA OFICIALIA MAYOR PARA SU ANALISIS Y EN SU CASO APROBACIÓN





NO








APRUEBA





SI








PUBLICACIÓN





TERMINA





INICIO








REVISIÓN DE CONTRATOS Y CONVENIOS





A





NO








RESULTADO


DE LA REVISIÓN





SI





SE APOSTILLA





SE REMITE POR ESCRITO A LA SECRETARIA GENERAL PARA SU FIRMA





SE ATIENDEN LAS OBSERVACIONES EN UN TÉRMINO DE 72 HORAS.





UNA VEZ ATENDIDAS LAS OBSERVACIONES SE DEVUELVE A LA DIRECCIÓN GENERAL JURÍDICA Y CONTINÚA EL PROCEDIMIENTO





SECRETARIA GENERAL REVISA Y TURNA AL TITULAR PARA SU FIRMA





UNA VEZ FIRMADO DEVUELVE A DIRECCIÓN GENERAL JURÍDICA POR ESCRITO Y CON LISTADO





SE NOTIFICA VIA TELEFÓNICA A LAS DEPENDENCIAS YA ESTA FIRMADO CONVENIO Y/O CONTRATO





RECOGEN CONVENIO Y/O CONTRATO Y FIRMAN LIBRO DE REGISTRO











SE ARCHIVA





TERMINA
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